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INTRODUCCION. ,
LAS 'NUEVAS TECNICAS SODRE RELACIONES HUMANAS NoS naLri;AN A
- ALTERAR LOS CRITERIOS TRADICIONALMENTE Esmm.ecmns sy’ ESTUDIU
DBJETIVO  NOS DEMUESTRA DUE 5U AMPLIO CONTENIDD ND S0L0 INH:NTA :
FAVORECER LA SITUACION PRESENTE, SINO QUE RUSCA PREP_ARAR L

FUTURD PARA DETENER DEL MISMO,UN BENEFICIO.

ADEHAS EN UN PAIS CIJHU EL NUESTRO TAN LIHITADD EN CAPITALES—

EL FACTUR HOMERE CUNSTITUYE LA RJDUEZA AN «IJESTRD ,ALL‘(-\NCE

DE INV!:RSIDNI:S. B

ENCARGA . DE REUNIR LoS PDSIBLEB CRNDXDATDS PARA PDDER DCUPAR

UN : PIJ!:STD EN IA DF\‘EANIZN‘IDN DE I"IIERDD : A IAS NECEbIDADI

DUE. TENGAN 1.0S DTSTINTDS DEPARTAHENTDS'EN CUANTO A PUESTDS -

VACANTES.

UNF - EZ QUE LAS PERSONAS HANSTD0. RECLUTADAS SE SELECCIONA ENTRE.
LOS CANDIDATOS A LA PERSONA LUYAS APTLILDES, V.- LARACTERISTILAS -
CORRESFONDAN. A- LAS REQUERIDAS FOR EL PUESTD v . TODO ESTO  SE

EVALUARA MEDIANTE UN PROCESO DE SELECCION.

EN BASE A LOS CAMBIOS OUE HAN EXPERIMENTADD - LAS INSTITUCIONES



EANCARIAS  DESDE LA NACIONALIZACION . “DE = LA BANCA, LA
REPRIVATIZACIDN Y EL . FUTURD. "ES mELEC]HIENTD DE . BANCOS
EXTRANJEROS, HEHUS DECIDIDD . OUE ES IMPORTANTE "ANALIZAR LA FORMA
EN BUE - VIENEN HANF-]GNI)I) 5HS RH‘URDS HUMAND I‘N FI_ NAMRITO -~ DE

COREEL UTAHIENTD. SELECCION - Y CUNTRATACIDN DE PERSONAL -

va IOUF‘ L.AS I'DNDILIDNES BhJD LAE CUALES SI' CUNIRRTA n NIVEL-
PRDFESIDNAL (EJECUTIVD) NO. CUBREN LAS ESPECTATIVAS TANTU PARA :
LA lN.‘:TlTUCIDN COMO PARA - lL PROFESIDNZSTA DADD OUE UTILIZAN

EN GRAN PDRCENTAJE LA CUNTRATAEXDN DE BASE V DE CDNFIANZA -

TENIENDD oMo HEJDR ﬂl TCRNI\TIVA LA EDNTRATACIDN POR HDNURAR!DSf :

QUE . PERMITE: “AL.- PRDFESIONISTA GENERAR MAVDRES INGRESOS

ESPFI‘IALIZARSE EN SU IABDR Y FLFGIR MEJORES PRESTQI‘[DNI:S ==
PERSDNALES ASI HISND LA INSTITUCIDN ESTA EXCENTA DE DTDRGAR -
PRESI’AEIDNES, Rl DUPF I‘DSTO AL LDNTR{\TAR UNICAHENTE FUANDD LD -
REQUIEREN LAS CARGAS DE TRABAJO Y RECIBE TRABAJD DE CALIDAD AL

SER ESPHILIAILIZALO.



OBJETIVO GENERAL. -

EL DBIETIVD DE LA PRESENTE TESIS ES ANALIZAR EL PRU DE
RECLUTAMIENTD, SELECCION VY CONTRATACION DE"'PER"SCINAL EN LAS

INSTITUCIONES BANCARIAS A NIVEL I-hDFESIDNAL PARA PDDER Phl]l-’DNER

LA CONTRATACION POR HONORARIOS ANALIZRNDO Vb!JS ,VENTAJAS ‘Yv

DESVANTAJAS . R

ARIFTIVO  ESPECIFICO.

PROPONER LA CDNTRATACION IDR HDNDRRRIDS A NIV!:I. I"l\'lJlfF"ilDNAI

EN -LAS INSTITUCIDNES BANCARIAS EN BASE A LAS VENTAJAS BUE»

F’R!:Sl MM ”lLHA EDNTRATACIDN, EE

HIPOTESTS ‘GENERAL - -

EL PROCESD: DE RECLUTAMIENTD, SELECTION Y CONIGOTACION DE LAS
INSTITUCIONES. BANCARIAS: BE. REALTZA POR CONTRATACION BASE, ES POR
ESD RUE - CONTRATAN FUR HONORARIOS SE PUEDEN OBSERVAR LNTAJAS

CDNVEN!ENTE’S TANTO- PARA.[.A EMPRESA COMD FARA LOS PROFESIONISTAS.
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CAPITULD I
FUNDAMENTUS DE ADMINISTRACION 'Y ADMINISTRACION DE FERSONAL

1.1. FUNDAMENTOS = DE- ADMINISTRACION
1.1.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION

ETIMOLOGICAMENTE - I.A° FALABRA "ADMINISTRACION’ SE FORMA DEL
PREF1J0 *AD? HACIA Y DE 'MINISTRATIN’ DE
*MINISTER® SUBORDINACION U DBEDIENCIA IISTO NDS DA A ENTENDER 'EL
QUE REALTIZA UNA FUNCION BAJO EL MANDD DE OTRO’.

DEFINICION DE ADMINISTRACION: ES El ICONJUNTO SISTEMATICO DE -
REGLAS FARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS  FORMAS DE
ESTRULCTURAR Y MANEJAR UN ORBANISMU SOCIAL. .

SI QUISIERA SINTETIZAR £N-DOS PALABRAS, PODRIAMOS DECIR ‘auE
LA "ADMINISTRACION ES 1A TECNICA DE LA COORDINACION"

DEFINICION DE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS: ES LA - TECNICA
QUE BUSCA 1.OBRAR  RESULTADDS DE MAXIMA  EFICIENCIA EN LA
COORDINACION DE LAS COSAS Y PERSONAS OUE INTEGRAN UNA EMFRESA. (1)

1.1.28. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

A) SU UNIVERSALIDAD. EL FENOMENOD ADMINISTRATIVO SE DA DONDE

RUIERA QUE EXISTE UN DRGANISMO SOLCIAL, FORDUE EN ki TIENE SIEMPRE
QUE  EXISTIR COORDINACION SISTEMATICA DE  MEDIOS.
LA ADMINISTRACIIN SE DA POR LD MISMD EN EL ESTADD, EN EL
EJERCITO, EN LA EMPRESA EN UNA SOCIEDAD RELIGIOSA, ETC. Y LOS
ELEMENTNS ESENCIALES EN TDDAS ESAS CLASES DF ADMINISTRAZION SERAN
LOS MISMOS, AUNQUE LOGICAMENTE EXISTAN VARJANTES ACCIDENTALES.

B) SU ESPECTFICIDAD. AUNDUE LA ADMINISTRACION VA SIEMPRE
ACOMPANADA DE OTROS FENOMENOS DE INDULE DISTINTA, EL  FENOMEND
ADMINISTRATIVO ES ESPLIZIFICD Y DISTINTO A | NS QUE ACOMFARA.

C) SU UNIDAD TEMFDRAL. AUNGUE SE DISTINGAN EffI'nS, FASES Y
ELEMENTOS DEL FENOMENG ADMINISTRATIVO, ESTE ES UNICO Y, POR LO
MISMO, EN TODO MOMENII) DE LLA VIDA DE UNA EMPRESA SE ESTAN DANDO,
EN MAYOR O MENOR GRADO., TODOS O LA MAYOR PARTE DE LOS ELEMENTOS
ADMINISTATIVOS.

D) SU UNIDAD JERARQUICA. TODOS CUANDU TIENEN CARACTER DE
JEFES EN UN DRGANISMO SOCIAL,PARTIIPAN, EN DISTINTOS GRADOS Y
MODALIDADES DE LA MISMA ADMINISTRACION.

(1)REYES PONCE.-ADMINISTRACION DI7 :MFRESAS VOLUMEN 1.



1.1.3. Sl) IMPORTANCIA

A) LA ADMINISTRACION SE DA DONDEQUIERA GQUE EXISTE UN
URGANISMD SOCIAL, AUNGUE |.OGICAMENIE BEA MAS NECESARIA, CUANTO
MAYOR Y MAS COMPLEJO SEA ESTE.

B) EL EXITO DE UN DRGANISMO SOCIAL DEPENDE, DIRECTA E
INMEDIATAMENTE, DE SU BUENA ADMINISTRACION, Y SDLOD A TRAVES DE
ESTA, DE LOS ELEMENTOS MATERIALES, HUMANMDS, ETC. CON QUE ESE
ORGANISMD CUENTA.

C) PARA LAS GRANDES EMPRESAS, LA ADMINISTRACION TECNICA O
CIENTIFICA ES INDISCUITELEL Y DHVIAMENTE ESENCIAL, YA GUE, POR SU
MAGNITUD Y COMPLEJIDAD, SIMPLEMENTE NO PODRIAN ACTUAR SI NO FUERA
A BASE DE UNA ADMINISTRACION SUMAMENTE TECNICA.

D) PARA LAS EMPRESAS PEQUEYAS Y MEDIANAS, TAMBIEN, OUIZA SU
UNICA POSIEIL.IDAD DE COMFEVIR CON UFRAS, ES EL MEJORAMIENTO DE SU
ADMINISTRACION, 0 SEA, DBTENER UNA MEJOR COORDINACION DE SUS
ELEMENTNS: MAQUINARIA, MERCADO, CALLIFICACIUN DE MAND DE (BRA,
ETC., EN LOS QUE INDISCUTIBLEMENTE, SON SUPERADA POR SUS GRANDES
COMPETIDORAS

E) LA ELEVACION DE LA FRODUCTIVIDAD, FREOCUPACION QUIZA LA
DE MAYDR IMPORTANCIA ACTUALMENTE EN EL CAMPN ECONNMICO SOCIAL,
DEPENDE, POR LO DICHO, DE LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LAS
EMPRESAS, YA QUE ST CADA CELULA DE ESA VIDA ECONOMICO SOCIAL ES
EFICIENTE Y PRODUCTIVA, LA SOCIEDAD MISMA, FORMADA POR ELLAS
TENDRA QUE SERLO.

F) EN ESFECIAL PARA LOS FAISES QUE ESTAN DESARROLLANDOSE,
QUIZA UND DE LOS RERUISITOS SUBSTANCIALES ES MEJORAR | A CALTDAD
DE SU ADMINISTRACION. POROUE, PARA CREAR LA CAPITALIZACION,
DESARROLLAR LA CALIFICALION DE SUS EMPLEADNS Y TRARAJADORES, ETC.
BASES ESENCIALES DE SU DESARROLLD, ES INDISFENSAELE LA MAS
EFICIENTE rECNICA DE CODRDINACIDN Db TODOS 508 +1CMENTOS, LA DUE
VIENE A SER, POR ELLD, COMO EL FPUNTO DE PARTIDA DE ESE
DESARROLLG.

1.1.4. SU DBJETO

~ PERD DESDF Fl. MOMENTD EN GUE DELEGA EN QOTROS, DETERMINADAS
FUNCIONES, SIEMPRE QUE ESTAS FUNCIONES SE REALIZAN EN UN
ORGANISMD SOGIAL, DIKIGIENDY Y CODRDINANDO LD QUE LOS DEMAS
REALIZAN, COMIENZAN A RECIBIR EL NOMERE DE ADMINISTRADOR-

~LA EXPERIENCIA NOS ENSENA Y LOS ESTUDIOS SOCIOLOGICOS SE
ENCARBAN DE JUSTIFICAR ESTA APRECIACION QUE EL HOMERE SE ABRUFA
EN SOCIEDAD PRINCIPALMENTE POR SU INSUFICIENCIA PARA LOGRAR TODDS
8US FINES PDR 51 SOLO-



LA SOCIEDAD, -ESTD ES, "ILA UNION MORAL. DE L0OS HOMBRES" QUE EN
FORMA SISTEMATICA COORDINAN SUS MEDIOS PARA LOGRAR UN EIEN
COMUN"~ ES, POR LO TANTO, EL OBJETD SDBRE EL DUE RECAE 1A
ADMINISTRACION.  FRECISAMENTE, EL  ELEMENTO * CORDINACION
SISTEMATICA DEL MEDID “, ES EL DUE EXIGE EL CONCEPTD DE LA
ADMINISTRACION EN TODA LA SDCIEDAD.

EL. HECHD ANALIZADD, DE NATURALEZA SDCIDILDGICA, NDS DA COMD
ELEMENTO PARA FORMAR LA  DEFINICION EL  SIGUIENTE: LA
ADMINISTRACION SE DA NECESARIAMENTE EN UN ORGANISMO SOCIAL.

1.1.5. SU FINALIDAD

DE O DICHG ANTES OSE DEDUCE QUE, AL BUSCAR AL HOMERE
SATISFACER EN LA SOCIEDAD, LO HACE CON LA MIRA INMEDIATA DE
L.OGRAR ESTO A TRAVEZ DEL MEJORAMIENTD DE UNA SERIE DE ~ FUNCIONES
QUE EL SOLO NO PODRIA REALIZAR, 0O KEIEN, OUE LOGRARIA MAS
IMPURFECTAMENTE .

PERO LO SOCIAL NO SOLO SUMA SINO QUE MULTIPLICA -A VECES EN
FORMA INSOSPECHADA- LA EFICACIA DE LA ENERGIA INDIVIDIJAL. BASTA
CON RECORDAR, LA CASI MILAGRDSA CAPACIDAD DE INDUSTRIA MODERNA,
SOBRE TODD EL TRARAJD EN SERIF, TIENE FARA CONSEGUIR CUN LA wiviON
DE VARIDS MILES DE HOMERES DERIDAMENTE ORGANIZADOS Y DIRIGIDOS,
NO EL NUMERD DE UNIDADES HUMANAS DE CADA UND DE ELLOS FDURINAN
PRODUCIR EN UN TIEMFD DETERMINADO, S1 NO UN NUMERQ INFINITAMENTE
MAYOR .

PERD ES TAMBIEN EVIDENTE QUE "ENTRE LAS DIVERSAS FORMAS DE
ORGANIZAR Y APRDVECHAR EL TRABAJY DE ESDS HOMBRES. HABRA ALGUNAS
MEJCRES O MAS EFICIENTES QUE OTRAS®.

ASI, DETERMINADAS FDRMAS DE DIVIDIR EL TRAEAJI), FUEDEN SER
MAS EFICIENTES OUE  ALGUNOS SISTEMAS DE CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES, PUEDEN DAK MRJORES KESULTADOS; ENIRE LAS FURMA DE
ESTABLECER Y CUIDAR LA DICIPLINA O DE DAR ORDENES, HABRA ALGUNAS
QUE SEAN MAS EFECTIVAS; DETERMINADAS FORMAS DEE HACLER  PLANES,
FUEDEN SER MAS REALISTAS, ETC.

LO ANTERIDR INDICA DUE, ENTRE LAS FURMAS DE LOURDINAR LAS
PERSONAS Y LAS COSAS QUE FORMAN UNA EMPRESA, Y PRECISAMENTE EN
RAZON DE LA MANERA EN QUE SE LS UUUKDINE, SI DBETENDRA  MAYUR
0 MENOR EFICIENCIA, INDEPENDIENTEMENIE DE LA EFICIENCIA OUE SEA
RESUI.TADD DEL. I'IFQ DE MARUINARIA, DE LA HONDAD DE LUOS SISTEMAS DE



]

PRODUCCIDN, DE LA CAML DAY DEL MERCADN, DFI. MONTO DEI. NAFITAL
DISPONIBLE, ETC., YA QUE ESA COORDINACION NO SOLO APROVECHA MEJOR
Y MULTIPLICA LA EFICIENCIA DE LADA ELEMENTO, &IND OUE, SIN ELLA,
CADA  UNA DE ESAS EFICIENCIAS PARTICULARES SERIA INUTIL, 0O, POR
LO MENDS INSUFICIENTEMENTE APROVECHADA.

ESTO SIGNIFICA QUE LA CODRDINACION, TRADUCIDA EN CONCRETO EN
LA FORMA COMD 5E ESTRURTURE Y MNNEJE UNA EMPRESA ESTA TAMBIEN
SUJETA A LA LEY DE LA MAXIMA EFICIENCIA, Y QUE EXISTEN REGLAS Y
TECNICAS ESFECIFICAS PARA  LOGRAKR ESA MAXIMA  EFICIENCIA DE
LA COORDINACION. .

LA ADMINISTRACION BUSCA EN FORMA DIRECTA LA OBTENCION DE
RESULTADIS DE  MAXIMA  EFICIENCIA EN 1A CODRDINACION O
APROVECHAMIENTD DE LOS RECURSOS MTERIALES, TALES COMO CAFRITAL,
MATERIAS PRIMAS, MAGUINAL IC.

EL EUEN ADMINISTRADUR NL' LD ES FOK SER PRECISAMENTE POR- SER
UN  BUEN  CONTADOR, BUEN INGENIERO, BUEN  ECONOMISTA, BUEN
ABOGADO,ETC., SIND POR CUALIDADES Y TECNICAS QUE- POSEE
ESPECIFICAMENIE PARA COORDINAR A TODDS ESOS ELEMENTOS EN LA FORMA
MAS EFICIENTE.

LA COORDINACION ES CONSIDERADA POR ELLO COMO LA ESENCIA MISMA
DE LA ADMINISTRACION, FOR (4% MAYODR PARTE DE LDS AUTORES DE
IMPORTANCIA-

COORDINAR, IMPLICA EL ORDENAMIENTO SIMULTANED Y ARMONIOSO DE
VARIAS COSAS. SUPONE, POR LD MISMI), OUL HAY DIFERENTES PERSUNAS,Y
MEDIOS DIVERSOS,ORIENTADOS TODOS ELLOS A LA REALIZACION DE UN FIN
UNICO. YA EXPLICAMODS QUE, INDEPENDIENTEMENIE DE LA HUNDAL tAYOR O
MENDR DE CADA UNO DE ESOS MEDIOS, LA FORMA MISMA DE AGRUPARLOS,DE
ESTRUCTURARLOS, DE  COMBINARLOS, DE  NRDENARLNS,  SIMULTANEA O
GUCESIVAMENTE, EN UNA PALABRA, DE “COORDINARLOS",. ESTA SUJETA A
RERLAS, Y DE ESA CODRDIMACION DEPENDE LA EFICACIA DE LDS
RESULTADOS, EN ALGUNOS CASUS, QUIZA EN MAYOR PROFORCION QUE LA
BONDAD DE CADA MEDIO.



1.3, ELEMENTOS DE LA ADMINIBTRACION
1.8.1. ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

A) PREVISION. CONSISTE  EN LA DETERMINALLION, TECNICAMENTE
REALIZADA, DE LO QUE DESEA LOGRAR POR MERIO DE UN ORGANISMO
SOCIAL, Y 1A INVESTIGACION Y VALORACION DE CUNMES GERAN LAS
CONDICIONES FUTURAS EN QUE DICHO DRGANISMO HAERA DE ENCONTRARSE,
HASTA DETERMINAR 1.05 1V 1SNS CIURSOS DE ACCION POSIBLES.

B) PLANEACION. CONSISTE EN LA DETERMINACION DEL CURSD
CONCRETD DE LA ACLION QUE SE HAGRA DE SEGUIR, FIJNDD LOS
PRINCIPIOS QUE LO HABRAN DE PRESIDIR Y ORIENTAR, LA SECUENCIA DE
OPERACIDNES NECESARIAS PARA ALCANZARLO, Y LA FIJACION DE 71I.MPOS,
UNIDADES, ETC., NECESARIAS PARA SU REALIZACION.

C) ORBANIZALUION. Si: REFIERE A LA ESTRUICTURACION TECNICA DE
LAS RELACIONES, QUE DEBE DARSE ENTRE LAS JERARQUIAS, FUNCIONES Y
OBLIGACTONES INDIVIDUALES NECESARIAS EN UN ORGANISMD SDCIAL PARA
UNA MAYOR EFICIENCIA.

1.2.8.  ELEMENTUS DE LA DINAMICA ADMINIGIRATIVA.

A} INTEGRACION: CONSISTE EN LOS PROCEDIMIENTOS PARA DOTAR AL
DRBANISMD  s0i2fAL DE  TODDS AUUEN .05 MEDIOS QUE LA MECANICA
ADMINISTRATIVA SERALA COMO NECESARIOS PARA SU MAS  EFICIENTE
FUNCIONAMIENT), ESCOBIENDOLDS, INTRODULTENDOLOL:, ARTICULANDDLDS Y
BUSCANDO SU MEJOR DESARROLLO.

B) DIRECCION. ES IMPULSAR, COORDINAR Y VIGILAR LAS ACCIONES
DE CADA MIEMERD Y GRUPD DE UN ORGANILMO SOCIAL, CON EL FIN DF LUE
EL CONJUNTO DE TODAS ELLAS SE REALICE DE MODO MAS EFICIENTE LOS
PLANES  SEFALADODS -

C) CONTROL. CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS QUE
NOS PERMITAN MEDIR LU RESULIADDS ACTUALES Y PASADUS EN  RELACION
EON LOS ESPERADUS, CON EL FIN DE SABER $1 SE HA OBTENIDU LO QUE SE
ESFERABA, NRAEGIR, MEJORAR Y FORMULAR NUEVOS FLANES. (1)

(1)REYES PONCE ADMINISTRACION DE EMPRESAS VOLUMEN { Y 2.



ETAPAS ESPECIFICA.’: DE LA I!DHINISTRACJDN

. CDN EL FIN DE TENER UNA VISTA DE CONJUNTO DE TODD EL PROCESD
ADMINISTRAT IVO. 'ES. CONVENIENTE - HACER UNA SINTESIS DE LAS LIAPAS,

ELENENTUS Y FASES DUE Lo: FORMAN-

FAsE MECANICA',
ELEMENTO
1. PREVISION -
2. PLANEACION

3. RGANIZACION

FASE DINAMICA -

4. INTEGRACION -

5. DIRECCION *.°

6. CONTROL -~

ETAPA

ORJETIVDS
INVESTIGACIONES
CURSOS AL.TERNATIVIS

POLITICAS
PROCEDIMIENTGS
PROGRAMAS. PRONOSTICOS.
PRESUPUESTOS -

FUNIIONES
JERARGQUIAS
OHILIGACIONES

SELECCION

INTRODUCCTON

DESARROLD

INTEGRACIDN DE LAY LOSAS

AUTORIDAD
COMUNICACION
SUPERVICION

Sl ESTARLECTMIENTD
SU OPERACION .
SU INTERPRETALION- (1)

(1}REYES PONCE ADMINISTRACION DE EMPRESAS VOLUMEN 1 Y 2.



1.3. ADMINISTRACIDON DE PERGLONAL.

ES LA QUE SE ENCARGA DE ORGANIZAR Y EFECIENTIZAR LDBS RECURSOS
CON LOS QUE CUENTA UN DRGANIZACION ATRAVES DE ADIESTRAMIENTO,
CAPACITACION Y DESARROLLO.

CONSIDERAR A LA EMPRESA COMO UNR AGRUPACIUN DE FERSONAS FS CREAR
PARA CADA UNA DE ELLAS UNA SITUACION PARTICULAR, QUE S0LO €S
RECONDCIBLE SI  EN  CADA MOMENTO SE DEFINE SU  POSICINN
RELATIVA,COMO LAS CONDICIONES VARIAN ESTO SUPONE PARA LA EMPRESA
LN CONSTANTE REAJUSTE DE PERSONAL ,EL CUAL. DEBE HATERSE SIGUIENDD
UN SISTEMA BIEN FREVISTO Y ESTABLECIDO.

HASTA AHDRA EN UNA EMFRESA ORGANIZADA; DEPARTAMENTD DE PERSONAL
SE OCUPABA UNICAMENTE DE OUE LAS TRAMITACIONES DE ALTAS Y RAJAS
FUERAN BIEN LLEVADAS LDS EXFEDIENTES PULCRAMENTE RECOGIDNS Y LAS
LEGISLACIONES CORRECTAMENTE INTERFRETADAS. ESTO EOQUIVALIA EN
REALIDAD A REGISTRAR  NUESTRD PASADD Y HACER FRENTE Al
PRESENTE PERO SIN TENER LA MENOR EXIGENCIA SOBRE L0 OUE IBA A -
VENIR.

EN EL ASPECTD HUMAND.EL FERFIL DEt. PORVENIR Y SIN PREOCUPARSE DE
LLEGAR A UNA FERFECTA SINCRONIZACINN, CON L.0OS FROGRAMAS FABRILES
Y ECONDOMICOS DE LA EMPRESA.(S5)

LAS NUEVAS TECNICAS SOERE RELACIDNES HUMANAS NOS DBLIGAN A
ALTERAR ESTOS CRITERIOS TRADICIONALMENTE ESTAELECIDOS.

SU ESTUDID ORJETIVO RAPIDAMENTE NOS DEMUESTRA QUE SU AMPLIO
. CONTENIDO NO SOLO INTENTA FAVORECER LA SITUACION FPRESENTE.
SIND DUE BUSCA FPREPARAR EL FUTURO, FARA DBRTENER DEL MISMD EL
MAXIMO BENEFICIO.

ADEMAS EN UN PAIS COMD FL NUESTRO TAN LIMITADD EN CAPITALES
EL  FACTOR HOMBRE CONSTITUYE ).A RIDUEZA MAS A NUESTRO ALCANCE
FARA ELEVAR EN FORMA INMEDIATA, LA PRODUCTIVIDAD CON UM MINIMD
DE INVERSIONES.

PARA FACILITAR ESTA TAREA LOS DIRECTORES TIENE QUE DAR CON
TIEMPO SUS PLANES SDBRE EL PERSUNAL SIN DUE ESTO SIGNIFIQUE QUE
HAYAN DE SER ELLOS LOS EJECUTORES DIRECTOS DE  LOS
MISMOS STMULTANEAMENTE TIENEN OUE ACLARAR SUS CONCEPTOS SOBRE LO
QUE ES DIRIGIR, COREGIR, ELEGIR, ENSELAR, AUMINISTRAR, ETC-.

CONSEBLIDD FSTO, DUEDAN COMO FUNCIONES PROPIAS DEL  MODERNO
DEFARTAMENTO DE PERSONAL LA LAEOR OSCURA FERD EFICAZ, DE CONOCER
Y PREPARAR £l. AMBIENTE EN 5U) CINJUNTO, FARA LLEGAR AL FINAL A UN
RESULTADO FAVORABLE. ES UNn DIFICIL ESTRATEGIA DQUE  EXIGE
PREVISION, SISTEMATIZACIONES DE  ESTRUCTURA, EXTRAIDAS  DE
INDICES ETC.. SON MEDINS TODOS ELLAS QUE SON L.OS QUE PERMITIRAN
A DIRECTORES Y JEFES DESARROLLAR, CON SEGURIDAD Y CON FLENITUD
LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

(5)LUCAS DRTUETA ORGANIZACIIN CIENIL-ICA DE LAS EMPRESAS.
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CAFITULD IT
EL RECLUTAMIENTD DE PERSONAL.
2.1 CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

EL RECLUTAMIENTO CONSISTE EN ESFUERZOS POSITIVOS POR PARTE DE
UNA EMFRESA PARA DRTENER SOLICITUDES  CALIFICADAS EN NUMERD
SUFTCIENTE PARA PERMITIRSE CIERTO GRADD DE SELECTIVIDAD CUANDOD
CONTRATA A UN NUEVD EMFLEADO.

ES LA ETAPA EN LA CUAL EL ADMINISTRADOR SE VA ENCARGAR DE REUNIR
FOSTRLES  CANDIDATOS  PARA FODER OCUPAR UN FUESTD EN LA
ORGANIZACION; DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE TENGAN LOS
DI1STINTOS DEPARTAMENTOS EN CUANTO A FUESTOS VACANTES. PARA FODER
HACER DICHA REUNION El. ADMINITRADOR SE VALE DE 2 FUENTES
PRINCIPALES QUE SON: FUENTES INTERNAS (EN LA MISMA DRGANIZACION)
Y FUENTES EXTERNAS (FUERA DE LA ORGANIZACION).(11)

2.8 FUENTES DE RECLUTAMIENTD DE PERSONAL .

PARA QUE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL MANTENGA UNA CORRIENTE DE
PERSONAL FCALIFICADD NECESITA RECURIR A LAS FUENTES DONDE BEA
FACTIBLE SU LOCALIZACION.

ESTAS SON: INTERNA Y EXTERNAS.
2.2.1. FUENTES INTERNAS.

ES COMUN BUE LAS EMPRESAS REVISEN LAS SOLJCITUDES ANTERIORES
DE SU INVENTARIO DE PERSDNAL YA QUE TIENEN EN SU PODER RECURRIR
A L.OS FUNCIONARIDS 0 EMPLEADDS, RECOMENDACIONES DE ACUERDO CON
EL PUESTO BUE SE SDLICITE HECHDS POR EL PERSONAL DE LA EMPRESA,~
PARA EBUSCAR EL ELEMENTO (APAZ Y CON EXPERIENCIA QUE CUBRA EL
PUESTO VACANTE .

ESTA FUNCION (INTERNA), FUEDE CONSIDERARSE LA MAS ADECUADA, YA
QUE  EL EMPLEADO TIENE MAYOR COMPRENSION DE LAS LABORES Y ADEMAS
OFRECE LAS SIGUIENTES VENTAJASG: .

1.~8€ DA AL EMFLEADD LA OPORTUNIDAD DE ADOUIRIR UN PUESTG DE
MAYOR RESPONSABILIDAD Y POR LO TANTD COMPENSACION ECONOMICA
CUANDD SE LE ASCIENDE D SE FROMUEVE.

2.-ELEVA LA MORAL DEL PERSONAL YA QUE CON ELLO LA INSTITUCION
DEMUISTRA SU INTERES DE OUE SUS MIEMEROS PROGRESEN.

3.~A LOS EMPLEADDS QUE NO SE ENCUENTRAN SATISFECHOS LCON SUS
LABORES, SE (ES DA DPORTUNIDAD DE CAMBIAR PUESTO, SI1EMPRE QUE
CUENTEN CON LOS REQUISITOS OUE LA VACANTE PRECISA.

(11)LEON C.MEGGINSON,DONALD C. ¥ PALL H.~ADMINISIRALION
CONCEPTOS Y APLICACIUNES. .
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4.-1.0S CDOSTOS DE ENTRENAMIENTOS SON MINIMOS COMPARADDS CON LOS
QUE SE INCURRIRIA SI SE CONTRATARA PERSONAL DE FUERA.

PARA PODER HACER UN BUEN USD DE ESTA FUENTE ES NELCESARID QUE EL
DEPARTAMENTD DE PERSONAL ASESORADD POR CADA DEPARTAMENTO DE LA
EMPRESA, LLEVE UN CONTROL DE LAS CUALIDADES Y EXPERIENCIA . DE
CADA EMPLEADO, TOMADO DEL INVENTARIO DE PERSONAL -

PARA LOGRAR LO PRIMEKU, CADA JEFE DE DEFARTAMENTO DEBE HACER
PERTODTCAMENTE UNA CALIFICACION DE MERITQS DEL PERSONAL QUE ESTA
BAJO 5US DRDENES.

LOS ASPECTOS A CALIFICAR DEBEN DE SER LOS MISMOS ESTA LAROR SE
HACE MAS SENCILLA, 51 SE IMPRIMEN LAS CUALIDADES COMUNES Y SE
PASA LA PAPELERIA  NECESARIA A CADA DEPARTAMENTO.

ENTRE LOS ' QUE LONSIDERAMOS MAS IMPURTANTES ESTAN:

1.-CALIDAD DE TRABAJO.

2.~HARILIDAD.

3.~RELACIONES CON SUS COMPANERQS DE TRABAJO.
4.-LABORIDSINAD.

3.-DISCIPLINA.

BREVEMENTE EXPLICAREMOS EN QUE CONSISTE CADA UND DE ELLOS:

CALILUAD Dk TRABAJD.~SE REFIERE AL REQUISITO DE EXACTITUD,
RAPIDEZ Y FRESENTACION DEL. TRARAJD DEL EMPLER Y AL CUIDAD( - QUE
ESTE PONE EN SU REALIZACION.

HABILIDAD.~SE REFIERE AL REQUISITO DE DESTREZA FARA REALIZAR LAS
LABORES DE RUTINA, DE CRITERID FARA RESOLVER SUS PROBLEMAS DE
TRABAJD, ASI COMO LOS RECURSGOS OUE EMPLEA FPARA DESEMPELARLO
HiEJOR.

RELACIONES CON SUS COMPANERDS DE TRABAJD.~ SE REFIERE A LA
ACTITUD DEL EMPLEADD EN SU TRATL LON SUS COMPARERUS.

LARNRIOSIDAD.-SE REFIERE A LA DILTGENTIA CON DUE EL  EMPLEADD
DESARKROLLA SU TRABAJO ASI COMO SU DEDICACION AL MISMO.

DISCIPLINA.~ SE KEFIERE A& LA ACTITUD Y COMPURTAMIENTD DFL
EMiLEAND HACIA TODAS LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS FOR LA
ORGANIZACION.

TAMBIEN CONCEPTOS TALES COMO PUNTUALIDAD, AUSENCIAS, ERRORES,
INICIATIVAS, FECHAS Y MOTIVOS DE LOS AUMENIDS  DEREN DE SER
CALIFICADOS, PERD ESTA LAROR QUEDA EN MANDS DEL JEFE O AYUDANTE
DE PERSONAL YA OUE ES EN I'SE DERAKTAMENT) DONDE SE ENCUENTRAN
ARCHIVADOS LOS EXPEDIENTES DE LDS EMPLEADOS.
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PARA 11 EVAR EL RECORD DE EXFERIENCIA DE CADA EMPLEADD, BASTA QUE
EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL LLEVE UNA HOJA DE CONTROL. Y ANOTE EN
ELLA CADA FUESTO OUE RECORRAN LDS EMPLEADDS, ASI COMD LA FECHA
DE DURACIGN DEL MISMOD. -

HAY QUIENES SERALAN LAS SIGUIENTES DESVENTAJAS EN EL USD DE LAS
FUENTES (INTLRNAS:

A)-ES PROBABLE QUE AL EFECTUARSE UN ASCENSO O UNA PROMOCION,
TRAIGA CONSIGD UNA ADENA DE CAMBINS GUE FERJUDIQUEN EL  RITMD
DE TRABAJD DIARIOD.

SIN EMBARGD SE PUEDE REFUTAR ESTA OBSERVACION DE LA SIGUIENTE
MANERA: SI LA CADENA DE CAMBIOS ND ES HECHA A LA ILIGERA SIND CON
BASE EN UN ESTUDIO CUIDADOSO, LA ADAPTACION DEL PERSONAL A LOS
MISMDS SE HARA INMEDIATAMUNTE PUES CUENTAN CON LOS £UONDCIMIENTDS
NECESARINS PARA [LOGRARLD.

B)-51 EL PUESTO VACANTE REQUIERE DE [1ERTAS CARACTERITICAS QUE
PUSEE MAS DE UN EMPLEADD, AL HACERSE LA SELECCION.SE PODRIAN
PRODUCIR RESENTIMIENTOS POR PARTE DE LOS EMPLEADOS QUE SE CREIAN
CON EL MISMOD DILRECHD QUE EL QUE FUE EI.EGIDD.

ESTE PUNTO SE PUEDE ELUDIR O RESOLVER, 81 EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL CUENTA CON UN JEFE QUE TENGA EXPERIENCIA EN El. MANEJID
DE PERSONAL . SI QUEDAN CLARAMENTE DEFINIDDS LOS MOTIVOS FOR LOS
LUALES SE ELIGIO A DETERMINALD EMFLEADD, HACIENDID ALUSION YA SEA
A SUS CONOCIMIENTDS, EXPERIENCIA, Y EN ULTIMA INSTANCIA A SU
ANTIGUEDAD HACIENDDIE'S VICR DUFE ND FUE FAVORITISMO Y NO  DEJANDOD
NINGUNSE INCOGNITA SIN DESPEJAR 0 ACLARAR ES POCO PROEABLE QUE SE
PRODUZCAN RESENTIMIENTOS.

C)- AL UTILIZARSE UNICAMENTE PERSONAL INTERNO PARA LLENAR LAS
VACANTES, SE PODRIA EVITAR LA INTRODUCCION DE NUEVAS TDFAS D
TECNICAS MAS MODERNAS SOBRE TODD EN PUESTOS A NIVEL EJECUTIVO-

ESTA DESVENTAJA TAMBIEN FUEDE HALERSE A UN LADD, SI LA
INSTITUCION TIENE DENTRO DE SUS PRESUPUESTDS UNA CANTIDAD
DETERMINADA PARA PROPORL(OMAR AL FERSDNAL (DE AIERDO CON  5U
PUESTOQ Y CONDCIMIENTOS) PERIODICAMENTE CURSOS DE CAPACITACION Y
CON ELLD, | NGRAR QUE SU PREFARACION PUEDA MANTENERSE Al. DIA.

2.2.2. FUENTES EXTERNAS.

CUANDO UN& INSTITUCION NECESITA HACERSE DE PERSONAL, YA SEA POR
QUE TIENE FLANEADD ABRIR UNA SUCURSAL 0 GIMPIEMENTE LLENAR UN
FUESTO VACANTE Y ND SE PUEDE HACER USD DEL QUE SE ENCUENTRA
TRABAJANDD, PUEDE RECURRIK A LAS FUENTES EXTERNAS ESTAS SON:



A)- SOLICITUDES ESFONTANEAS. .

B)- RECOMENDACIONES DE LOS MISMOS- FUNCIONARIOS 0 EMPLEADOS DE LA
INSTLHACION.

C)- ANUNCIOS.

D)~ INSTITUCIDNE!S HDULCAC IONALES.

E)~ AGENCIAS DE EMPLED.

SOLICITUDES EXPONTANEAS.-~ ES COMUN QUE EL RECLUTAMIENTO . LLEGUE
ANFES QUF LA REQUISICION MISMA. CSTE ES DR LD KFGULAR - DE
SOLICITUDES EXPONTENEAS YA SEA QUE LLEGUEN POR CORREO O QUE - SE
PRESENTEN DIRECTAMENTE A LA INSTITUCION.

ESTAS SON DE GRAN UTILIDAD FUES AUNQUE NO LLEVE UN ALTD
FUORCENTAJE DE CANDIDATOS ACEHTABLES, DE LAS MEJORES SE PUEDE
UTILIZAR ALGUNA CUANDD SE NECESITE ADEMAS SE DERE TOMAR EN
CUENTA SU INICIATIVA, RUE DEMUESIRA EL DESED DE TNGRESAR EN LA
ORGANIZACION.

PARA UN BUEN APROVECHAMIENTO DE ESTAS SOLICITUDES ,ES CONVENIENTE
QUE EL DLFAKTAMENII DE PERSONAL LLEVL UN ARCHIVO CLASIFILADY DE
LAS SOLICITUDES CON QUE CUENTA, DE ACUERDO CON EL PUESTO QUE SE
SOLICITA Y LA CLASIFICACION OUE SE HAYA OBTENIDD.  LAS
SOLICITUDES RECHAZADAS DEBEN DE ARCHIVARSE SEPARADAMENTE. ES
CONVENIENTE BUE PERIODICAMENTE Sk LFECTUE UNA CONIRUNTACION A
FIN DE QUE SE MANTENGAN EN EL ARCHIVD LAS MEJORES.

RECOMENDACIONES DE  LDS FUNCIDNARIUS Y EMFLEADOS DE LA
INSTITUCION.

ESTA FORMA DE RECLUTAR PERSONAL ES TAMBIEN MUY UTILIZADA- TANTO
LOS FUNCIONARIDS COMO LOS EMPLEADDS IMROPONEN PERSONAS CONUCIDAS.
LAS CUALES LES CONSTA QUE REALIZARAN UNA EUENA LABOR. LA PERSONA
BUE HACE LA RECOMENDACIUN ADBUIERE UNA REGPONSABILIDAD MORAL CON
LA INSTITUCION POR CUYO MOTIVO DEBE DE ESTAR CONSIENTE DE LA
EFICIENCIA DE LAS PERSDNAS RECOMENDADAS.

ANUNCIDS.~ CUANDD SE UTILIZA EL ANUNCIO PARA SOLICITAR PERSONAL,
LA FORMA MAS COMUN Y ADECUADA ES FL. PERIODILQ LNCAL. ESTA FORMA
AUNGUE NO ES MUY UTILIZADA TIENE LA VENTAJA DE DUE ALCANZA UNA
GRON DIFUSION Y LOGRA ATRAER UN LRAN NIMERD Di° AL IRANTES.

LA DESVENTAJA PRINCIPAL DE ESTA FUENTE, ES QUE AUNGUE SE SEYALEN
CLARAMENTE LOS CONDCIMIENTOS Y HARILIDADES DUE SE  KEQUIEREN,
ACUDIRAN MUCHDS SILICITANTES QUE CON LA ESPERANZA DE QUE EXISTA
UNA REMOTA FOSIBILIDAD DE SER CUNSIDERADDS, SE FIESENTEN.
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PARA QUL LA INGTITUCION NO i VIFA M) 'ROMET DA A DCUPAR PERGLIINAS
RECOMENDADAS OUE ND ESTEN PREFARADAS, ES CONVENIENTE QUE
INSEKTE LA PURLICACION FOR MEDID DE UN“A EMFREISA O FERSONA AMIGA
QUIEN TURNARA LAS SOLICITUDES PRESENTADAS AL DEPARTAMENTQ DE

PERSDNAL PARA DUE k5T HAGA LA SELEL’L‘I{JN.
i

INSTITUCIONES EDUCACIONALES.~ ES lCDNVENIENTE QUE LAS
INSTITUCIUNES POR  CONDUCTO DE UN  REPRESENTANTE SE  DIRIJAN
FLIIODICAMENTE A LAS ESCUELAS, ACADEMIAS COMERCIALES Y AUN A LAS
UNIVERSIDADES PARA NUE  POR MEDIO DE SUN DIRILIORES HAGAN UNA
INVITACION A LOS ALUMNOS MEJOR FREPARADOS PARA QUE PRESENTEN SUS
SOLICITUDES DE EMFLED. CABE FINSAR GUE PDI ESrE MENID, SE
CONSEGUIRA PERSONAL MEJOR CAPACITADO. ‘;

HAY UNIVERSIDADES QUE TIENEN BOLSA DE {RI\EA.IU kLT SERVICIO ES
UN BENEFICIO DE LAS EMFRESAS Y LOS ALUNNOS. A ESTOS ULTIMOS,
CUANDO ESTAN  PROXIMDS A EGRESAR, SE “LES INVITA FARN  QUE  SE
INSCR1BAN EN ELLA PARA AYUDARLES A CONSEGUIR TRARAJO.

A | AS EMPRESAS, GSE LES HALE UNA VISITA 0 SE MANDAN FOLLEINS,
EXPONDIENDD LAS VENTAJAS QUE REPRESENTR EL CONTRATAR PERSONAL
CAFACITADD CUYO AVAL DIt SU BUFENA FREPARACION ES5 1A THFIA
UNIVERSIDAD. i

SI LA ORGANIZACION NECESITA UN CONTADOR, LICENCIADOD EN ECONOMIA,
LICENCIADD EN ADMINISTRACION, ETC. ETC., CON S0LO ATUDIR A LA
BOLSA DE TRABAJU PUEDE HACERSE DE UN BUEN NUMERD DE PERSONAL
PREPARADO DUE OCUPE EXITOSAMENTE EL PUL'5MY REQUERIDOD.

AGENCIAS DE  EMPLED.- ESTAS SON  COMD UNA  EXTESION  DEL
DEFNIRTAMENTD DE FERSONAL DE LAS EMPRESAS, YA LUE SU LABOR ES
RECILUTAR PERSONAL DE DISTINTAS ESPECIALIDADES Y CONOCIMIENTOS;
CUENTAN CUN FERSONAL CAPACITADD EN REALIZAR IMRUERAS Y ENTREVITAS
Y UNA VEZ HECHAS ESTAS, SE ARCHIVAN LAS SOLICITUDES Y CUANDO
ALBUNA EMIPKESA SOLICITA PERSONAL ESTAS FROFONEN LOS OUE  TIENEN
MOSTRANDOLE LAS PRUEEAS Y CALIFICACIONES QUE OBTUVIERON.

PARA  1.OGRAR EL EXITO, ESTAS AGENCIAS SE WMANIIENEN I'N  CONTALID
UON UN GRAN NUMERO DE EMFRESAS, INDUSTRIAS Y COMERCIOS A FIN DE
BUE LA CORRIENTE DE SOLIITUDES SE MANTENGA FLUYENDD.

S1 LA ORGANIZACION NECESITARA PERSONAL, FUEDE ACUDIR A DICHAS
ABENCIAS Y SU BENEFI{0 SERIA DUE SE HACE RAPIDAMENTE  DEL
EMFLEADO CALIFICADO, SIN PERDER TIEMPO EN Sl RECLUTAMIENTO.

|



CAFITULO III

LA SELECCION DE PERSONAL .
15
3.1.~ CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL.

UNA VEZ GQUE HA S1D0 RECLUTADO EL PERSONAL, LO CUAL CONSTITUYE LA
PRIMERA FASE DEL PROCESO TOTAL DE LA CONTRATACION, FL SIBUIENTE
PASD ES SELECCIONAR DE ENTRE LOS CANDIDATOS A LA PERSONA CUYAS
ACTITUDES Y CARACTERISTICAS CORRESPONDAN A LAS RERUERIDAS FUR EL
PUESTO, PARA LOGRARLO, ES NECESARIO REALIZAR UNA SERIE DE PASOS
A CUYD CONJUNI: SE LE DA EL. NOMERE DE SELECCION.

PAUL PYGORS Y CHARLES MYER, NDS DEFINEN LA SELLECCION COMD “EL
MAS CUIDADDSO PROCESD DICERNIR PARA ENTRESACAR A LOS MEJORES
CANDIDATOS POTENCIALES ENTRE LOS QUE FIGURAN EN LAS LISTAS DE
RECLUTAMIENTO". (12)

DALE YODER NOS DICE QUE LA SELECCION ES “EL PROCESO MEDIANTE
EL TUAL LOS EMPLEADOS FOTENCIALES I'ROVENTENTES DE VARIAS FUENTES
SE EXAMINAN Y GSEPARAN EN DOS CLASES: AOUELLOS A OUIENES SE
OFRECERA TRABAJOD Y ARUELLOS A QUIENES NN SE EMPLEARAN".(13)

PARA DUE EL JEFE DE PERSONAL FUEDA REALIZAR CORRECTAMENTE ESTA
LABUR, NECESITA ADEMAS DE CONOCER LAS ESPECIFICACIONES DE CADA
TRABAJD, SARER LA POLITICA DE LA INSTITUCION KRELACIONADA CON LA
SELELCION DEL PLRSONAL, DE ACUERDD LON CADA CATEBORIA DE LOS
PUESTOS.

ESTA ES REALIZADA EN DISTINTA FORMA DE ACUERDO CON CADA CATEGO-
RIA DE LOS PUESTOS.

ESTA ES REALIZADA EN DISTINTA FORMA DE ACUERDO AL CRITERIO DE
CADA EMPRESA SIN EMBARGO EXISTE UNA SEMEJANZA EN LAS MISMAS.

3.2.- PROCESD DE SELECCION. .

UNA VKZ QUE EL JEFE DE FERSONAL CONOCE L.OS ASPECTOS  ANTES
MENCIONADOS PODRA REALIZAR UNA ADECUADA SELECCION CUANDG SE
REQUIERA. A LONTINUACION PROPONDREMOS LOS PASDS O FASES DUE
CREEMOS CONVENIENTES PARA INTEGRAR EL PROCESDO ANTES MENCIDNADO.

A)~ LA ENTREVISTA PRELIMINAR.
B)~ LA FORMA DE SOLICITUD.

C)— LAS PRUEBAS.

D)~ LA ENTREVISTA FORMAL.

E)~ LA SELECCION DE SOLICITUDES.
F)—~ EL EXAMEN MEDICO-

A CONTINUACION PROCEDEMOS A EXPONER LA FORMA EN OUE CREEMOS MAS
CONVENIENTE PARA RER REALIZADOS:

(12)PIBORS PAUL Y MYERS CHARLES.-LA ADMINISTRACION DE PEQSHNAL.
(13)YODER DALE.-MANEJD DE PERSONAL Y RELACIONES PERGONALES.



3.8.1.~ LA ENTRt VISTA PRELIMINAR.

ESTA PUEDE SER REALIZADA INDISTINTAMENTE POR El. JEFE DE PERSONAL
D POR AUXILIARES. El ORJETD DE ESTA, CS DETERMINAR MEDIANTE
APRECIACIONES RAPIDAS, 51 EL CANDIDATO LLENA LOS REQUISITOS DEL
PUESTO QUE SOLICITA. A ESTA FASE DALE YODER LE LLAMA
"TAMIZACION" Y LA DEFINE COMD "IDENTIFICAR A QUELLOS CANDIDATGS
DUE CLARAMENTE I"JEDEN SER CONSIDERADDS COMO  INADECUADDS Y A
QUIENES SE LES ACONSEJA ND SEGUIR ADELANTE EN EL FROCESO
SELECTIVD".

LA VENTAJA DE ESTE ES QUE AHORRA TIEMFUO Y GASTOS INNECESARIOS
TANTO AL TANDIDATD COMO A LA INSTITUCION. SIN  EMRARGD  ES
RLCOMENDABLE QUE SEA REALIZADA HAJO UN AMBIENTE DE CORTESIA, YA
OUE 1.A FORMA EN QUE SE LLEVE A CABO INFLUIRA EN LA OPINION QUE
SE FORME EL CANDIDATO DE LA ORGANIZACION.

EN CAS0 DE QUE EL ASPIRANTE NO il FNE LOS REQUISITOS (SEX0, EDAD,
ETC). Y SEA NECEARIO RECHAZARLO, DEBE DE EXFLICARSELE EL MOTIVOD
DEL MISMD PARA QUE SE ALEJE CON LA CONCIENCIA DE QUE HA  5IDD
TRATADD CON JUSTICIA.

UNA VEZ QUE EL SOLICITANTE PASA CON EXITO LA ENTREVISTA
PRELIMINAR, PODRA CONTINUAR CUN EL SEGUNDD FASO DEL PROCESD
SELECTIVO. .

3.2.2.~ LA FORMA DE SO! ICITUD.

PARA EXPLICAR LA CONVENIENCIA DE LA FORMA DE SOLICITUD, USAREMOS
LA DEFINICION QUE NOS DAN  BEDRGE STRAVSS Y LEDNARD SAYI.ES QHUE
DICEN OUE “ES UN INSTRUMENTO TRADICIONAL 'Y GENERALMENTE ACEFTADD
PARA ANOTAR EN EL INFORMACION RESPECTO A {UNTDS RIDGRAFICOS
TALES COMO: EDAD, SEXO, ESTADO CIVIL, Y NUMERD DE PERSONAS GUE
DEFENDEN DEL SOLICITANTE, EDUCARION, (MATERIAS Y  TITULDS)
CAPACITACION  PREVIAS, EXFERIENCIA  ANTERIOR  DE TRABAJO,
INCLUYENDD LA NATURALEZA DE LABORES DESEMPEXADAS, SALNRIO,
TIEMPO DE PERMANENCIA EN CADA EMPLED, MOTIVOS DEL CESE Y PUNTOS
FERSUNALES" «

ND EXISTE UNA FORMA ESTANDARD UTILIZADA EN LAS ORGANIZACIONES;
LADA LNA DE ACUERDD A SU CRITERIU 0 INFUKMACIUN UWUE LUNSIDEREN
PERTINENTES, ELABRORAN LA SUYA PROFIA. SIN EMBARGO AL HACERLO
DEBEN DE TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASFELTDS:

a)~ QUE LA PRESENTACION DE LA MISMA SEA ADECUADA; OUE SE
EXPILIQUEN L.OS DAINS OUE SE SOLICITAN.

b)~ QUE SEA BREVE Y CUYOS CONEPTOS SE ENCUENTREN RELACIONADDS
i Fl. EXITO EN EL TRABAJO.

c)- QUE SE EVITEN PREGUNTAS OUE ORILLEN AL INDIVIDUO A CONTESTAR
IZUN FALSEDAD -



LAS VENTAJAS QUE TIENE El. USD DE LA SDLICIFUD SON‘

A) PROPORCIONA DATOS SOBRE EL CANDIDATO ANTES DE HACERLE LA
FNTREVISTA FORMAL .

:p] INDICA SI EL CANDIDATO HA HIDO PRUGRESANDU EN CADA EHPLEU-OUE
HA TENIDG.

C) SIRVE COMO PRUEBA SENCILLA FARA DETERMINAR LA kDRTDGRAFIA
LETRA, HARILIDAD GUE TIENE EL SOILICITANTE PARA CONTESTAR:~ EN -
FORMA BREVE LAS PREGUNTAS.

3.2.3.~ PRUEBAS DE LMPLEQ.

UNA VEZ QUE REVISA LA FORMA DE SOLICITUD, Y SE COMPRUEBA QUE NO-
HAY NINGUN DATO NEGATIVO GUE FUEDA DESCALIFICAR AL SOLILITANTE,

SE PUEDE PROCEDER A DAR A ESTE, UNA FECHA PARA QUE SE PRESENTE :
A REALIZAR LAS PRUEEAS. v

PARA LOS SOLICITANTES LE PUESTOS RUTINARIOS, ~LAS PRUEEAS OUE-SE
REALIZNN EN LAS EMPRESAS SON: R

A) DE ARITMETICA.~ MEDIANTE LA CUAL  SE DETERMINANV LGS
CONODCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE TIENE EL SOLICITANTE EN - LOS
NUMERDS - :

B} DE ORTOGRAFIA.~ POR MEDID DE LA CUAL, SE SABE SI EL INDIVIDUO
CUENTA CON LA PREPARACINN QUE REODUIERE EL PUESTD.

C) DE MECANOGRAFIA.- PUEDE CONSIDERARSE COMD REQUISITO OQUE EL
INDIVIDUO TENGA NOCIONES DE MECANDGRAFTA, AUNQUE NO SOLICITE EL
FUESTO DE ECRETARIA (D), DEERIDO A QUE LOS REFORTES QUE REALIZAN
A MENUDO DEBEN DE HACERSE DFF FSTE MODO-

D) DE TAQUIGRAFIA.~ ESTE ES UN REQUISITO S50LO PARA AQUELLAS
FERSONAS (ME SOLICITAN PUESTNS SECRETARIALES.

E) PSICOMETRICOS.- ESTA PRUEBA NOS SIRVE PARA IDENTIFICAR 51 EL
CANDIDATO CUMPLE CON EL PERFIL INDICADD PARA UN PUESTD
DETERMINADO. Y CONSISTE EN TEST DE INTELIGENCIA Y HABILIDAD
HANUAL .

CUANDD LA PERSONA GQUE REALIZA LA PRUEBA SOLICITA PUESTO DE
EJECUTIVOD LAS FRUERAS QUE SE REALIZAN SON MAS CUMPLICADAS, DE
ACUERDD AL PUESTD RUE SOLICITA- ESTAS CAS! SIEMPRE SON
REALIZADAS EN OFICINAS ESPECIALIZADAS DE CADA INSTITUCTUN-

TERMINADA LA PRUEBA, SE LE DA UNA FECHA PARA OUE ACUDA A LA
EMPRESA A CONOCER EL RESULTADD DE LA MISMA. ESTE PASO CUNSTITUYE
LA ENTREVISTA FORMAL.
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3240 ENTREVISTA FORMAL .

LA ENTREVISTA FORMAL CONSTITUYE UN DIALDGO DIRIGIDO ENTRE DOS
FERSDNAS, DECIMOS WIUE ES DIALOBND, POROUE SUS  PARTICIPANTES
INTERCAMBIAN DPINIONES Y ES DIRIGIDD PARA LUOGRAR LA  INFORMACION
NECESARIA (EN CUANTD A APTIIUDES, EXPERIENCIA, ANIFLEDENIES Y
CONDCIMIENTOS) LAS FREGUNTAS DEEEN SER DIRECTAS.

ES NECESARID OQUE Ei. JILFE DE PERSONAL. ESTE BIEN VERSADU EN LAS
TECNICAS DE LA MISMA; QUE SEFA EXPRESARSE Y COMPRENDA EL
I.ENBUAJE DE LA MAYORIA DE LOS SOLICITANIES Y QUE  ESJE
FAMILIARIZADD CON LOS REQUISITOS DE CADA FUESTO, DE LA SIGUIENTE
MANERA: “E!' IIN SISTEMA DE ELECCION DI FURMITE RQUF LA ERSONA
QUE TIENE A SU CARGD LA CONTRATACION DE NUEVOS EMFLEADOS FUEDA

TENER UNA VISION JOTAL DEL. INDTUIDUD AFARECIENDO ASI LA PERSONA
Y $U COMPORTAMIENTO".

A SU VEZ WALTER DILL SCOTT LA DEFINE COMD "EL INTERCAMEIOD DE
IDEAS LA CONTESTACION DE PREGUNTAS Y LA COMUNIFACINN ENITE IS 0
MAS PERSINAS CON UN FROPOSITO DETERMINADO".

E5 NECESARID 0UE EL JEFE DE FERSONAL, ANIES DE INICIAR LA
ENTREVISTA PREPARE CUIDADDSAMENTE LAS PREGUNTAS QUE HARA, DEBIDO
A QUE ESTA &5 EL FACTOR BASICO PARA LA RECABACIIN DE  UATOS
IMPDRTANTES.

PARA QUE LA ENTREVISTA FORMAL CUMPLA CON SU ORJETIVO, DEBEN DE
TOMARSE EN CULNTA 108 SIGUIENTES PUNTNS:

aY- AMBIENTE FI151CO.

by~ HORARID.

¢)- HORA  DE SOLICITUD, PRUEBAS SUSTENTADAS Y CARTAS  DE
RECOMENDACION.

d)~ CONOCIMIENTD DE LABOR PARA LA CUAL SE EXAMINA EL CANUIDATO.

AMBIENTE FISILO.- i%5 NECESARIO NUE EL LUGAR EN FL CUAL SE
HEALICE LA ENTREVISTA SEA TRANQUILO, PARA QUE EL CANDIDATO SE
ACEROUE CUN LA MEJOR DISPNGIGTON PNSIELE Al DIALUGD. LA MESA DE
8AJ3  DEL JEFE DE PERSONAL A LA HORA DE HACER LA ENTREVISTA
DI DI ERTAR DESPEJADA; 31 EL ESCRIUIDKID 15TA LLEND DE FAFELES
Bl CANDIDATD PUEDE SENTIR DUE NO SE LE VA A DIFONER DEL TIEMFO
NECFSARIO  PARA ELUUCHARLD, LO CUAL PUEDE ROHILRLIL « FOR - ELLD
TRATARA DE HABLAR LO MENOS POSIBLE.

CRUE DE  SEK TRANGUILD FOR BUE CUANDD  LNA CONVI 3ACTON SE
INTERRUMPE POR RECADOS O LLAMADAS TELEFONICAS, SE CORIA LA
SEFUENI i 9F). DIALDBD. FOR ESI: 1S CONVENIENTE DUE LA ENTREVISIA
& REALICE EN UN LUGAR LO MAS AISLADD POSIELE. ADEMAS OUE LAS
RESPUESTAS DEL CANDIDAT! FUFDEN PERDER ESPONIANEIDAD %1 HE) QUE
1.0S ESTAN OBSERVANDD Y ESCUCHANDU UTRA PERSONAS.
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—HORARID.

DERE DE DISPONERSE DE TIEMPO SUFICIENTE PARA LLEVAR A CARD LA
ENTREVISTA; AL ESTAR  HAITENDD 1 OFEF AITILATARSY CUALIDADES Y
HABILIDADES DEL ENTREVISTADO, NO DEBE DE HACERSE ESPERAR MUCHO
TIEMPO AL CANDIDATO, PUES ES MOIIV) SUFICIENTE i*Akn  WUE  ESTE
LLEGUE NERVIOSO A LA ENTREVISTA AL PENSAR QUE NO SE LE CONCEDE
IMPORTANCIA Al USD DE SU TIEMPO O St 1"ERSONA.

-HOJA DE SOLICITUD, PRUEBAS SUSTENTADAS Y CARTAS DE
RECOMENDACION.

ES PRECISO QUE ANTES DE EMPEZAR LA ENTREVISTA, EL JEFE DE
PERSONAL ~ ESTUDIE ECUIDADDSAMENTE CADA UM DE ESTAS  FURMAS Y
ANOTE  LOS DATOS 0 ASPECTOS QUE CONSIDERENQ MUY CLAROS O GQUE
RESALTEN ALGUN INCONVENIENTE EN LA CUNTRATACION 1u 14l ELEMENTO.
DURANTE LA ENTREVISTA PUEDE IR INTERCALANDO PREGUNTAS QUE
ACLAREN ESAS DUDAS.

ES POR ESO INDISPENSABLE QUE LAS TENGA SOBRE SU ESCRITORID EN UN
LUGAR VISIBLE. LA HOJA DE SOLICITUR, !4.RVIRA PARA AHORRARLE
TIEMPD Y FARA TRAZAR EL PLAN DE PREGUNTAS QUE FORMULARA. LAS
PRUEBAS PODRAN DARLE LA PAUTA FARA DESCUBRIR 51 EL CANDIDATO
PODRIA SER UN BUEN ELEMENTO. LA CARTAS DE RECOMENDACION LA DARAN
UNA IDEA DE LA FORMA EN OUN Sk TIENE CATALOGADO AL INDIVIDUD EN
SU FORMACION MORAL, RESFONSABILIDAD, ETC.

~CONOCIMIENTO DE LA LABUI FARA | A CUAL SF RXAMINA AL CANDIPnITD.
NO QUEREMOS DECIR CON ESTO QUE DEBE CONDCER DETALLADAMENTE CADA
LAROR, SI ND BUE ESTE ENTERADO A RASI0S GENLRALES DE LAS
PRINCIPALES OPERACINNES Y CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTDS QUE INTEGRAN LA ORGANIZACION CON Fl. FIN DE GQUE
PUEDA REALIZAR UNA ADECUADA SELECCION ENTRE LDS CANDIDATOS A
DICHO PUESTO.

UNA VEZ QUE SE VIERON ESTOS ASPELTOS EL JEFE DE FERSONAL DERE
DURANTE LA ENTREVISTA, TENER UNA GUIA A LA MAND, LA CUAL FSTARA
FORMADA POR LAS CARACTERISTICA GENERALES QUE ESTE DEBE POSEER,
PARA OUE AL TERMINAR, ANOTE EN ELLA LU UUE A SU CRITERIN EL
ENTREVISTADD POSEE.

DURANTE LA ENTREVISTA.

AL ESTAR LLEVANDO A CABO LA ENTREVISTA, SE DEBE TOMAR EN CUENTA
LDS SIGUIENTES ABPECTDS:

a)- LOGRAR LA CONFIANZA DEL CANDIDATO.

b)~- NO HACER ANDTACIONES CON FRECUENCIA, ES RECOMENDABLE EL USO
DE GRABADORAS (DUE ND ESTE A LA VISTA), PARA HACER UN
ESTUDI MAS PRGIUNDD SOBRE LAS RESFUESTAS DEL CANDIDATO.

i)~ HACER PREGUNTAS ADECUADAS OUE NO DEN MARGEN A OUE SE
CONTESTE EN FORMA ESQUIVA 0O 0N MONOSILAROS.

d)~ SABER COMD Y CUANDD SE DEBE DAR POR TERMINADA LA MISMA.
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DESPUES DE 1A ENTREVISTA

AL REUNIR INFORMACION NECESARIA EL JEFE DE PERSONAL YA
PUEDE DECIDIR SI EL CANDIDATO CONVIENE O ND. SI NO INTERESA,
DESPUES DEL. ESTUDIO SE LE DEBE DE HACER  SAEER, SIN
MENDSPRECTARLO 0 HERIRLUO, ARGUMENTANDD YA SEA (MMJE PDR EL MOMENTD
NO HAY VACANTES O LA QUE HABIA YA SE OCUPO POR UNA PERSONA QUE
SE PRESENTO ANTES GWUE El., DANDI) POR TERMINADA LA ENTREVISTA CON
UNA FRASE AMABLE Y UN CALIDD APRETON DE MANDS.

SI ES CONSIDLRADD LN BUEN ELEMENTD, SE LE EXRLICARA QUE SY
SOLICITUD SE ARCHIVARA EN UN LUGAR PREFERNTE Y QUE AL MOMENTO DE
REQUIRIR PERSONAL, SE LA TUMARA EN CUENTA.

UNA VEZ QUE EL CANDIDATO SE HAYA RETIRADO, EL JEFE DE PERSONAL
PUEDE HACER ANOTACIONES  PERTINENTES  PARA EVIIAR  QUE SE
OLVIDEN RASGOS IMPORTANTES  DEL PERSONAL ENTREVISTADO ES
RECOMENDARLE  El. USQ DE FORMAS DQUE PUEDEN SER LLAMADAS HOJAS
DE CONFRONTA O DE PRIMERA IMPRESION EN ELLAS SE ANOTAN LAS
CARACTERISTICAS QUE SE CONSIDEREN CONVENIENTE COMD SON:

~LA APARENCIA

~-LA PRESENTACION

~LA POSTURA

-LA EDUCACION

-LA HABILIDAD PARA EXPRESARSE
-LA CONFIANZA EN S1 MiSMO

~-EL TONO DE vOZ

-LA AMBICION

UNA VEZ HECHA LA CALIFICACION LA HOJA DEBE DE ANEXARSE. . AL
EXPEDIENTE  DEL SOLICITANTE Y JUNTD CON 1ODDS "LOS™ DATOS
IMPORTANTES, ARCHIVARSE HASTA QUE SE PRESENTE UNA OPORTUNIDAD.

3.2.5. SELECCION FINAL DEL INDIVIDUD.

ESTA FASE SE INICIA CUANDO EL DEPARTAMENTD DE PERSONAL RECIBE
UNA REQUISICIDN FORMAL DE UND DE I.DS DEPARTAMENTUS SOLICITANDD

UN ELEMENTO.

S1 ESTA SOLICITUD SE HACE CON EL OBJETO DE LLENAR UNA VACANTE,
INMEDIATAMENTE SE FPROCEDE A HACER LA SELECCION DE ENTRE LAS
SDLICITUDES ARCHIVADAS; PERD S1 ES PARA INSTALAR UNA PERSONA MAS
EN ESE DEPARTAMENTO ARGUMENTANDD QUE HACE FALTA, SE DEBE ACUDIR

AL ANALISTA ESPECIALIZADD (EL CUAL PUEDE SER EL  DRGANIZADOR
INTERND) PARA QUE COMPRUEEE ST HACE FALTA ESE NUEVD ELEMENTO.
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S1 ES REALMENTE REDHERIDD, SE KPUCEDE A HACER 1.6 SELERCION. ESTA
CONSISTE EN UN ESTUDIO COMPARATIVO DE LAS MEJORES SOLICITUDES
PARA DICHD PUESTD. INA VEZ QUE EL JEFE DE PERSONAL DECIDE CUAL
ES LA MEJOR, 8E LA LLEVA AL JEFE DE DEPARTAMENTO INTERESADO A
FIN DE DUE ESTE DE ALUERDO CON LA OPINION DEL PKIMERD.

SI LE CONVIENE, SE LE HACE LLAMAR AL CANDIDATO MEDIANTE UN
TELEGRAMA D UN TELEFONEMA.

S1 AL INDIVIDUD LE INTERESA EL TRABAJU SE PUEDE FASAR A LA
ULTIMA FASE DEL PROCKESD SELECTIVD ANTES DE CONTRATARLO, LA CUAL
ES EL EXAMEN MEDICO.

3.2.6. EXAMEN MEDICO.

ESTE PASO, CONSISTE EN ENTREGARLE AL CANDIDATO UMA ORDEN MEDICA,
PARA OUE ACUDA AL CONSULTORID DEL MEDICO DE LA EMFREA Y SE
SOMETA AL EXAMEN MEDICO GENERAL.

ESTA CONSISTE EN LA TOMA DE RADIOGRAFIAS DEL TORAX Y EXAMEN
GENERAL DE LABORATORIO LO CUAL ES EN BENEFICIO DEL INDIVIDUD Y
DE LA EMPRESA-

PARA EL INDIVIDUO, FOR SI TIENE ALGUNA ENFERMEDAD DE LA CUAL
NO SE TENIA CONDCIMIENTO, FUEDE INMEDIJATAMENTE PONERSE EN MANDS
DE UN ESPECIALISTA.

PARA LA EMPRESA, FOROUE EVITA LOS CONTAGIOS ENTRE LOS EMPLEADOS
Y REDUCK FL. AUSENTIMD POR ENFERMEDAD AL CONTRATAR PERSONAS
SANAS. ADEMAS. LLAS TARIFAS DEL SERVICIO MEDICO SERIAN REDUCIDAS
YA NUE SE CONTRATAN ELEMENTOS DUE G0ZAN DE BUENA SALUD.

SI EL REFORTE DEL MEDICO INFORMA QUE EL INDIVIDUD ESTA SANG, SE
HACEN LD ARREGLOS NECEARIOS PARA OUE ENIRE A TOMAR PARTE DE LA
INSTITUCION, COMENZANDO ON  LOS  TRAMITES  LEGALES ~ DE
CONTRATACION.

3.3. CONTRATACION.

LA CONTRATACION ES LA FORMALIZACION DEL MUTUO ACUERDD DE
PRESCNTACIONES  DE  SERVICIONS, DELIGACIDNES Y PRESTACIONES,
REQUISICION DE FURMATOS EXIGIDOS POR DIVERSAS AUTORIDADES Y QUE
REQUTEREN COMOCIMIENTOS SDBRE ASUNTUS LEBALES.

L0 PRIMERD GQUE GE DEBE HACER ES CUMPLIR CON  LOS REDQUISITOS
SEMALADOS POR LA LEY COMO ES:

INSCRIBIR AL EMPLEADI EN EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, SEGUN
EL ART. 4 DEL REGLAMENTO DEL REGISTRD FEDERAL, SI ESTE NO LO
TIENE TOMANDD EN CUENTA, FEL PLAZD DE ESTA INSCRIPCION ES DE
10 DIAS HARILES SIGUIENTES A LA FECHA DE INICIACION DE I.ARORES.
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FORMULAR EL  AVISO DE ALTA Al SEGURD SOLIAL (DE ACURDD CON EL
ARTICULD 7 DE ESTA LEY).

PRESENTAR Al FUTURQ EMPLEADO EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJD
PARA [QUE LO LEA, OUE SE ENTERE DE 5US CLAUSULAS Y {INA VEZ DUE
EXPRESE SU CONFORMIDAD LO FIRME, DE ACUERDD AL ART.20 DE LA LEY
FEDERAL. DEL TRABAJOD.

UNA VEZ CUMPLIDOS DICHOS REQUISITOS SE PUEDE LLENAR LA PAPELERIA
QUE SE USA EN LA INSTITUCION, LA CUAL RUEDA CDMPLETADA POR IO
GENERAL DE LA SIGUIENTE FORMA:

LA PROMESA DE FIDELIDAD.~ CON ELLA SE EXFRESA LA CONFORMIDAD DEL
INDIVIDUD.  DE - NO DAR: NINGUNA INFORMACION SIN - LA DEEIDA
AUTORIZACTON, PUES AL ENTRAR A LABORAR EN EL, SE REQUIERE
ARSOLUTA RESERVA EN LO RELACIONADO A CUENTAS DE L0OS CLIENTES Y
OTRODS ASUNTOS CONFIDENCIALES.

PROPORCIONARLE UN REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA QUE LO LEA
Y SEPA CUALES SON SUS DBL IGACIONES Y FRESTACINONES QIE CONTRAE Y
OBTIENE AL MOMENTO DE INGRESAR A LA EMPRESA.

REGISTRAR EN LA HDJA DE SERVICID DEL NUEVO ELEMENTD, - SUS
CARACTERISTICAS FERSONALES, COMD SON: FECHA DE INICIACION DE
LABDRES, PUESTO Y DEPARTAMENTD EN DUE TRABAJARA, SUELDD QUE
EMPEZARA A PERSIVIR, ANEXANDO EN LA MISMA UNA FOTOGRAFIA PARA SU
RAPIDA IDENTIFICALZION.

CON ESTA HOJA SE COMPLETA EL EXPEDIENTE PERSONAL DEL NUEVO
EMPLEADO, EL CUAL DERE SER INTERCALADD POR ORDEN ALLFABETICD
DENTRO DE LOS VIGENTES.

DESPUES, EL AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE FERSONAL, DEBE DE
ANDTAR EN UN C[UADERND DE ALTAS DS MISMDS DATDS OQUE SE
REGISTRARON EN LA HDJA DE SERVICIO PARA TENER UN CONTROL DE LAS
PERSONAS QUE SE HAN CONTRATADD EN EL TRANSCURSO DEL A¥D.

POR ULTIMO, SE LE INCLUIRA EN LA NOMINA CON EL SUELDO
CORRESPONDIENTE.
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CAPITULD IV

RECLUTAMIENTO . Y SELECCION DE PERSONAL REALIZADO EN LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS.

4.1. ASPECTDS GENERALES DE LAS INSTITUCTONES BANCARIAS

ACTUALMENTE LAS INSTITUCIONES HANCARIAS SON DE VANGUARDIA EN
£L. MERCADD FINANCIEROD YA QUE HA LOGRADD IMPORTANTES ALCANCES E
IDEAS INNOVADORAS QUE HAN FLRMITIDO UNA CAFTACION DE RECURSDS
BASTANTE CONSIDERABLES A LO LARGO DE SU PRESENCIA EN  NUESTRO
FA1S.

ES UNA EMPRESA SOLIDA, RENTABLE Y AUTDSUFICIENTE, OUE GRACIAS
A SU FILOSOFIA DE LA CALI(DAD EN EL SERVICIO. HA L.OGRADD EL
RESPETO DE LA COMUNIDAD EN GENERAL.

ASI MISMD PODEMOS MENCIONAR, QUE Fi. BANCO TIENE ‘MUY- BUENAS
PERSPECTIVAS DE DESARROLLO Y DE PRODUCTIVIDAD. -

4.1.1.ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS [NSTITUCIONES BANCARIAS EN_
MEXTICO. .

LA HISTORIA DE LDS EANCOS COMERCIALES EN MEXICD, DATA DE 1864,
AAD - EN QUE SE APRECIA UN CONJUNTO MAS O MENDS IMPORTANTE DE LAS
INSTITUCIONES ORIGEN DE NUESTRD ACTUAL,  SISTEMA  BANCARIO
NACIONAL

EL PRIMER BANCO DE DEPDSITO ESTABLECIDO EN EL PAIS, FUE EL DE
LONDRES MEXICO Y SUDAMERICA. SIS FUNDADURES FUERDN LDS SERDRES
DON  GUILLERMOD NEWDDLD Y DON ROKERTN GEDDES QUIENES ACTUARDN PDR
COMISION EXPRESA DEL CONSEJO DE DIRECTORES DE UNA  SOCIEDAD
INGI.LESA DE EMISION, DEFDSITO Y DESCUENTO.

ESTE BANCO FUE EL INTRODUCTOR DE SISTEMAS Y OFERACIONES ANTES
IBGNORADAS EN NUESTRO FAIS, COMD LA EMISION DE BILLETES A [ARGO
DE LOS BANCOS Y ALGUNAS PRACTICAS EANCARIAS IMPORTANTISIMAS QUE
MARCARON UNA PRIMERA ETAFA EN LA BANCA DE MEXICU-.

EL 25 DE NOVIEMBRE DE 1875 EL GOHEIERND DEL ESTADD DE CHIHUARHUA,
EN USD DE 5U SOBERANIA AUTDRIZO EL. ESTABLECTMIENTO DEL BANCOD DE
STA. EULALIA CON FACULTAD PARA EMITIR RILLETES REEMROLSABLES A
LA VISTA. EN 1678 AUTORIZO (A FUNDNCION DEL RANCD MEXICAND
TAMRIEN DE EMISION. EN 1882, OTORGO LA CONCESION FARA EL
FUNC IOMAMIENTO DEL. BANCO MINERD CHIHUAHUENGE v EN 1883, PERMITID
FlL. ESTABLECTMIENTD DEL BANCO DE HIDALGD, AMEOS CON DERECHO DE
HACER CIRCULAR BILLETES.
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EN LA CIUDAD DE MEXI10, POR CONCESION FEDERAL DEL 16 DE ALBSIO
DE 1881, NTORGADA EN FAVOR DE DON EDUARDO NOETZLIN SE ESTABLECID
ElL BANCO NACIONAL MEXICAND Y EL 18 DE FEERERI) DE 1882, EL
GOBIERND AUTORIZO A EDUARDD L’ENFER PARA FUNDAR EL BANCO
MERUANTIL  AGRICOLA & HIFDTFCARID, FACULTANDD A  AMBOS
ESTABLECIMIENTOS PARA EMITIR BRILLETES.

EL 24 DE ABRIL DE 1882, !.A S5FCRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUELICD AUTORIZO A DON EDUARDD GARAY Y A DON FRANCISCO DE P.
TAVERA PARA FUNDAR EL BANCO INTERNACIDNAL E HIPDTECARIO Y EL (2
DE JUNIO DE 1BB3, CONCEDIA IGUAL AUTORIZACION A DON FRANCISCO DE
P. MIAREZ PARA NUE  ESTARLECIESE EL BANCO DE  EMPLEADDS
FACULTANDGLO PARA EMITIR BRILLETES.

TAMBIEN MONTE DE FIEDAD, EN VIRTUD DE UN DERECHD PRESIDENCIAL DE
FECHA 11 DE SEPTIEMBRE DE 1879, ASI COMD PARA CONCESIONES
PDSTERIDORES EL 6 DE OCTUBRE DEL MISMO ARO, Y DEL 12 DE FEBRERO Y
S DE JULID DE 1BB1 FUNCIDONAEA COMO UN EANCO DE EMISION, FPUES A
CAMBIQ DE LOS DEPOSITOS QUE RECIBIA DABRA CERTIFICADUS IMPRESOS
REEMBOLSABLES A LA VISTA Y Al FORTADOR.

EL LICENCIADO ENRIQUE P. MORA CARRILLO EN SU CONFERENCIA
SUSTENTADA EN LA CIUDAD DE MEXICD, SERAILA EL ANO DE 1B84 COMD LA
INICIACION DE UNA SLGUNDA LfiFA LN LA EVOLUCION BANUARIA- EN FL
MES DE JUNID ENTRO EN VIGOR UN CODIGD MERCANTIL CON FRINCIPIOS
JUSTIFICATIVOS, DE LA INTERVENCION ESTATAL EN LAS ALTIVIDADES
EANCARIAS Y PARA EL & DE JUNIO FUSIONARON EL EBANCO  NACIONAL
MEXTCANI Y ElL. MEKCANTIL MEXICANG S.A. ORGANIZANDUSE 0N UN
CAFITAL SOCIAL DE $20°000:.000 Y EN LOS TERMINDS DE [.0S ARTICULDS
70 Y Bo DE SU CONCESION EN COMPENSACION DEL SERVICID Y DE LA
CUENTA DE TESORERIA CQUE ESTARLECERIA A FAVOR DEL. BORIERND, ESTE
FRONIBIA  Fl. ESTARLECIMIENTO DE NUEVOS BANCOS DE EMISION EN LA
REPUELICA E IMPONIA LIMITACTIONES SUBSTANCIALES AL FUNCIONAMIENTO
DE LOS DUE YA EXISIIAN.

EL NUEVO BANCO SE ENCARGARA DE LA EXCLUSIVIDAD DEL SERVICIO DE
LA DEUDA FURLICA INTERIDR Y EXTERIOR, SUS RILLETES SERIAN LDS
UNICOS QUE LAS OFTCINAS GUBERNAMENTALES ACEPTARIAN EN FAGOS DE
IMPUESTDS O RENTAS DE LA FEDERACION ADEMAS DE LIRAS FRANDUISIAS
Y EXENCIONES QUE SE ESTIFULARON EN EL  ARTIGULO %o DE SU
CONCES1ON.

EN 1925, JUNTO CON EL ESTARLECIMIENTO DEL  BANCO DE MEXICQ
APARECIO LA PROMULGAIION DE LA LEY FFDERAL DE INSTITHCIDNE: DE
CREDITD Y ESTABLECIMIENTDS BANCARIOS.

Fl. 85 DE JULIO DE 1931 SE ESTABLECIO LA LEY MONETARIA, LA CUAL
SUPRIMIO EL TALON DE ORO, ORDENAMIENTO GUE FUE DADD A CONOCER A
LOS DIRECTORES DE LDS BANCOS ESTO FUE A LA HORA FN GUE CERRABAN
SUS PUERTAS.
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FL. EFECTO INMEDIATO FUE UN ENCARECIMIENTOD DFI.  LIRCUILANTE, OUE
SUMADO A LAS RESTRICCIONES DEL CREDITO Y A LAS DIFICULTADES GUE
EL BANCU DE MEXICO ENCONIRO PARA ADAPTARSE A 5US FUNCIONES DE
EANCO CENTRAL, ACENTUD LA CRISIS EN UNA FAJA DE PRECIOS. EN
1932, UN CAMBIO EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO, UNA NUEVA
ACUSACION PARA AUMENTAR EL CIRCULANTE Y LA INICIACION DE LAS
NUEVAS FUNCIONES DEI. BANCO DE MEXILO, VENCIERON 1A CRISIS DANDD
LUGAR A UNA  VIGOROSA ETAPA DE DESARROLLO Y MEJORAMIENTO EN
NUESTRAS INSTITUCIONES.

LA NUEVA LEY INTRODUJO MODIFICACIONES  SUPRIMIENDD  LOS
ESTABRLECIMIENTOS BANCARIOS GUE ANTERIORMENTE SE  RECONDIZIAN Y
CLASIFICANDD A LAS [INSTITUCIONES EN DOS CATEGORIAS: LAS
INSTITUCIONES NACIONALES b GLRIAN LAS CONSTITUIDAS CON LA
INTERVENCION DEL EL ESTADO FEDERAL Y LAS SOCIEDADES MEXICANAS
QUE TENDRIAN POR OBJETD EXCLUSIVO LA FRALTICA DE UPERALIONES
PASIVAS QUE EN LA MISMA LEY SE FIJABAN.

EN 1941, St ESTABLECIERON MODIFICACIONES A LAS LEYES QUE DECIAN
LAS NORMAS QUE RIGIERON EN TODA ESA EPOCA.

£N 1982 PUR DECRETD FRESIDENCIAL SE ESTABLECIN OUE 1.0 BANCO OUE
OFERARAN EN MEXICD PASARIAN A SER DEL ESTADO CONSTITUYENDOSE
ESTAS COMD -OCI1FDADES NACIONALES DE REDITO.

Er 1994 SE ESTABLECIO QUE LAS SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO
PASARAN A SER DEL SECTDR FRIVADI: MEDIANTE SUBASTA.

AST COMD TAMBRIEN GRACIAS AL TRATADD DE LIBRE COMERCIO SE
CONCEDIERON PERMISOS PARA LA ENTRADA DE BANLU! EXTRANJLROS.
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4.1.2. ESTRUCTURN DEL SISTEMA NACIONAL RANCARIO.

ESTA COMPUESTA POR UN CONJUNTO DE AUTORIDADES REPRESENTADAS POR
DEFENDENCINS GUBERNAMENTALES,  NRGANISMOS OFICIALES, BANCOS
NACIONALES, BANCOS PRIVADDS Y ORGANIZACIONES AUXILIARES DE
CREDITO QUE EN FORMA COORDINADA CONTRIBUYEN AL DESARROLLO
ECONOMICO Y FINANCIERO DEL FAIS

LA EMPRESA BANCARIA UNA INSTITUCION IMPORTANTE EN LN CAPTACIDN
DE LOS RECURSOS Y ORIENTACION DE LOS MISMOS HACIA EL FENOMEND
DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS.

LA BANCA DEFENDE DIRECTAMENTE DE LA COMISION NACIONAL BANCARIA
CENTRAL RUE ES EL BANCD DE MEXICD S.A. INSTITUCION OFICIAL POR
LA CUAL ESTA REPRESENTADA Y APDYADA ESTA ESTRUCTURA BANCARIA.. .

BANCA CENTRAL: ES EL EJE bEL SISTEMA BANCARID MEXICAND Y PARTE
IMPORTANTE DEL DESARROLLO ECONOMICO DE MEXICQ, ES EL QUE
CONTROLA Y REGULA LA POLITICA MONETARIA Y CREDITICA DEL PAIS-

SUS DBJETIVOS FRINCIPALES SON:
AJREGULAR LA EMISION Y CIRCULACION DE LA MONEDA Y DEL CREDIFD.
ASI COMO LOS CAMBIOS SOBRE El. EXTERIDR.

BIFUNGIR COMD BANCD DE RESERVA RESPEILTO DE LAS INSTITUCIUNES DE'
CREDITO Y ORGANIZACIONES AUXILIARES.

CIREPKESENTA AL GODBIERND FEDERAL EN EL  FONDD " HDNETAR!D
INTERNACIONAL Y EN EL BANCO INTERNACIONAL DE RECONSTRUCCION: Y
FOMENTO.

D)ACTUA COMO  AGENTE FINANCIERD DEL GORIERND FEDERAL  EN
OPERACIONES DE CREDITD INTERND Y EXTERNQ.

LAS EMPRESAS BANCARIAS PUEDEN SER: BANCOS DE DEFOSITO, AHORRO
MULTIPLE, CENTRAL, HIPOTECARIAS, CAPITALIZADORAS, ETC. PERQ
SOLAMENTE PONDREMOS BREVES DESCRIPCIONES, PRIMERAMENTE DE LO QUE
ES UN BANCO POSTERIDRMENTE BANCA MULTIPLES Y BANCO DE DEPOSITO.

BANCO. INSTITUCION DE CREDITO QUE REQUIERE DE UNA CONCESION DEL
GORIERND FEDERAL PARA PODER REALIZAR DPERACIONES DE BANCA Y
CREDITO QUE LA LEY ESTABLECE.

INSTITUCION DE CREDITO. B5E |LS CONOCE TAMBIEN ASI POR QUE ESTAN
CONSTITUIDDS COMO SOCIEDADES ANONIMAS GUE EJERCEN EL CREDITO EN
FORMA MASIVA Y PROFESIONAL, SEGUN ESTABLECE LA LEY.
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ESTAS INSTITUCIONFS ACTUAN COMD INTERMEDIARIOS, POR UN LADD SON
CAPTORES DE RECURSOS QUE SE ADOUIEREN FOR PARTE DEL PUBLICD Y
POR OTRO LADD COMD INVERSIONISTAS DE ESTOS RECURSDS PARA
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS O DE CONSUMO.

FANCA MULTIPLE. INSTITUCION AUTORIZADA PARA CFERAR EN LOS RAMOS
DE DEPOSITO, AHORRO, FINANCIERD. HIPOTECARIO Y FIDUCIARIO, EN
FORMA COMPATIBLE.

CUENTA  CDN  INTRUMENTOS  DIVERSIFICADOS DE  CAPTACION Y
CANALIZACION DE RECURSOS, L0 QUE LE PERMITE TENER MAYOR
FLEXIBILIDAD PARA ADAPTARGE A LAS CONDICIONES QUE LOS MERCADOS
FINANCIERDS Y A Ln DEMANDA DE CREDITOS DE NUESIRA ECONOMIA,
CONTRIBUYENDD LA BANCA DE ESTE MODD AL FINANCIAMIENTO DEL
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL FAIS.

BANCO DE DEPOSITD- SON AQUELLDS QUE INTERVIENEN EN OFPERACIONES
CREDITICIAS A CORTD PLAZU PUESTO (UE LAS CONTINUAS DEMANDAS DE
DINERO DE SUS CLIENTES ASI LO EXIGE.

EL PRUPOSITO RASICO ES PECIRIR DEL PUBLICO EN GENERAL DEPOSITOS
BANCARIOS DE DINERD, MANEJADDS A TRAVES DE CUENTAS DE CHERUES
RETIRABLES A LA VISTA MEDIANTE LA EXPEDICION OUE CHEQUES A
SU CARGO-.

(UNO DE LOS REQUISITOS MAS IMPORTANTES PARA TODOS LOS BANCOS ES
EL DEPDSITO OBLIGATORIO RUE DEREN DBTENER EN EL BANCO DE  MEXICO
COMD RESPALDO DE LOS RECURSOS QUE EL PUBLICO LES HA CONFIADO.

ESIDS BANCUS ESTAN REGIDDS FOR DIFDSICIONES CONTENIDAS EN LOS
ARTICULODS X AL XXVII DE LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE
CREDITO Y ORGANIZACIDNES AUXILINKES.(9)

A CONTINUACION LA CONFORMACION DE LA ESTRUCTURA DE EL SISTEMA
NACIONAL BANCARTO:

{7)BANCD DE- EDNERC!D. REVISTA-
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4.1.3," IMPORTANCIA - DE UN DEPARTAMENTD DE FPERSONAL. EN LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS .

EN EL AMBITO SOCIECONOMICO, LA INSTITUCION MAS IMPORTANTE Y
TRASCENDENTAL. EN NIUESTRA EPOCA MODERNA, ES LA EMPRESA PRIVADA.

LA EMPRESA FRIVADA PUEDE SER 0 NO, DE TIPG LUCRATIVO DEPENDIENDO
DE SI QUIENES AFDRTAN SU CAPITAL PERSIGUEN UNA COMPENSACION FUR
LA APORTACION DE DICHO CAPITAL.

POR OTRO LADD, SABEMOS GUE PUEDE HARER DIFERENTES CLLASES DE
EMPRESAS EN FUNCION DE UN GIRQC 0 ACTIVIDAD ESPECIFICOS; ASI
PUES, HABRA  INDUSTRIAS DE TRANSFORMACION  EXTRACTIVAS E
INDUSTRIAS DE SERVICINS, CADA UNA CON SUS SUBCLASIFICACIONES
RESPECTIVAS.

LO [IMPORTANTE A RESALTAR ES DUE LA EMPRESA DEPE EXIGIR PARA
LLENAR LINA NECESIDAD SOCIAL, ES DECIR QUE SU  FINALIDAD
TRATANDOSE DE EMPRESAS LUCRATIVAS SERA BASICAMENTE LA CREACION
DE CLIENTES Y FDR ENDE BUS FUNCIONES BASICAS SERAN LA
COMERCIALIZACION.

SOLAMENTE  CON ESTE CONCEPTO DE SERVICIO A LA SOCIEDAD,
PRODUCIENDD UN BENEFICIO A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION SUFICIENTE
Y JUSTA PARA VIVIR Y CRECER SE PODRA PENSAR EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS COMO UNA ACTIVIDAD PROFESIONAL .

ASI PUES, TAL ENFORUE SUPONE DOS RAMAS ESCENCIALES DE  TODA
PROFESION AUTENTICA: SERVICIOS Y CAPACINDAD TECNICA O COMPETENCIA
TECNICA. Y COMO LOS CONOCTMIENTOS QUE TAL CAPACIDAD TECNICA
REQUIERE VAN GIENDD CADA VEZ MAS COMPLEJDS, SE HA HECHD
NECESARIO  DESARROLLAR  CIERTAS  TECNICAS Y  PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS CONOCIDOS COMD: ADMINISTRACION CIENTIFICA.

EN EL CASO DE LAS INSTITUCIONES RANCARIAS CONSIDERANDD A ESTAS
BASICAMENTE COMD UNA EMPRESA DE SERVICIOS. LA LABOR DE PERSONAL,
POR LAS MISMAS CARACTERISTICAS DE ESTE TIFD DE EMPRESAS, JUEGA
UN PAPEL PREPONDERANTE EN SU DESARRNLLO Y CRECIMIENTO. &S FOR
ESD QUE LAS HERRAMIENTAS, TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS A QUE NOS
REFERIMDS ANTERIDRMENTE ESTARAN ENFOCADOS EN FRINCIPIO A ESTA
RAMA DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL -

RIERTAMENTE UN BANCO, AL l3JAL QUE CUALDUTER EMPRESA, DEBE DE
OPERAR LCON Y ATRAVES DE PERSONAS. EL EXITO O FRACASOD DE  SUS
DPERACIONES DEPENDE EN GRAN FARTE DF LA FORMA EN  DUE 5EA
ADMINTSTRADO Sl PERSONAL..
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PARA LOGRAR LA MAXIMA REALIZACINN DFL. EMPLEADD, FS NECESARIN OLE
CUENTE CON UN DEPARTAMENTU DE PERSONAL, CUYOS INTEGRANTES TENGAN
LA EXPERIENCIA NECRESARIA Y CONDCIMIENTG DE SUS FUNCIONES; GQUE
SEPA COMO ORIENTAR Y DIRTGIR A LOS EMPLEADOS PARA QUE REALICEN
CON SATISFACCTON Y EFICIENCIA SUS ILARORES.

EN UN PRINCIPIO, CUANDO LOS BANCOS EMPEZARON A SENTIR LA
NECESIDAD DE ESF  DEPARTAMENTO, LD IMPLANTARON DENTRD DE
5l) DRGANIZACION EN FORMA INCORRECTA, PUES EL  ENCARGADO DEL
MISMO, ALCANZABA EL RECONDCIMIENTO DE SUS fUNCIONFS MEDIANTE LA
PRALTICA, COMETIENDO GRAN CANTIDAD DE ERRORES. LLEGABAN A DICHO
PUESTO DERIDD A SU CARRERA ASCENDENTE DENTRO) LA INSTITUCION.

SIN EMBARGO LAS TECNICAS A QUE NOS REFERIMOS HAN HECHO NECESARIOD
QUE EL JEFE DE FERSONAL TENGAN ESTUDIO Y EXPERIENCIA EN SU
ESPECTALIDAD, LA CUAL ABARCA LAS MATERIAS DE RECLUTAMIENTN (BASE
PARA UNA ADECUADA SELECLION DE PERSONAL):; SELELCION (PDR CUYD
CONDUCTO SE ELIGE A LA PERSONA 1DONEA DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS DEL. PUESTU); ENTRENAMIENTO (MEDIANIE EL CUAL EL
PERSONAL  ALCANZA UNA MEJOR Y MAS RAPIDA COMPRENSION DE SU
LABDRES). MOTIVACION Y RELAfIIONES HUMANAS DEN{Rit DE LA EMPRESA O
INSTITUCION.

LAS CARACTERISTICAS QUE DERE POSEER UN JEFE DE FERSONAL SON LAS
SIGUIENTES: NEPESITA POSEER COMPETENCIA TECNICA EN LAS ESFERAS
DE LAS ESPECIALIDAD DE SU DIVISION. HA DE TENER UN ALTO GRADO DE
FERICIA Y COMPETENCIA; DERE TENER UN AGUDD SENTIDD DE LA
JUSTICIA SOCIAL Y APRECIAR FLENAMENTE LDS DESECHO E INTERESES DE
LOS HOMBRES Y LAS MUJERKS QUE TRARAJAN, AST COMO LAS NRCESIDADES
ECONOMICAS DE LA DIRECCION.
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4.2+ RECLUTAMIENTD DE PERSONAL EN LA INSTITUCIONES BANCARIAS

EL  RECLUTAMIENTQ SE REFIERE EN BUSCAR Y ATRAER A UN
CONJUNTOD DE . EMPLEADDS FOTENCIALES DE LOS CUALES SELECCIONAR A
LOS NECESARIOS  PARA SATISFACER |.AS  NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION. EN CONSECUENCIA, EL RECLUTAMIENTO COMPRENDE ATRAER
AL NUMERO CORRECTO DE PERSONAS CON HARILIDADES NECESARIAS FARA
OCUPAR LOS PUESTOS DIGPONIBLES.

1L0S METODOS OQUE SE USAN PARA RECLUTAR PERSONAL VARIAN CON LOS
DIFERENTES PATRONES, EN DI ERENTES INSTITUCIONES Y N DIFERENTES
LOCALIDADES. ALGUNDS GERENTES ESPERAN PASIVAMENTE QUE  LOS
SOLICITANTES VENGAN A ki LD5G 0 TAMBIEN 105 METODUS ALCOTUMBRADDS
DE  RECLUTAMIENTO  COMFRENDEN [LAS KECOMENDACIONES DE  LOS
EMPLEADDS, ANUNCIOS, RFCLUMAMIENTOS EN IINIVERSIDADES Y EL USD DE
LA COMPUTADORA AHORA EN LA ACTUALIDAD YA OUE ES FROBABLE QUE
ESTE FAMILIARIZADD CON EL USU L COMPUTADORAS EN EL  SISIEMA DE
ARCHIVD DE LAS SOLICITUDES OUE SE HICIERON ANTERIORMENTE.

4.2.1. REQUISICION DE PERSBUNAL.

PARA QUE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ESTE ENTERADO DE LAS
NECESIDADES DUE TIENE LA INSTITUCION DE CONTAR LON  DEJLRMINADD
PERSONAL. ES NECESARIO OUE LA DIVISION O DEPARTAMENTD QUE
NECESITE CUBRIR ALBGUNA VACANTE. LD HAA SARER POR MEDIO DE - UNA
RERUISICION. EN DICHA REQUISICION SE DEEE ESPECIFICAR LAS
CARACTERISTICAS QUE SE REQUIEREN FNARN FL PUESTD.

LA FORMA UTILIZADA :

FECHA DE SOLICITUD: FECHA RECEFCION:

AREA REQUISITANTE:

DIVISION:
ESPECIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO: ’ NUMERD:
HDRQRIO: A HRS ~ UBICACION:
CATEGORIA PROPUESTA: CATEGORIA TUPE:

DESCRIBA BREVEMENTE LAS FUNCIONES DEL TRABAJO A REALIZAR, i‘(EN ‘su
DEFECTD ANEXAR DESCRIPCION DEL PUESTO)
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REDUISITDS.
(SE REFIERE A LOS REQUISITOS CON GUE EL CANDIDATO DEBE CuMPLIR
PARA DCUPAR EL -PUESTO)

EDAD: A  ARD SEXD: 0 Y EDO. CIVIL:
ESCOLARIDAD: : B

EXPERIENCTA:
HABIL.IDADES ESPECIFICAS:

DESCRIBA BREVEMENTE LASCARACTERISTICAS PERSUNALES DUE CDNSIDERE
FAVORELERAN El. DESEMPEXD DEI. FUESTO:

EN CASO DE CONTAR CON ALGUN CANDIDATO PARA EL PUESTD FAVOR . DE
PROPORLIONAR LOS SIGUIFNTIS DATOS

NOMBRE: ~——=—em—=—=

DIRECCION: -
TELEFOND:

4.2.8. DISEND DEL. SITEMA DE RECLUTAMIENTO-
REQUISITNDS PARA INGRESAR AL AREA DE RECLUTAMIENIU

PARA FORMAR PARTE DEL AREA DE RECLUTAMIENTO ES REGUISITO
INDISFENSABLE RUE  LDS  ASPIRANTES  CUENTEN  CON BUENA
PREGENTACION Y TENGAN FACILIDAD FARA ESTABLECER RELACIONES
INTERPERSONALES. ASI MISMOD DERERAN DEMDSTRAR INTERES EN EL AREA
Y ESTAR TECNICAMENTE CAPACITADOS.

ANTES DF FXAMINAR LOS PROCEDIMIENTOS OUE Sk AFLICAN UN EL
AREA DE RECLUTAMIENTO ES IMPORTANTE MENCIONAR LOS SUFUESTOS EN
QUE SE BASA LA CPERACION, ASI COMD LOS DBRJE!IIVOS BASICOS DFL
MISMO.

OBJETIVOS GENERALES.

I. RECLUTAR  SELECCIONAR Y ORIENTAR A LOS MEJORES
ELEMENTOS PARA LUBRIR LAS NECESIDADES DE PERSONAL .

11. ESTABLECER CONTACTUS Y BUENAS RELACTONES CON ORGANISMOS
EDUCATIVOS UNIVERSIDADES, BOLSAS DE TRAGAJD,  EMFRESAS
ASOCIACIONES Y SINDICATO-

I1I. ACRECENTAR EL PRESTIGIO DE LA EMPRESA PARA OUE LA
COMUNIDAD ESTE CONVENCIDA QUE Sk TRATA DE UNA FUENTE DE TRAEAJD

CON  UNA ADELANTADA FILOSOFIA SOBRE LA ADMINISTRACION  DE
PERSONAL .
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IV. TRATAR A TODOD ASPIRANTE A TRABAJAR EN EL BANCD, ' CON
CORTESIA, ATENCION PARA QUE SE LLEVE UNA BUENA IMPRESION DE LR
INSTITUCION, AUNDUE ESTE ND SEA ACEFPTADD.

V. EL RECLUTAMIENTO A TRAVES DE PRENSA, O HEDIOS DE‘ '
DIFUSION MASIVA, SE HARA UNICAMENTE EN LOS CASOS EN GUE NO - SE
HUBLERA PODIDD ALLEGAR CANDIDATOS POR ALGUN OTRQ MEDIO.

DURANTE LA FASE DE RECLUTAMIENTD SE DEBE DBRAR L‘,UN UNIDAD
DE CRITERIQ.

PROCEDIMIENTO:

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTD COMIENZA CUANDD EN ALGUN
DEPARTAMENTD SURBE LA NECESIDAD DE TONTRATAR UN NUEVD ELEMENTO:
EL DEPARTAMENTO INTERESADO UTILIZA UNA SOLICITUD DE SERVICIO DE
RECLUTAMIENTOD O UMA [IfSHA DE  CONTRATACION EN DDNDE SE
ESPECIFICA EL NUMERD DE VACANTES SOLICITADAS Y CUALES SON LDS
CONNCIMIENTNS ¥ HARILIDADES  INDISPENSARLES  PARA  CUBRIR
EFICIENTEMENTE EL CARGO-

FUENTES DE RECLUTAMIENTD

LAS PRINCIPALES FUENTES DE RECLUTAMIENTO DE LA EMPRESA SON
I.AS SIGUIENTES:

a) STOCKS DE SOLICITANTES,: CARTERAS.

h) EMFRESAS CON LA DUE "SE HANHLNEN -RELACIDNES ~  DE .
!NTERCAMBID

c) ESCUELAS COMERCIALES, “BACHILLERATOS, PREPARATORIAS Y.

UNIVERSIDADES.

'd) BOLSAS DE TRABAJU- Lo

e ASDEIACIDNES DE: PRDFECIDNISTAS“"‘

{

SINDICATD, AhISTADES Y CDNUCIDUS DEL:. PEREONQL ACTUAL- :

g ANUNCIOS EN PERIDDJED-

A CONTINUACION BE- DESCRIBE BREVEMENTE EL FUNCIGNAMIENTO bE
LAS FUENTES nsscmms-, : [t :
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STOCK DE SDLICITANTES, CARTERAS.

PARA 'CUERIR LAS NECESIDADES DE PERONAL DE LAS DIVERSAS
IIVISIONES 'SE CUENTA CON CARTERAS DE CANDIDATUS IDEONEOS EN
RESERVA.

EXISTE UNA CARTERA A NIVEL OPERATIVO Y DE SERVICIO, LAS
CUALES - ESTAN CLASIFICADAS FOR FUESTOS, Y UNA A NIVEL EJECUTIVO
DIVIDIDA - EN CARRERA AFINES AL BANCO. ES NECESARIO QUE €STA
CARTERAS SEAN AL IMENTADAS CONTINUAMENTE PUOR CANDIDATOS QUE
REVELEN UN BUEN MARGEN DE POTENCIAL. DE DESARROLLN, FPOR ELLO LA
ACTIVIDAD DE RFUCLUTAMIENTO DEBE SER 1“ERMANENTE.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL RECLUTAMIENTD.

LA FORMA DE EFECTUAR EL RECLUTAMIENTD VARIA DEPENDTENDG DE LDS
PUESTOS, LOS CUALES SE CLASIFICAN DENTRD DE DS SIGUIENTES
NIVELES:

1.~ NIVEL DE SERVICIOS
2.~ NIVEL DPERATIVO
3.- NIVEL TECNICO

4.~ ALTA GERENCIA.

NIVEL DE SERVICIO ‘
A NIVEL DE SERVICIOS, PUESTOS MAS REFRESENTATIVOS SON:AGENTES
DE SEGURIDAD, - MDZOS, 'MORRALLERDS, GALOPINES, MESERDS,
CHOFERES, ETC. P

NIVEL OPERATIVD ) _
EN GENERAL 'CON LOS- PUESTOS ~ENFOCADO:.A LU DEPARTAMENTOS

ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCIDN CD"D. SNz . CAJERUS,
CARTURISTAS, CONTRDLISTAS ETC..A - :

NIVEL TECNIPU

SE REFIERE A PUESTDS DE HANDOS MEDIDS- i
ALTA bERENLIA

NIVEL EJECUTIVO CDND DIRECTDRES

' ‘BERENTES ETC:L . 51



FUENTES DE RECLUTAMIENTO

- STOCK DE SOLICITANTES, COMD PRIMERA OFCION. B

- BRUPDS DE INTERCAMRID: EMFRESAS COMERCIALES, INDUSTRIALES, V .
DE SERVICIOS. ’ : ;

- BOLSAS DE TRABAJD DE LAS DELEGACIONES POLITICAS.

- TERMINALES DE AUTOBUSES FORANEDS.

~ ANUNCIOS EN EL FERIODICO.

- ANUNCIOS EN CENTROS RECREATIVOS.

CON EL FROPOSITO DE UNIFICAR LD CRITERIOS PARA LA 'ATRACCID‘N‘
DE  ASPIRANTES A NUESTRA INSTITUCION, SE ESTABLECEN.-. LAS -
SIGUIENTES POLITICAS A NIVEL SERVICIOS. ol

- LA FUNCION DE RECLUTAMIENTO DEBERA SER CONSTANTE A  FIN kDEV -
ALIMENTAR LAS CARTERAS Y PREVINIENDD EN TODO MOMENTO PDSIELES
REQUERIMIENTDS FUTUROS.

~ LAS FUENTES A LAS QUE SE ACUDIRA REGULARMENTE SERAN LA YA:,
MENCIONADAS . .

- EXISTIRA SIEMPRE LA OFCION DE ACUDIR A LAS FUENTES ~EN UN: 5
MDMENTO DADO SE JUZGUEN CONVENIENTES, AUNQUE ND  ESTEN -
CONTEMPLADAS EN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. .

- EN LO REFERENTE A CUALOUIER ANUNCID IMPRESD DE  DIFUCION
MASIVA, SE OPTARA POR NO MENCIONAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION,
ASI MISMD, DEBERA REFLEJAR LA SERIEDAD E IMAGEN PROPIAS.

- EL TRATO QUE DERERA CARACTERIZAR AL' RECLUTADOR DEBERA SER
SIEMFRE AMARLE Y NORDIAL, ASUMIENDD LA RESFONSABILIDAD QUE
IMPLICA EN REFRESENTAR A UNA INSTITUCION BANCARIA.

PROCEDIMIENTD DE RECLUTAMIENTD A NIVEL SERVICIO.

* REQUISICION DE PERSONAL-

EN ESTA ETAFA EL DEPARTAMENTO D AREA EN EL QUE EXISTA
ALGUNA D ALBUNAS VACANTES, NOS ENVIA UN FORMATO ~ O - MEJOR
CONOCIDA POR EL BANCO COMO FICHA DE CONTRATACION.

* REGISTRD EN CONTROL '

TODAS LAS FICHA. RECIBIDAS SON CDNTRCILADAS EN UN FURHATU AFIN
DE LILEVAR UN RELDRD DE".5U EDVFRTURA- L Lt ;




#* ASIGNACION DE KECLUTADORES.

LAS FICHAS SON ENTREGADAS A LOS DIFERENTES RECLUTADORES OUIENES
SON LDS RESFONSARLES DE BUSCAR AL CANDIDATO [DEONEQ PARA CUBRIR
ESA VACANTE.

ALGUNDS DE LOS ASPECTOS OUE SE TIENEN QUE CONSIDERAR EN LA
UBICACION DE LA FICHA SON LAS SIBUIENTES.

1.— VERIFICAR GQUE EL EXPEDIENTE ETE COMPLETD

2.~ REVISAR SI LA DIRECCIUN DEL CANDIDATD ESTA CERCA DEL  LUGAR
DE TRABAJG-

3.~ CUIDAR QUE LA PRESENTACION DEL CANDIDATO Y SUS
CARACTERISTICAS EN  GENERAL SEAN ADECUADAS Al PUESTO QUE vA A
DESEMPERNAR»

CUANDD NO HAY CANDIDATOS EN CARTERA, 0 SON INSUFICIENTES, ES
NECESARI) EFECTUAR RECLUFAMIENTO Y PARA ELLD SKF DEREN ESTUDIAR
ILAS POSIBLES FUENTE FARA POSTERIORMENTE SELECCIONAR LAS MAS
ADECUADAS, TOMANDD SIEMFRE EN CUENTALA URICACINON DEL TRARAJO.

A NIVEL OPERATIVO, LOS PUESTOS TIENEN MAYOR ROTACION EN LOS
SIGUIENTES CASOS: CAJERD, OFERADOR DE MOSTRADUR MULTIFE,
AYUDANTES DE CONTROL. SECRETARIA, MECANOGRAFA, DISTRIEBUIDORES
DE DOCUMENTOS, &iL.

~FUENTE DE RECLUTAMIENTO.

-5TOCKS DE SOLLICITANTES (COMD PRIMERA OPCION)

-FREPARATORIAS, BACHILLERATO, ESCUELAS COMERCIALES,
UNTVi. RSIDADES, ETE. :

-ANUNCIOD EN PERIODICOS.

-LAS POLITICAS A SEGUIR SON LAS SIGUIENTES:

#DEBERA EFECTUARSE UNA PLANEACION DE RECURSOS HUMANDS, DE TAL
FORMA QUE LAS CARTERAS CONTENGAN LA ILAFACIDAD GSIABLECIDA PARA
DAR UNA RESPUESTA INMEDIATA A LAS NECESIDADES DE LAS DIFERENTES
AREAS DE LA INSTITUCION BANCARIA

*AS FUENTES A LAS DUE SE ACUDIRA REGULARMENTE SERAN LAS YA
MENCIDNADAS .

sLAS VISITAS A ESCUELAS E INSTITUTOS, DEBERAN DE SER PREVIAMENTE
FROGRAMADAS LILEVANDD A CABD UN CALENDARID DE ACTIVIDADES RNUALES
A ESTE RESPECTOD.
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¥CUANDD SE ASITE A CUALDUIER INSTITUCION EDUCATIVA, -DEBERA
DIRIGIRSE EL RECLUTADOR SIEMPRE CON EL DIRECTOR DEL PLANTEL D EN
SU CASO CON EL JEFE DE BOLSA DE TRABAJD, = PARA EFECTUAR - EL
RECLUTAMIENTO. CORRESFONDIENTE » -

PROCEDIMIENTD DE RECLUTAMIENTO A NIVEL UPERATIVO.
~REGUISICION DE PERSONAL.

EL DEPARTAMENTO 13 AREA EN EL. QUE SE GENERA ALEUNA

y ‘ALGUNAS
VACANTES NOS ENVIA UNA FICHA DE CONTRATACION.. P

-REGISTRO DE CONTROL-

TODAS LAS FICHAS RECIBIDAS SON CONTROLADAS POR LA SECRETARIQ
EN FORMATD , A FIN DE LLEVAR UN RECORD EN S5U COBERTURA. -

-ASIGNACION DE RECLUTADORES.

LAS +ICHAS SE ENTREGAN A LI)S RECLUTADDRES RUIENES SON LDS
ENCARGADOS DE BUSCAR AL CANDIDATO IDEONED EN LA CARTERA DE NIVEL
OPERATIVO, UBICANNOLOS DE ACUERDD A SU DOMICIILIO D DELEGACION EN
LA SUCURSAL MAS CERCANA.

ES NECESARIO MANTENER MINIMOS DE CANDIDATOS EN CARTERA Y FOR
ELLO LA FUNCION DE RECLUTAMIENTD DEEE SER CONSTANTE.

MEDIDS DE RECLUTAMIENTD:
INTERCAMBID DE CARTERA:

SE BOLETINAN LOS FUESTOS VACANTES EN LOS BRUFDS - DE
INTERCAMEID, PARA  BUSCAR  ElL. APOYD DE LAS  EMPRESAS 'Y
POSTERIDRMENTE SE REVISAN SUS CARTERAS, A FIN DE LLEGARNOS
CANDIDATOS CON LAS UARACTERISTICAS REGUERIDAS.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS PREPARATORIAS
ESCUELAS COMERCIALES Y UNIVERSIDADES.

DE ACUERDD AL FROGRAMA ESTABLECIDU, LOS  RECLUTADORES
ACUDIRAN A LAS LSCIELAS  CONTAICTADAS,  DIRECTAMENTE - CON  EL
DIRECTOR DE LA MISMA O CON EL ENCARGADO DE LA ROLSA DE TRAEAJO A
FIN DE SNLICITAR 1.0S MEDIDS NECESARIDS PARA ATRAER FL.- MAXIMD
NUMERD DE ALUMNOS POSIBLES-

EL MATERTIAL DE RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN FARA ESTE TIFQ
DE EVENTDS ES EL SIGUIENTE.

~POSTERS Y ANUNCIOS. INCLUYEN LOS PEKFILES DE LOS PUESTOS
VACANIES, ASI COMD LUGAR Y !:CHA DE NUESTRA PREUENTACION.
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~80LICITUDES. GE  LES  PROPORCIONA A LAS  FLIYSONAS
INTERESADAS EN LOS FUESTOS OFRECTDOS,SOLICITUDES DE EMFLED A FIN
DE QUE SEA ENTREGADA AHI MISMOD Y SE FROCEDA EFECTUAR UNA
ENTREVISTA INICIAL.

UNA VEZ [QUE SE RECIBE LA SOLICITUD SE DETERMINA 81 EL
ASPIRANTE PASA A TRAMITE, SE RECHAZA D SE CANALIZA A UARTERA
LATENTE 0 ARCRIVO.

105 RESULTADOS OBTENIDOS SE CUANTIFICAN Y SE DETALLAN EN UN
FORMATO -

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO A NIVEL TECNICG.
EN EL NIVEL TECNICO SE ENCUENTRAN TODDS ARUELLDS FPUESTOS
QUE REGUIERAN DE PREFARACION UNIVERSITARIA ESFECIALIZADA PARA SU

DESEMPENO. EN ESTE NIVEL PODEMOS MENCIONAR SUBDIRECCIONES,
GERENCIAS, JEFATURAS, CONSULTDRIAS, ASESORIAS ETC.

~FUENTES DE RECLUTAMIENTO.
- |/NIVERSIDADES DE PRESTIGIO, A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN
SUS BOLSAS DE TRARAJO Y EN FERIAS DE RECLUTAMIENTO.
- ASDCIACIONES DE FROFESIONISTAS.
- BOLETINES DE UNIVERSIDADES Y EMPRESAS.
~ GRUPDS DE INTERCAMEIO.
-~ ANUNCIOS EN EL PERIODICO.

- CARTERA. INTERNA.

LAS ° POLITICAS [OUE  DEEERAN SEGUIRSE ~ EN  CUANTO A
RECLUTAMIENTO EJECITIVO 5ON LAS SIGUIENIES:

PARA DRTENER CANDIDATOS PARA LOS FUESTOS YA MENCIONADOS, LA
FRIMERA NPRION SERA CURRIRLOS CON ASPIRANTES DE CARTERA INTERNA.

-~ ND SE PODRA FROPUNER A UN MISMO CANDIDATO A DOS ARERS A
LA VEZ, A MENDS DE QUE Al. AREA A QUE SE HALLA PROFUESTU . LO
DEVUELVA-

~ LOS ASPIRANTES OQUE SEAN CANALIZADOS A CARTERA. .- INTERNA
DEBERAN DE POSEER BUENAS CARALCTERISTICAS, TANTD EN PRESENIAQIDN
COMO EN POTENCIAL . :

- LOS CANDIDATOS A OCUPAR PUESTOS EJECUTIUOS U TECNICDS
RECIMIRAN UN TRATD PREFERENLIAL DE LA RECFPPIDNISTA V DE Los
ENTREVISTADORES «
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PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO A NIVFL TECNILO.
REQUISICION DE PERSONAL ‘

EL AREA SOLICITANTE ENVIARA UNA FORMA DE- -REQUISICION. DE
PERSONAL . DERIDAMENTE LLENADA EN DONDE SE INCLUIRA: . NOMBRE,": .
PUESTD Y. EXTENCION DEl. FUNCIDNARIO RQUE LD - SOLICITE. LA~
REGUIICION SE CONTROLARA EN UN FORMATU, Y SE LES DARA- UN:
NUMERD  SBRCUENCIAL A FIN DE BUE ESTA SE ATIENDA - POR  DRDEN,  DE" -
ACUERCO A SU FECHA DE RECIRIDO. : R

ASIGNAIIION A RECLUTADORES.

LA REQUISICION SE ASIGNARA A ALGUNG DE LOS RECLUTADORES Y SE
CONTROILARA  EN  EL  M{5HOD FORMATD, EL NOMBRE DEL RECLUTADOR Y .
LA FECHA EN LA QUE SE ENTREGO. LA REQUISICION DEBERA DE - SER
ATENDIDA EN UN FLAZO DE 2 A S DIAS A FARTIR DE LA FECHA “DE SUY~
RECEPCION. s

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

LA PRIMERA OPCION PARA CUERIR LA VALCANTE - SERA LA [LIARTERA
INTERNA, EN LA GUE SE DARA PRIORIDAD A LOS CANDIDATOS RECIRIDOS
EN ~ FECHA RECIENTES, -SIFEMPRE Y [LUANDO CUBRAN EL  PERFIL
SOLICITADO-

S] NO EXISTEN CANDIDATOS OQUE CUERAN ESOS REQUISITOS EN
CARTERA, SE REVISARAN BOLETINES DE {INIVERSIDADES O DE LCANDIDATOS
DISPONIBLES. ’

SE DARA A CONOCER LOS PUESTOS VACANTES EN LA RELACION OQUE
SE ENTREGA A .05 GBRUFUS DE  INTERCAMRIO, PARA  QUE NOS DEN
INFORMACION DE POSIELES CANDIDATOS O NOS FERMITAN REVISAR SUS
CARTERAS DE 'ULICITANTES-

LAS RELACIONES DE VACANTES SE PUEDEN DIFUNDIR TAMBIEN A
TRAVES DE LAS  KOLSAS Dk TRARAJOD  DE LAS  FRINCIPALES
UNIVERSIDADES, LAS CUALES RESULTAN SER UN MEDIO MUY EFECTIVO
PARA  ALILGARNNDE  BUENDS CANDIDATOS AUNGUE Noo DE MANLRA
IMNMEDIATA.

ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS

O0TRD DE LOS MEDINS DE RECULUTAMIENTO A NIVEL TECNICO SON
LAS ASUCIACIONES DE PROFESIONISTAS, EN LAS QUE SE SOLICITA AFOYO
HEDIANTE 1UNA CAKTA DIRIGIDA Al. DIRELIOK O JEFE DF LA BOLSA DE
TRAEAJO EN DONDE SE INCLUYAN LOS PERFILES DE L0S FUESTOS
VACANIIS, DE TAL FORMA OQUE TAMBIEN NOS PERMITA REVISAR  5U
CARTRERA DE SOLICITANTES. ASIMISMO, SE PUEDE SOLICITAR EL
BOLETIN (3 FOLLETD DE IANDIDATOS DISPONIBLES PERILNECIENIES A
DICHA ASOCIACION-



 DISENO DEL SISTEMA

DE RECLUTAMIENTO

[ PROGRAMA DE

ATRACCION -

- St

CARTERAS DE

- MARCO CONCEPTUAL.

- IMPLEMENTACION DE
PROPAGANDA IMPRESA.

- DISENG MODULD DE
EXHIBICION.

- DISENQ CONFERENCIAS
A UNIVERSIDADES.

- IMPLEMENTACION VISI-
TAS GUIADAS A LA INSTI-
TUCION BANCARIA.

- DISENO DE AUDIOVI-
SUALES DE RECLUTA-
MIENTO.

STEMATIZADOS

i

gl

": PROSPECTOS

DIRECTORIC

*". DIRECTORIQ

SISTEMAS DE PERSONAL.

- INSTAURACION DEL PRO-

GRAMA DE ACTUALIZACION

" CURRICULAR,

- OFERTACION O RECURSQS
HUMANOS INTEANCS PARA
' COBERTURA DE VACANTES.

TIZADO DE INSTITUCIO-
NES EDUCATIVAS.

- DIRECTORIO SISTEMA.

TIZADO DE GRUPO DE
INTERCAMBIO EMPRE-
SARIAL,

L CARTERA LATEN

... TERMINADOS

“CARTERA EXTERNA.

. CARTERA INTERNA,

- CARTEAA TRAMITES
| TERMINAGOS.

1 'CARTERA TRAMITE

- NIVEL. © - o
FUENTE INTERNO L FUENTES EXTERNAS ! 7 OPERATIV 1
- DISENO DEL ENLACE DE - DIRECTORIO SISTEMA: ..

¥

oy
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4.2.3. FUENTES DE RECLUTAMIENTO.
CONFERENCIAS A NIVEL BACHILLERATO.

LOS “RACHILLERATOS SON DE GRAN IMFIRTANCIA FARA LA
INSTITUCION, YA QUE SON UNA EXCELENTE FUENTE PARA DBTENER
CANDIDATOS A - PUESTODS UPERATIVOS EN GENERAL COMD PUEDEN SLR:
CAJERDS, RECEPCIONISTAS, OFICCE BOY, ETC.

LAS CONFERENCIAS FLANEADAS A ESTE TIPD DE ESCUELAS DEHEN DE
SER DE UN NIVEL MAS ALTO QUE A LOS COMERCIOS, FOR LA
PREPARACION MISMA DE 15 ALUMNDS, POR 1.0 TANTO SE DEBE PENSAR EN
DARLES A CONOCER DE MANERA SOMERA EL PROCESO DE SELECCION AL QUE
VAN A SER SOMETIDOS.

LA ESTRUCTURA OUE LA CONFERENCIA DEBE TENER ES LA DESCRITA
A CONTINUACTON: :

~I"RESENTACION

-EXPOSICION DEL VIDEQ
-CONFEREENCIAS

* TRAYECTORIA DE LA INTITUCION

* SUELDO, PRESTACIONES Y SERVICIOS.
# PROCESD DE SELECCION.

~SESION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS.
-ENTREGA Y LLENADD DE SOLICITUDES.
~ENTREVISTA INICIAL.

EN LAS ESCUELAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR ES TAMBIEN POSIBELE
SI  EL TIEMPD LD PERMITE DPAR A LOS ALUMNDS UNA  FERQUERA
ORIENTACION ACERCA DE LAS CARRERAS AFINES A LA INSTITUCION
BANCARIA Y LA POSIEILIDAD DF DFSARROLLO DENTRD  DE LA
INSTITUCION.

CONFERENCIAS A UNIVERSIDADES.

EN LA ESCUELAS A NIVEL SUPERIOR E INCLUSO DE POSGRADD, LOS
ASPECTOS MAS IFHLVANTES QUE St DLEEN TOMAR SON ARUELLOS DUE SE
REFIEREN A LA POSIBILIDAD DE UN GRAN DESARROLLO PROFESTONAL
DENJRD DE LA INSTITULION, '3E DA A CONOCER UN URGANIGRAMA DE LA
INSTITUCION ACOMPARADG DE UNA PEOUEMA EXFLICACION ACERCA DEL
MISHO, PARA  OUE 1.D5 ALUMNDS ©IONDZCAN  PRECISAMENTE EGTAS
POSIBILIDADES.

UNA PRESENTACION MUY IMPORTANTE Y QUE DEBE MENCIONARSE DE
MANERA ESPECIAL, ES LA POSIBILIDAD DE QUE LES SEA OTORGADA UNA
BECA PARA CONTINUAR SUS ESTUDIOS DE POSGRRDD-‘



42

EN OCASINNES A NIVElL UNIVERSIDADES, LAS CONFERENCIAS NO
SOLAMENTE  TOCAN ASPECTOS COMO LOS QUE HEMDS ESTADD  MENCIONANDO
HASTA AHDRA, EN DCASIONES FS5 DE INTERES A LDS ALUMNDS RECIBIR
INFORMACION . ACERCA DE LAS AREAS ESPECIFICAS DE LA INSTITUCION
BANCARIA, POR EJEMPLO:  [COMERCIO INTERNACIONAL,  FINANZAS,
BURSAT1L, ETC-

CUANDD ES ESTE EL CAS0 POR MEDID DE LA DIVISION DE
INTEGRACION DE RECURSDS HUMANDE, SE INVITA A UN FXPERTD SDERE EL
TEMA A QUE EXPONGA SUS CONUCIMIENTO EN LA INSTITUCION EN LA CUAL
SE ESTE DANDD (A COMFERENCIA, SIN RQUE POR ESTE MOTIVD SE
DESCUIDEN OTROS ASPECTOS DE INDUCCION Y RECLUTAMIENTO.

LA CONFERENCIA DEBE LLEVARSE A LARD DE LA SIGUIENTE FDRMA:

~-PRESENTACION

-EXPOSICION DEL VIDED - .

~CONFERENCIA

* EXPOSICION DE ALGUN TEMA EN PARTICULAR

#TRAYECTORIA DE LA INSTITUCION.

#PRESENTACION DE POSIBILIDADES Y DESARROLLO PROFESIONAL
-SESION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS

~ENTREGA Y LLENADO DE SOLICITUDES

—~ENIREVISTA INICIAL.

4.8.4 FORMACION DEL GRUPO DE INTERCAMBIO.

GRUPD DE INTERCAMEID

SU OBJETIVOD.

DIFUNDIR = LAS VACANTES DE LAS EMPRESAS QUE INTEGRAN EL GRUPC A
FIN DE DRTENER TNTERCAMEIO DE INFORMACION SOBRE LOS RECURSOS
HUMANDS DUE FDSEEN LAS CARACTERISTICAS IDEONEAS DE ACUERDD A LAS
NELLESIDADES DE DONTRATACION DE CADA INSTITURION.

ATRAVEZ DE LA PARTICIPACION EN ESTOS GRUPOS, SE LOGRA ADEMAS,
CONDCER DIVERSOS ASPECIOS DE LLAS CMPRESAS TALES COMO sU
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, EL TIPO DE PRESENTAGIONES CON LAS OUE
CUENTAN, SU INDICE DI ROTACION, SUS SUELDIS ETC. .y Y EN
GENERAL RESULTAN UN APOYD IMPORTANTE PARA LA REALIZACION DE
CUALOUIER TIFG DE INVESTIGACION EN MAILKIA DE RLIVIRSDS HUMANDS
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S INTEGRACION.

PARA CONSTITUIR UN GRUPD DE INTERCAMEIO SE INVITA A VARIAS
INSTITUCIONES PREFERENTEMENTE DEL MISMD GIRD, SIMILAR ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y NIVEL DE SUELDOS; UNA VEZ QUE SE HAN ASOCIADD
LAS EMPRESAS SE FDRMALIZA LA REILACION NATRAVES DE LA CELERRACION
DE JUNTAS MENSUALES DE INTERCAMBIO PRESIDIDAS POR UN CORDINADOR
GENERAL -

REGLAS PARA SU CONSTITUCION.
A)- SERA NECESARID ASIGNAR N NIOMERE . BRUPO.

- ESTARA INTEGRADD FOR UN MAXIMO Y UN MINIMO DE EMPRESAS
DEFINIDD EN 1.0S ESTATUTOS.

C)-CADA EMPRESA DEBERA ENVIAR UNO D DOS REPRESENTANTES A. CADA
JUNTA ST LD REQUIERE,DERIENDD ASISTIR EL TITULAR O SU bUVIFNTE (U8
AMBOS PREVIO AVISO AL ANFITRION.

D)~ EL GRUPD SERA WIRIGIDD FOR UN CORDINADOR AYWDADD PDR >UN
SUBCORDINADOR, LDS CUALES SERAN ELECTOS CADA . ALO. POR.-LOS
REFREENTANTES DE LAS EMPRESAS. B [N

E)- SE DESIGNARA UN DIA DE CADA MES Y UN HORARID ESPEC;FICU PARA
BQUE LAY JUNTAS SF LLEVEN A LCABD.

F)~ SE ELABORARA UN CALENDARIO DE JUNTAS QUE REGTRA DE ENERG A
DICIEMERE DEL AFD EN LURS0O.

G- TODAS LAS EMPRESAS DEEERAN FARTICIFAR COMO ANFITRIONES POR
LO MENDS IINA VIEZ CADA DOS AfDS.

H)- CUANDO UNA INSTITUCION SOLICITE SU INGRESO AL GRUPD, DEBERA
PRESENTAR LA INFORMACION DE LA EMPRESA EN FOIMA DE  [URRICULLM,
ANOTANDD, ANTECEDENTES DE SU FORMACIUN, GIRD, ESTRUCTURA DEL HREA
DE KECURSNS HUMANDOS Y DEL DEPARTAMENTO DE RECIUTAMIENTO Y
SELECCION, INDICES DE ROTACION, NOMBRE DE LOS PUESTOS GUE
LON MAYOR FRECUENCIA RECI UTA, PRESTALIONES Y TIPD DE CARTERA
DISPONIBLE.

1)- EN CASD DE NO EXISTIR VACANIES PARA EL INGRESO AL GRUPD, LA
EMPRESA SOLICIFANTE DUEDARA EN LISTA DE ESPERA.

LOS GRUPOS DE INTERCAMRIO DEEEN CONTAR CON UNA SERIE DE
REBLAMENTOS PARA REGIR POR  MEDID DE ELLOS 5U
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTOD  AS] coMo  SU EFICIENCIQ,
ASISTENCIA, Y FUNTUALIDAD .
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DIRECTORIO

UNA VEZ QUE SE CONSTRUYE FORMALMENTE. EL’ " GRUPD, 8"
INDISPENSABELE  CONTAR  CON UN DIRECTORIO -DE 'LAS: . EMPRESAS
INTEGRANTES, A FIN DE FODER ESTABLECER CDNTACTU CON ELLAS EN’
CUALDUTER MOMENTO.

EL DIRECTORID DEBERA CONTENER LA SIGUIENTE TNFDRMACIDN'

- NDHBRE DE LA INSTITUILION
~ NOMBRE DEL. REPRESENTANTE DE LA EHPRESA ANTE EL BRUPU
~ DIRECCION

- TELEFONOS

- HORARID DE ATENCION

PERSONAL DE APDYD PARA HACER Las GRUPO DE INTERCRNBID
FUNCIONES DEL CDRDINADDR BENENRAL-'

1.~ PLANEAR, DRGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TDDA LAS ACTIVIDADES
DEL - GRUPD.

2.~ LLEVAR “EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD APLICAR LAS
SANCIONES (:DRRESPOND IENTES.

3.5ULUCIONAR LOS CONFLICTOS QUE LLEGARAN A FRESENTARSE ENTRE LOS
MIEMBRDS DEL GRUPO

4.~ MOTIVAR LA PARTICIPARCION ACTIVA DE LA EMPRESAS.

FUNCIONES DE SUBCORDINADOR

1.~ SUPLIR AL COORDINADOR EN 5U ARUSENCIA
2.-APDYAR AL CODRDINADOR LN EL MANEJU DE LA INFORMACION PARA EL
CONTROL. DE EFICIENCIA, ASITENCIA Y PUNTUALIDAD-

LA MECANICA DE LAS JUNTAS

CADA ANFITRION ELAEORARA UNA MINUTA DEL ORDEN DEL DIA . QUE
DEBERA CONTENER LDS SIGIIENTES PUNTOS:

-HORA DE INICIO.
—-DESAYUND Y BIENVENIDA.
~LECTURA DE VACANTES.
-ABUNTOS GENERALES.

TODAS LAS EMPRESAS ESTAN OBLIGADAS A FRESENTAR POR ESQRITO
UNA LISTA DE VACANIES, UNA DE CANDIDATD DISPONIBLES Y LN REFURTE
DE CONTRATACIONES EFECTUADAS DURANTE EL MES EN CLRSO.
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CADA  REFRESENIANTE DEBERA EXPONER  EXTLUSIVAMENTE Las
VACANTES MAS IMPORTANTES O URBENTES QUE TENGAN EN SU RELACION, A
FIN DE NO ALARGAR INNECESAREAMENTE (.AS JUNTAS.

RELACION DE VACANTES

EN ESTE FORMATO SF INCLUYEN LDS REQUISITOS NECE4LARINS PARA
CUBRIR LOS PUESTOS QUE ESTEN VACANTES EN LA INSTITUCION, LA
INFORMACION QUE DEBERA CONTENER ESTA RELLACION E5 LA SIGUIENIE:

-NOMBRE DE LOS PUESTOS VACANTES
~-ESCOLARIDAD PARA CADA LIND DE FI.LOS
-EXPERIENCIA NECESARIA

~EDAD

~SUELDD

~DBSERVACIDNES.

RELACION DE CANDIDATOS DISPONIBLES-

ESTA OFE UTILIZA PFARA BULETINAR  CANDIDATOS DE  BUENAS
CARACTERISTICAS QUE NO SON UTILES DE MOMENTO A NUESTRA
INSTITUCION, PERD ME PUDIERNAN EMFIFEARSE EN DTRA EMPRESA. A
CONTINUACION SE MENCIONAN LOS DATOS OUE DEBERAN INCLUIRSE EN EL
FORMATO:

- NOMERE DEL CANDIDATOD

~ ESCOLARIDAD

- EDAD

~ NUMERD TELEFONICO

~ EXPERIENCIA 0 AREAS DE INTERES.
~ SUELDO SOLICITADD

- PRESENTACION

CONTROL DE EFICIENCIA

EN ESTE FORMATD SE ESPEGCIFICA EL  NUMERD DE  CANDIDATOS
RECIEIDOS, RECHAZADDS Y CONTRATADOS. ES ATRAVEZ DE ESTE REPORTE
MENSUAL, CUMD 5E DETERMINA SI UNA EMPRESA ES PRUDUCTIVA O ND, Y
‘EN CASD . DE NO SERLO ES FACTIBLE DARLA DE BAJA DEL GRUFD PARA
SURSTITUIRLA FUR DTRA MAS EFICIENTE EN EL ENVIO Y CONTRATACION
DE CANDIDATOS.

ES IMPORTANTE MENCIONAR GUE AL SER PARTE DE UN GRUFD DE
INTERCAMBID, PDDEMOS CONTAR CON EL APOYD DE LAS EMPRESAS EN LA
COVERTURA DE NUESTRAS VACANTES EN CUALQUIER MOMENTO ATRAVEZ DE
SUS TARTERAS 0 DEL INTERCAMRIN DE  INFORMACIUN MEDIANTE UNA
SIMPLE LLAMADA TELEFONICA O UNA VISITA A CUALRUIERA DE ELLAS-
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4.3. SELFLCION DE PERSONAL EN UMA- INSTITUCION BANCARIA.

4.3.1. OBJETIVOS Y POLITICAS DE SELECCIUN.

DBJETIVOS

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS POR MEDIO DE LOS CUALES SE DEBE
GUTAR EL TRAMITE DE ENIREVISTA INICIAL, PARA LA CORRECTA
CANALIZACION DE CADA UNQ DE LDS ASPIRANTES AL FUESTO MAS IDONEO
0 EN SU CASD AL RECHAZD DE LNS MISHOS.

POLITICAS

- PARA LA CORRECTA CANALIZACION DE LDS CANDIDATOS ES
NECESARIO CONOCER LDS PERFILES Y POLITICAS DE LA INSTITUCION,
POR LO CUAL ST SE TIENE ALGUNA DUDA SERA NECEARIO REMITIRSE . AL
MANUAL DE POLITICAS CORRESPONDIENIE.

-~ EL TRATO A TODOS Y CADA UND DE LDS ASPIRANTES DEBERA EERT
SIEMPRE AMEND Y AMABLE-

- CUANDD EN PRIMERA INSTANCIA EL ASPIRANTE NO REUNh LLOS'
RELVISITOS DE FRESENTACION MINIMOS ND ES ALDNSEJABLE RFALIZAR
UNA ENTREVISTA LARGA.

- ES NECESARIO PROCURAR UNA RAPIDA ATENCIDN A LAS PERSUNRS
DUE ACUDEN A LA INSTITUCION 50LIL! AR EMPLED.- .

4.3.2. ENTREVISTA INICIAL
SOLICITUD DE EMPLED Y CUESTIOMARIO ADICIONAL.

EL FRIMER CONTACTO QUE TIENE EL SOLICITANTE CON LA INSTITUCION
ES CON EL DEPARTAMENTO DE INTEGRACIUN DE PERSDNAL EN EL  LUAL
DEBERA LLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLED OUE SERVIRA  COMD
INFORMACION ESCRITA DE 1.OS GENERALES DEL SOl ICITANTE.

SE ANEXA A LA SOLICITUD: UN CUESTIONARIO ADICIONAL EN LA CUAL SE
PIDE INFORMACION DE ASFIRACIONES. FRUMEDIOS EGTOLARES Y HORARTUS
DISPONIKLES .

LA ESTRUCTURA DE ESTOS ES COMO SIGUE:
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4.,3.2.1. SOLICITUD DE EMPLED

INSTITUCION ... - BANCARIA.
SOLICITUD: - DE' - “EMPLED
FOTOGRAFTA
DE

* FRENTE

ES REGUISITO INDESFENABLE QUE ESTA SOLICITUD SEA

LLENADA Dé FURD ¥ LETRA DEL SOLICITANTE .

APELLIDO PATERND

APELLIDD MATERND: * NOMBRE(S). COMPLETD(S)

LUGAR Y FECHA DONDE SE PRESENTA LA SOLICITUD.



48

10S DATOS QUE USTED PROPORCIONE PERMITIRAN AL HANCO CONSIDERAR SU somcrwn DE
B¥PLED EN FUNCION DEL PUESTO PARA EL QUE ESTE MEIOR CAPACITADO.

NOMBRE SO _‘_BDAD‘_ S FECHADENACXMIENI‘O

DOMICILIO, CALLE Y N ELEGACION ‘o Munzcxpro

C.P.

NACTONALIDAD

L1C. DE mnvmo» g

¢QUE EDAD TIPNEN SUS HIJOS’

JHABITA” EN CASA pxopm? BRI T
SI{ ) VALOR N§ : k NO(. ) RENTA N§ . ...

¢TIENE ADEUDOS CON FONACOT? e
ST () VALOR N$ S No{: )
¢HA ESTADO INSCRITO AL INFONAVIT? . o
(CUALES SON SUS AFICIONES O PASATIEMPOS? & .. .-

{A QUE GRUPOS CIVICOS O ASOCIACTONES PERTENECE?

¢{CUAL ES SU PESO? e,CUALESSUES’PA’IURA? susmmx-:s- :
2 BUENA - (--) ~REGULAR( ) MALA( ')

{TIENE ALGUN DEFECTO FISICO? =~ . 4CUAL?
SI( ) o NO( ) o )
ik PADECTDO ALGUNA msmm SERTA O GRAVE?

sI( ) . No( ) : - .

“4CUAL Y EN QUE FECHA?




ESCOLARIDAD

ESTUDIOS FECHA aNos ESCUELA" Y DIRECCION

REALIZADOS INICIO-TERMINO  CURSADOS

PRIMARTA

SECTADARIA O
PREVOCACIONAL

OOMERCIO

PREPARATORIA O
VOCACIONAL,

PROFESTONAL

POST-GRADO O
ESPECIALIDAD

ESIUDIOS QUE SE REALIZAN ACTUAIMENTE Sl ESCUELA' Y DIRECCION

49

_CERTIFICADO
0 TITULO OBTENIDO

PROFECION O
CARRERA

ANo HORARIO

£

CUKSOS ESPECIALES REALIZADOS FSCUELA O INSTITUCION

PERIODO DE ESTUDIO {MES-AO)
: A

IDICMAS ADEMAS DEL ESPAROL " HABLA " LEE  ESCRIBE, TRADUCE

INGLES
FRANCES

" PORCENTAJES

80 A 100% BIEN ~ —
50 A 70% REGULAR — —
MENOS DE 50% MAL .
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EXPERIENCTA DE TRAHAJO.
INDIQUE TODOS LOS TRABAJOS QUE HA TENTDO,

COMENZANDO POR EL ACTUAL O EL ULTIMO DESEMPENADO.

NOMBRE DE TA EMPRESA __ .. . AREA O DEPARTAMENIO

[OMICILIO CATLE Y NUMERO ~ COLONIA  CODIGO POSTAL TELEFONO Y EXTENGION

¢EN QUE CONSISTTA SU TRABAJO?

(POR QUE 10 DEJO ? . ~NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO
4 i

SOMBRE DE A EMPRESA AREA 0" DEFARTRMENIO

DOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO Y EXTENCION

¢EN (UE CONSISTIA SU ‘TARABAJO?

FCRQUE LO DRIO? NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO
NOMBRE DE LA EMPRESA . AREA O DFPARTAMENTO
DOMICILIO CALLA Y NUMERO  COLONTA CONIGO POSTAL TELEFONO Y EXTENCION

“FNQUE CONSISTIA SU TRARAIO?
TR [0 g —— " o V- FEETe Dl SO FFE TNEDIATO

- AOUBRE E IA RMPRESA AREA O DEPARTAMENTO

DMTCITI0 CALTE ¥ NGh

110 CAILE Y NUMERD  COIONIA CODIGO POSTAL TUTTTTTTELEFONO Y EXTENCTON

¢EY QUE CONSISTIA SU TRABAJO e

PR QUE 10 DEJO? i NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

———
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(QUE TRABATO LE GUSTO MAS?

¢POR QUE?

(QUE TRABATO LE GUSTO MENOS?

¢POR QUE?

{CUAL ES SU PRINCIPAL INTERES PROFECIONAL'O DE TRABAJO? -

" INDIQUE'SI TTENE CONOCIMIENTOS DE:

MECNOGRAFTA ST (') “NO(: : ;AQUEPERIA Y LENGUAJES ST ( ) No{ )
HAQUINAS SUMADORAS - ST
MAQUINAS CALCULADORAS, | SI =02 ) NO(') ' CAPTURA DE DATOS ST () _No ()
‘ ¢{CUANDO PODRIA EMPEZAR AWYAR?

' Nb &85 TAQUIGRAFTA ST ()~ No()

(QUE SALARTO DESEA PHCIEIR?

(ESTARIA DISPUES‘N A VIAJAR” EN CASO AFIRMATIVO ¢(CON QUE LIMITES?

i REFERENCIAS PARTICULARES.
QUE NO SEAN DE PARIWI‘ES NI DE EMPLEADOS ANTERIORES

NOMERE COMPLETO " OCUPACION DOMICILIO TEL. ANos DE
- CALLE, NO. COLONIA C.P. CONOCERLO

1.-

2.

3.-

4.~

ESCRIBA LOS NOMBRES DE PARTENTES O DE CONOCIDOS QUE TRABAJEN EN ESTA INSTI’IUCION:
AST COMO SU DEPARTAMENTO O SUCURSAL Y EXTENCION. : 3

¢QUIEN 1O PRESENTA A BANCOMER?
mmwsmmsmmsmasmsomcmnsmvmmmos



CUESTIONARIO ADICIONAL—SOLICITUD DE B¥PiR0
FECHA
v 7
NONBRE COMPLETO ’
£POR QUE QUIERE TRARAJAR?
;POR QUE DESEA 1'RABAJAR o ESTA INS’I‘ITUCION? E

4COHD ACUDIO A NOSO’I‘ROS?

;CUAL ES EL PUES']Y) QUE SOLICITA" :

¢POR QUE LO PREFIERE?

{QUE ESPERA us'n-:n DEL"[‘RABAJOQE'N ES'I‘ INS'I‘I'I‘UCION? L

/ACEPTA EL HORARIO DE 8: 5.A°17:15 HRS? v :
si{ ) .- sy - INDIQUE CUAL

ST A PERDIDO O INTERRUMPIDO:ALGUN ANO ESCOLAR, MENCIONE CUAL (ES) Y PORQUE:

SI NO SE ENCUENTRA REALIZANDO ESTUDIOS SUPERIORES ¢(QUE CARRERA PIENSA ESTUDIAR?

¢PORQUE ELIGIO SU CARRERQ?(CONSIDERE TAMBIEN CARRERAS TFCNICAS Y COMERCIALES)

ZQUE MATERIAS LE HAN INTERESADO MAS EN SUS ESTUDIOS?
¢EN CURLES HA TENIDO MEJOR APROVECHAMIENTO?

MENCIONE LOS PROMEDIOS QUE OBTUBO EN LOS SIGUIENTES CICLOS ESCOLARES
PRIMARIA COMERCIO UNIVERSIDAD
SECUNDARTA PREPARATORTA

¢QUE PIENSA DEL CAMPO DE ACCION DE SU ACTIVIDAD? (PROFESIONAL O TECNICA)

A) EN GENERAL

B} DENTRO DE ESTA INSTITUCION

<CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE? (EXPLIQUE CUANTOS HERMANOS)

é QUE SE DEDICA SU PADRE?

¢QUE SALARIO PERCIBE?

——

QUIENES SOSTIENEN ECONOMICAMENTE SU HOGAR?

<DURANTE EL, TIEMPO QUE HA ESTADO SIN EMPLEO COMO HA SOLUCTONADO SUS NECESTDADES
FOONOMICAS?

ST DEPENDEN PERSONAS ECONOMICAMENTE DE USTED: INDIQUE OUIENES — — —
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4.3.2.2.  PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA INICIAL.
F’ROCEDIHXENTU

A) SE ENTREERRA LA SOLICITUD AL ASPIRANTE Y SE LE INVITA A
_PASAR A LA SALA CORRESPONDIENTE A LLENAR ESTA, POSTERIDRMENTE SE
LES INDICA QUE LA’ SOLICITUD DEBERA SER ENTREGADA EN LA RECEPCION

B) 'bE PASA A LA RECEPCION POR LAS SOLIIZITUDES QUE HAN SIDO
ENTREGADAS Y SE PROCEDE A LLAMAR A CADA UND DE LOS ASPIRANTES
SIBUENDN FI. ORDEN EN QUE LAS SOLICITUDES FUCRON ENTREGADAS.

C) *SE REALIZA LA ENTREVISTA INICIAL PARA OBTENENR LA
INFORMACION NECESARIA PARA MILAR A LOS ASPIRANTES DE ACUERDD A
SU PERFIL .0 RECHAZARLOS SEGUN SEA EL CASO.

D} 'CUANDD DS CANDIDATOS HAYAN SIDD CANALIZADOS A ALGUN
PUESTD OPERATIVO O DE SERVICIOS, LA SOLICITUD ES ENTREGADA A LA
RECEPCIONISTA, PARA OUE REALIZE EL TRAMITE SIGUIENTE. (ENTREGA
DE PASE A EXAMENES PSICOMETRICOS, EXAMENES DE VDZ , MECANOGRAFIA
Y TAQUIGRAF[A SEGUN SEA El. CASD, ASI COMD EL CRORUIS DE SU
DoMICILIO) .

E) A NIVEL TECNICO, CUANDO UN FPROFECIONAL REUNA LOS
REDUISITOS PARA CONSIDERARI.O UN CANDIDATO VIABLE SE CAMALIZA A
CARTERA INTERNA O EXTERNA; CUANDD ES A CARTERAR INTERNA SE
DEBELLENAR FL FORMATD QUE PARA ESE CASD EXISTE.

F) LAS SOLICITUDES DE LOS ASPIRANTES QUE HAN  SIDO
RECHAZADOS ASI COMA LAS OUE HAN SIDD LANALTZADAS SE ACUMULAN Y
AL FINAL DEL DIA SE ENTREGAN A LA RECEPCIONISTA PAKA DUE REALIZE
(I. CONTROL Chfiit: SFONDIENTE .

4.3.2.3. ASPECTOS DE INTERES DE ENTREVISTA INICIAL
PRESENTACION (CARACTERISIIUAS FISILAS)

SE CALIFICA LA PRESENCIA DEL SULICITANI’E ANDTANDD EN LA
SDLICITUD LD SUSHIENTE:

BP  EUENA B
AP ACEFTABLE - -
RAP  REGULAR ACEPTABLE

RP  REBULAR *

MRP MUY REGULAR *

MF o MALA FRESENTACION. #

* RPy MRP, Y MP. SIMBOLO 6 R_ECHAZADCIS
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NIVEL ACADEMICD

SE CALIFICA EL NIVEL ACADEMICO DE ' ACUERDD AL - PUESTO
SOLICTTADD: . .

MINIMD SECUNDARIA — SEGURIDAD Y GALOPINES
MINIMO PREPARATORIA ~ OPERATIVO Y TECNICO
UNIVERSIDAD - EJECUTIVO.

EN LA SOLICITUD SE PONE EL RESULTADD . SI NO ° CUMFLE LD
ESIABLECIDO, PROMEDID HASTA 7.8 ACEPTABLE. g .

BNA ~ BAJO NIVEL ACADEMICO
BRA ~ BAJU RENDIMIENTO ACADEMICO.

REL.IGION.
SON ACEPTADAS TODAS LAS RELIGIONES MENOS:

MORMONES: SEGUN SU RELTGION NECESITAN TENER UN AFD FUERA DE SU
COMUNIDAD TRABAJANDD. [CON ESTD ES POSIBLE ABANDONEN EL EMPLED.

TESTIGOS DE JEHDVA: PARA EVITAR PROSELITISMO EN LA INSTITUCION.
FONACOT: QUE ESTE GIN DEUDAS

MUJERES: SOLTERAS Y SIN HIJOS

ND. DE REBISTRO DEL IMSS: LOS SEGUNDDS PAR DE NUMERUS NOS INDICA
LA FECHA DE INGRESD DEL FRIMER EMFLED PODEMOS ENCONTRAR ALGUNA
CONTRADICCION.

ROL SEXUAL:DERE DE SER EIEN DEFINIDO SI SE DETECTA GUE ND ES ASI
SE PONE N LA SOLICITUD ESTE SIGND DE INTERROGACION 7

REGISTRD FEDERAL DE CAUSANTES: NOS PERMITE IDENTIFICAR SU FECHA
DE NARIMIENTD Y SUS APELL IDODS.

SALUD: DEEE SER EN GENERAL BUENA, SIN DEFECTOS FISICOS Y SI ES
PARA ATENZION AL PUEI 1LO SIN FICAIRICES DESAGRADABLES.

EXPERIENCIA LABORAL: OUE DETERMINE ESTAEILIDAD, SIN TIEMPOS
MUERTDS CONTANDO SU ESCOLARIDAD -

FUENTE DE RECLUTAMIENTO: NOS SIRVE PARA MEDIR EL RECLUTAMIENTO.
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RECLUTADOS DE ENTREVISTA INIDTAL:

UNA VEZ ENTREVISTADD SE LE €OLOCA EN LA SULICITUD DEL EHPLED EL
RESULTADD COMO SIGUE:

- & RECHAZADO
~ PASE A EXAMENES PSICUHETRICDS (NIVEL DPERAT]VD)
~ CARTERA INTERNA
~ CARTERA EXTERNA
~ LARTERA LNATENIE

SE ELABORA UNA DESERIPCIDN EENERAL DEL CANDIDATO SE DETALLA A
CONTINUACION.

NOMERE . . FECHA
ENTREVISTADOR:

DESCRIPCION GENERAL DEL CANDIDATO

*RESENTACION (-IMRF ( JRP { )RAP  { )AP ¢ )BP
EXPRESION VERBAL [GR) ()a )3 ¢t )4 ()5
MOTIVACION. AL -TRABAJOD ( )1 e )3 )4 - ()5
INICIATIVA . : ()t (2 )3 ¢4 ()5
TOLERANCIA A LA PRESIDN( M ()2 ()13 (.14 (.5

(IR ¢ B (M ( IMA (JA

NIVEL -SOCIOECONGMICO

PUNTOS Y AREAS DE INTERES:
TRAYECTORIA ESCOLAR:
CONOCIMIENTO DE COMPUTACION:
IDIOMAS(Y) =

EXPERIENCIA LAHORAL :
DIFONIBILIDAD DE HORARIO:
SUELDD SDLICITADO:

OBSERVACIONES:



INFORME DE 1EVALUACION

SIGLAS:

INF - INFERIOR

ATM ~ ARAJOD TERMINO MEDIO
TMR — TERMINO MEDIO BAJO

TH - TERMIND MEDIC

TMA - TEMIND MEDIO ACEPTABLE

STM - SUPERIDR Al. TERMIND MEDIQ

SUP ~ SUPERIOR

EN OBSERVACIONES SE DA UNA EXPLICA

SOLICITANTE.

NOMERE

EDAD SEXO
PRESENTACTON

PUESTO

~ INTERES Y ORIENTACION
ORIENTACION A LA INSTITUCION
ORTIENTACION AL PUESTD
INTERES POR EL PUESTOD
MOTIVAILION HACIA Fi iRARAJD

~ PRODUCTIVIDAD
RENDIMIENTO ESCOLAR
CONSTANCIA ESCOLAR
PRODULCTIVIDAD LAEBURAL
ESTABILIDAD LABORAL

= RASGOS 1. FERSONALTDAD
RENDIMIENTO INTELECTUAL
VELOLIDAD EN FL TRARAJD
PRECISION EN EL TRARAJO
RENDIMIENTO ANTE FRESTON
ADAFTACION A SITUACIONES
NUEVAS

RELACIONES CON COMPALERDS
RELACIONES CON FIGURAS DE
AUTORIDAD

COMPORTAMIENTO ANTE EL
PURLICO

HABILIDAD TRATD AL PUBLICO

EL RESULTADD DE CADA CONCEPTO SE CALIFICA CON 'LAS SIGUIENTES ..

CION bE LA EVALUACION,TUTAL'DE

ESTADD CIVIL
ESCOLARIDAD
FECHA

INF ATM TMB TM TMA STM SUP
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~ NUCLEQ SDCIO-ECONOMICO
INTEGRACION FAMILIAR
NIVEL ECONDMICO )
NIVEL 0CI0~CULTURAL

CONTACTD

HORARIO - - © - . CURED - suELDD -
DBSERVACIONES :
EVALUADOR : DIAGNOSTICO

FIRMA . RECHAZADD-{ ) ACEPTADO-(



4,3.3. EXAMENES PSICOMETRICOS
CLASIFICACION DE EXAMENES PSICOMETRICOS

EN NIVEL OPFRATIVO 3E MIDE: (D718}
- INTELIGENCIA .

~ DESTREZA MANIJAL

- PERCEPCION

EJECUTIVO Y TECNICO: (ALTO GRADOD DE DIFICULTAD - DOMINIO
- INTELIGENCIA 8 )
- DESTREZA MANUAL

~ PERCEPCIDN

LOS EXAMENES SON LOS SIGUIENTES:

1.= QUE ES EL COCIENTE INTELECTUAL?

2.~ SABES VISUALIZAR?

3.- SABES EVALUAR SITUACTONES?

4.~ TIENES HABILIDAD MOTORA?

LOS RESULTADOS SE CALIFICAN COMD A CONTINUACION SE MUESTRA:

SUP - SUPERIOR

STH - SUPERIOR TERMIND MEDID

THA - TERMIND MEDID ALTO

M~ TERMING MEDIO

ATH - ABAJD TERMIND MEDIO

A CONTINUACION  ANEXANDD' ALGUNN FJEMPLOS
INTELIGENCTA GENERAL -

" HABILIDAD ¥ APTITUD
PERSONAL 1DAD

APTITUDES LABORALES
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cQué es el cociente intelectual?

En nucstros dfas, la expresién ecociente intelectuale apa-
rece en labios de todos, aunque muy pocos comprenden su Sig-
nificsdo. Al jgual que -:omplqo de inferioridad» y otros ér-
minos psicolégicos que intervicnen en ¢l lenguaje, el de eco-
ciente intelectuals se ha fijado sdlid en el bulario

lo contrario de lo que unpa autédntica prueba de CI intenta cva-
luar.

El hecho de que no leas la seccién de deportes o de que no
h:y:s xda a la universidad no significa que scas estipido. La

¥, como todos los demds, con [recuencia es mal empleado.

: Por un lado, la gente confunde frecuentemente ¢l CI —co-
ciente inteleciual— con la edad mental. Y parte de esta confu-
sién ¢s debida a que la edad mental es lo que [a prueba de
inteligencia suele indicar. Pero. si se quicre determinar el CI,

hay que considerar Ja cdad menta) en refacién con la edad reaj.

en afios y meses,

Tomemos por ejemplo a un chico de seis afios con una edad
mental de diez. Reconocerds que su desarrollo es diferente al
de un muchacho de quince aftos cuya edad mental tambidn es
de dicz. El CI es, sencil sun recurso ad do para mos-
trar esta diferencia.

Despistando al pablico

Otro error comun con respecto al CI puede adjudicarse a
fos supuestos <psicélogoss que tendrian que ser mis respon-
sablcs de lo que hacen.

A través de la television, la radio, los libros, los periédicns
¥ las revistas de amplia tirada, estos’ pseudotxpertos difunden
un torrente de pruebas y cuestionarios con tftulos de este tipo:
¢Cudl es tu Cl en deportes?
Seccidn de Cl.

Tu Cl en literatura.
Cuestionario de CI.
Prucba de CI en sucesos de actualidad.

E! publico es 2sf engafiado, pues ese tii:o de pruebas miden
actitudes o conocimientos, si es que miden alguna cosa. Todo

g no cs una cuestion de conocimicntos adquiridos.
sino que estd en rclacidn con tu capacidad de aprendizaje, El
cociente intelectua!, por su parte, tampoco es una medida de
lo que has aprendido, sino de tu capacidad para aprender.
Un defecto de casi todas las prucbas de inteligencia consis-
te en que, on cicrio modo, sc basan cn los conocimicntos. Lz

prucha que ofrecemos aqui, por cjemplo, supone que sabes
leer.

Conocimientos y puntuaciones falsas

Dichos sup pucden conducir a resultados faisos. Por
otro lado, desde los tiempos de Binet la investigacién psicolé-
gica ha establecido una relacion enire la inteligencia y ciertas
formas de conocimiento, Asl, sc ha descubierio que la Jectura
comprensiva y la amplitud de vocabulario varfan en relacién
tan intima con !a mlrlxgcncu, que & menudo se utilizan como
gufas de Ia | .. y con resultados sorpr
coherentes. En Ja prueba quc slguc se ha incluido una serie
de pr dir das con el vacabulario, por
razoncs de rapidez y conveniencia, que puede conducir a una
puntuacidn distorsionade sé eres extranjcro o tienes dificultades
de lenguaje.

Todas las preg han sido cuidad leccionad.
para que sean vidlidas y Idgicas. El examen ofrecc una Rabili-
dad (de re-prueba) de 0.87, y en ningun caso dcja de relacio-
narse como minlmo en 03! con las escalas de Stanford-Binct,
Kuhlmann, Terman y otras parccidas, incluyendo las del Grupo
Dominion y la de Wechsler. Los cquivalentes de edad mental
que ofrecemos se han extrafdo mediante comparaciones esta-
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1istics

a3- 34 ias de ¢ beeni por los mis.
mos individ: en las prucb. ncionadas y en la que aquf

ofrecemes.

Prueba para aduitos

Esta prueha estd destinada, en primer lugar, a adultos, y
s6lo operard adccuadaments si I3 persona que se somcte 2
ella tiene mids de trece afius de edad.

Pero para calcular el CI adulto es esencial saber a qué edad
fa m(ehgencla es «acultae 0, en otras palabras, alcanza su ple-
na Los cdlculos de los psicdlogos varfan, En épocas
pasadas oscilaban entre los doce o trece afdos y los veintiuno.
Sin embargo, en nucstros dfas, la mejor informacién psicoldgi-
ca indlca que cl pleno desarrollo mental se alcanza entre los
quince y los diecisicte ados.

Con respecto a esta prucba, la edad de miximo desatrollo
se fija en quince ados ¥ medio, o 186 meses. Ista cifra e3 un
promedio deducido de pruchas de inteligencia de reconocida
categorfa. La graduacidn estd hecha de ral manera que sélo
pueden producirse distorsioncsz poco importantes en el CI ob-
tenido por menores de quinck ados y medio. Este hecho que.
da compensado por ‘a creciente exactitud de los resultados co-
rrespondientes a mayores de esa edad, para quienes =314 desti.
nada la prueba.

Imaginando tu C}

Para encontrar tu i intel I
zuiente manera una vez hecha la pmebl.

de la si-

Examina !a tabla que se encuentra al ﬁnal de 1a pmebz
para localizar la edad mental

2. SI T:ENES MENOS DT QUINCE AROS ¥ MEDIO, dw:de 1a edad men-
tal por tu propia edad en meses. Haz la divisién con dos
decimales.

3. ST TIENES QUINCE .\Ros Y MEDIO 0 Mds, divide la ed:d mental
por 186. Haz la divisién con dos d 1

Multiplica tu respuesta por 100. La :x(ra r:sult:m: corres-

ponde a tw Cl.

&

He aqul dos cjemplos:

Una persona de catorce aios y ires meses de ‘edad alcanza
una puntuacion de 80 (80 respuestas correctas) en la prueka.

La tabla muestra que 50 es =qu|val:me a unma :d:d menl;l
de 216.
216 dividido por 171 {edad d~ 3+ pcrsona n "IHCS) es xgual
a 126,

1.25 multiplicade por 100 da como; re:uuado l’é- o fe2, que
<! sujeto tiene un Cl d: 126,71

Un adulto de cuarenta y seis eiios de edad alcanza una. pun:
tnacién de 30 (30 respuestas correctas) en la prucba.

La tabla muestra que JO es cquwal:nlc 2 una‘edad mental
de 153,

153 dividido por 46 es igualia 0!2

0.32 multipiicado por 100 da como r:sulndo 32 0 sea, que
¢} sujeto tiene un CI de 82, ”

INSTRUCCIONES

En esta prueba trabaja con la mayor rapi-
dez posible, aunque sin sacrificar la precisién. Si lo deseas,
puedes hacer cdlculos en los mdrgenes de la pdgina ¢ en una
hoja de papel. Recuerda gque no debes detenerte demasiado
tiempo en una sola pregunta; salta las que te resulten dema-

siado dificiles y vuelve luego a clln.r, si te sobm h:mpo.
Cadn una de las przgunm: se expln:n par st misma. A con-
, con las

rupucsms zurrecm: tal como d:bz: e:cnblrla.t lu.

0y



HOMSRE ¢35 2 CHICO COMO MUJER ¢35 a
(1) nifia (2) chavala (3) dama (4) chica (5) persona . (4)

En esta serie, gcudl es el numero que sigue?
2,468, o L0 e .« . a {10}

Estas patabras puedcn orden-ne de manen x.t que
farmen una Sl la escri-
be V; si la oracién es falsa; cscnbe F.. : .

SON L0 VERDES NUNCA AmBOLes . .. V.. . .. e ()

(Las palabras pueden colocarse formande la oracidn
LOS ARDOLES NUNCA SON VEROES, que ef falsal)

En este grupo, iqué objcto no corresponde?

(1) lapix (2) lapicero (3} tiza (4) pincel (5) palo-. . (3)
{Puedes didujar o escribir con ldpiz, lapicero, tita o
pincel, pero no con un palo.).

De vetr en cuando ccha un vistaro al relof o, mefor ain, pide’
a alguien gue cuenre el tiempo. Si trabajas mds tiempo del
permitido, tu puntuacidn serd falsa. En cuanto hayas compren-
dido bien las preguntas de mucsira, comienza la prucbe.

[T OIWITE DE TIEMPO: 45 MINUTOS |

9



PRUEBA

1. TRUMPETA es 2 INTERPRETAR COMO LIDRO €S a s
(1) ~divertir . {2) leer: (3)- musica (4) palabras
() descanso Lo

. Estas palabras pueden ordenarse de tal manera
que formen una nraciin. St la oracién es verda-
e e e e () dera, escribe V: <i !a oracidn 25 [alsa, escribe ©
3 : o UN PALO JUEGH +IN atxsum’. LSe .
AT . - SF -
2. AUTOMOVIL es 2 RUEDA COMO CABALLO e5 a
(1) pata’: (2) cola > (3) galope - (4) vagén (5) con- 10. NEGLIGENTE significa

() {1} descuidado  (2) prudemc (3) poco importante

(4} cuidadoso EE T ST I L SN

11. Juanito tiene 10 monedas.’ §i luvne.ri 3 monedas

[QED] menos tendria la mitad ‘que Jorge: LCuﬂntas mo-
nedas mds que Juanito tiene Jorzc’

{a) 7 d (b) 4 das {c}
(d) 13 monedas .° . LG

t? 12. €L 'es a sUYD como ELLd ‘ex @t Eelh L
(1) mi{ (2) cllas (3} suyn (4) suys tS)_xu e
13. En este grupo, Jqué objcto no rrupond:?
() (1) radio {2) baterfa ' (3) czlden (4) (eléfcno .
14. En este grupo, ¢quéd ob;:ro no corr:sponde?
(1) sable (2) :sxoqu: (3
{S) machete . .
MADERA SECA. SE ‘QuEMA No ‘T : { )
L 15. Sélo los pijaros u:nen plumas en
7. Estas palab pueden or Jenarse de tal 4 g ¢cudl de estas oraciones es verdadera?
que formen una vracién. St la oracién es verda. : 2] L":' P"‘am’ l"‘“"'" had lp""‘""’
dera, escribe V; si 1a oraciéa es falsa, escribe F (22 E “b“ Plumas san '13‘“"
FLOTAN 10S BOTES EN NO AGUA ZL. " .o v -0 2L () (3) Las vitoras no tienen P""“” . LRI
! 16. En este grupo, jqué pahbra no :orn:sponde’ B
8. En esta serie, gcudl es el nimero: S'B‘ﬂﬂme? (1) arquitecto  {2) constructor - (3} fontanero (4)
LIS T, v v e e E O doctor . .

9



‘ 0.

21,

n

25.

En esta terie, ¢cudl es el nimero siguientc?
20, 85. 75, 60, 40 .

En esta serie, ;cudl es el mimero siguiente?
22, 33, 44, 55, 66

10T4KICO €5 2 SaciOLote ¢oma PLANTA ¢s 2

(1Y mujeres. . {2) problcmu (3) sm.iedad {4) so~
clofogfa "

Si una persona estd s
n ignomnl
alurdnda .

MEBRA €5 2 THiX como ALAMERE €5 a =
{1} tieso  {2) ndio (3) mm
tal-- o0,

La san10aD se ocupa de la :
(1) santidad (2) salud” (J) porcelana (4) :guz

En esta serie, geudl es 1a'letra :Igmcnle ]
ACDFH

En csta serie, ¢qué nimero no corrtspon c?
1.19,8 5, 145, 127 . .

Escrive la letra que estd tan alejada dela pr.mb -

ra letra del ab io coma la scgunda I.de'la
primera 1 de INTELECTIVO .

26. En esta serie, gqué letra no :orr:syande?

2YXQVU.,

7. A " como Oe; a

PR O] o @ @(e)

2.,

0.

i

3?

Estus palabras pu:ﬂ-:h' ordenarse dc tal manera
que formicn una oracion. Si la oracién es verda-
dera, escribe V; si 1a’oracion es falsa, escribe F

NO DESTRUIR. 8OMBAS Y cxumnr_s Tas HOMIR!;S PUE-
DEV

Si A ¥ B son l-.(ra: escribe C, ano ser quc 5 més S
sumen 0, en cuyo. :a\o no e::.nbzs nada saivo
wna DL e

Estas. palabras pueden ordenarse de tal manera

que formen una oracidn. Si la oracién es verda.
dera, cscribe V: si la oracion cs’falsa,’ escnb: F
VERNARCROS POSTIZOS LOY NITNTFS NO SON ',

X s 1(277 como‘—\u‘a_v‘

A @)&\(s)'\, (f)t @

€9



() & (b) \Sm& (@

n

38,

39.

40,

LIN

4.

4.

45,

46,

© \X

En csl: serie, Lcu.ﬂ es el ‘némero sxgul:nle’
21, 20, 18. 15, 11 o

SUR ¢s a AORDESTE como OESTE ‘es’ a.

1) norte  {2) sudn:sxe (J) nardcsle (&) suduxc .

En esta serie, ;qué numero no corresponde?
2, 4, 100, 38, 20,7 ." .

En este grupo. ¢(qué palabra no con&spor;dc’ :

() wisteza (2} melancolla; (3} pena’ (4) uto .'

En esta serie, tcu.’al er la letra slguxeme’ i
ACBCHE

1,2.3.4.5,6,7. 8,9 10, 11 12, 13, 14,15,:16,:17
Escribe ¢l numero que estd tanios lugares antes
del 14 ¢n esta serie como la lcm K despuds ‘de
fa F en el abecedario .

Si twdos los hombres tienen abngos los )mrnbres

grandes tienen

(n abrigos grandes {2} menos abngos (3) :bn.'

fus (4} pocos abrigos .

En esta serie, jeudl es ¢} nimero stgunenle’
18,24, 21,27, 24, 30 .

Los nazis saougaroN cludades por medio de :
(1) armas de fucgo (2} incendios

(3) destruceion
{4) robos () derribos .

£n csta serie, ¢cudl es el numero siguiéxh:?
66, K3, 57,45,

ot

)

-
0

45,

49

50.

st

‘32.‘
6‘ 6! 2,778 .

83

"En¢ésta’lnea,

(®«.%wmOa.
Owe o K (d)@ ©0

En esta serie, ,cual es ¢l namero sipuiente?
2,9.6 7,18,

PLANG €5 2 SOLINO comu LINER €3 2
(1) cuadrado (2) virculo (3) dngule (4} recidn.
gulo:(S) plano . . . . . . . . . .
cCuamm kildmetrus puede recorrer un perro ¢n
3 minutos si avanza 2 la mitad de )a velocidad que
un cu:hc quc rocorre 40 v.xlom:xrns pur hon? B
Una canoa ucmprc tiene

(1) remos (2} vchs {3) apgua : (4) pintura . (5) es-
jora:.
En r!laiscric.‘;_c.uﬁl es'el nimero siguf:mci"_ :
gCuéma: lc!ns de esta Un:a eslﬂn Ju"llo a voca-
les pero despuéds de la K 9 fa.R2?
PAULEG,I\ATLOIRQOZ

=
~- K, pero’ tanta nr’m:: de’fa R como d::pués e h k13
‘A I_T T:V.C R RPL

cuAnlos dlas pucd:n cavar 20 hoyo 10 hombres? .

v9



57, ¢Cudntas letras de esta serie cstdn lnmedlanmeme
antes de un ny {mpar e j des.
pués d¢ un nimero mayor que 67

19,A48314I9C3.985DIZEI7

58. S que, en un o Bllbla ocupa
el pnmer pucstio y Valencia. el ‘quinto, mientras:
que Madrid se encuentra cxactamentc entre am-
bas. Si Barcelona estd antes que Valencia y Cidiz
inmediatamente despuds de Madnd. ‘qué ctuﬁ:d
ocupa ¢l segundo lugar ?
{a) Cidiz (b} Valencia (c) Bnrcelona (d) Ma-'
drid (e) Bilbao . . ..

39. Estas dos series estdn en orden opuesto, exceplo
un nimero. Escribe esc nameYo.
1,23 2. oo

6C. Un consejo ACCESIBLE es un gonsejo

{1) malo (2) amplio (3). comprensible (t) bue-
no (S5) reprensible .- . . .,

61. En cste grupo, ¢qué palabra no correspande?
(1 la (@) un (3) el (4) eso () unos & .

62. ¢El significado de cudl de estas palabras se’ apro-
xima mds al de es?
(1) ser (2} son {3) vive - (4) existe (5} estd .

63. - Un CENTLRION ¢s un
(1) soldado (2) |orso {3) animal muoldgxco (4) lu-
chador . ..

64, MORRO €5 3 MORO COMO CARRO €5 a-

(1) 4rabe (2) hocico (3} diligencia- (4) caro-

(Hrueda. . . ., .

65,

46,

67.

68.

69.

72.

3.

INEXORASLE es lo contrario de
(1) aburrido {2) imperdonable (3) condescen-
diente (4) conmutable . .

La rnltad de las ganancias dec un camarero, mis
un délar, provicnen de las propinas. Si gana 15 dé-
lares, ¢cuintos ddtares obticne de las propmas. -

iEI_slgmﬁcado de cudl de estas palabras se apro-
xima mas al de OPULENTO?

(1) escandaloso (2} gema [ (3) acaudalado - (4) so
mxdcsnudo (5) lastimere .. .

Si un tren llcva 3 minutos de retraso y pierde 3

segundos por minuto, ¢cudntos minutos mds le lie-
vard al tren circular conuna hora de relnso? .

¢El significado de cudl de :sus 2 abns se apm_

xima mds al de aaoLirR?
(1) remitic (2} anular (3 re
{5) cxpulsar e e T

Las Lhuas siempre tienen

(1) novio {2) rops (3) sortijas (i) pclo (5) i
BURE . .. e L
Un tren que avanza a 30 kilémetros por hora se
encuentra delantc de otro que corre.a 50 kiléme-

tros por hora. A cudntos kilémetros de distancia

estan los trenes si el tren mids v~loz fardara 1§ mi-
nautos en alcanzar al mas lentw? . . . .
E} significado de PICARSE sc asemcja al de -

(1} horadarse (2) emperifollarse (3) embrujarse
{4) resentirse  (5) apenarse . . . .

Un tren.recorre !a mitad de un travecto a 30 ki-

s16metros por hora y la otra mitad a 60 kilémetros’

por hora. 5i la toralidad del trayecto era de 20 ki

_r (4) aparlar,

59



74.

75.

76.

n.

9.

Q

3

16metros, ¢cuantos minutos tardo el tren en re-
correrio completamente? .

Eseribe la respuesta:

ABDesaCBAcomoQRTesa. . . . .
Si2cyAyb6esCyB8es CHy 14 es F, ¢como de-
letrearias BECADs empleando ndmeros en lugar de
letras? . . . . . . . L0 .

Cuando la tha Julia prepara sopa, pon: 1 judfa -

por cada 2 Si su'sopa un total
de 300 guisantes y judias, jcudntos gms:nlts hay
enlasopa? . . . . v . e

Ningin perro puede cantar, pero algunos pueden
hablar. En ese caso,

(1} algunos perros cantan.

(2) los perros no cantan.

(3 los perros no hablan . . . . ...

Ningin hombre e bu:no. pero algunos no son ma-
los. En ese caso,

(1) los hombres son malos.

(2) los hombres son buenos.

{3) no todos los hombres son mzlos . e e

El o Potomac y el rfo Hudson tienen una longi-
tud combinada de 850 millas, y el rfo Hudson c3
250 millas mas corto que ¢l Potomac. ¢Cuintas mi-
ilas de longitud tiene el Polomag? .

Garcia y Martinez fueron al hipddromo, donde
Garcfa perdid 68 délares en las 2 primeras carre-
ras, perdiendo 6 délares mis en la segunda que en
1a primera. Pero en la segunda carrera perdid 4 d6-
lares menos que Martinez. ;Cuinto perdid Marntf-
nez cn la scgunda carrers? .

ar.

82,

83

8.

85.

86,

87.

38,

Las medias siemptc tiencn
(1 sensualidad (2} costuras (3) ligas (4) peso
(S) sransparencia . . . . e 4 . e .

En esta serie, jcudl.es el namero siguiente?
9 7.8 6, 7.5 . . . e . oo e .

En un racimo de plitancs hay un tercio de plita-
nos mds que en ¢l segundo. Si el segundo racimo
liene 3 plitanos menos ques el primicro, ¢cudntos
plitanos ticne ¢l peimer racimo? .

es a <omo
SpplebiacR
e

) ol o @E &Y -

Las aves solu pucden volar y saltar, pero los gusa-
nos pucden arrastrarse. Por lo tanto,

(1) las aves comen gusanos.

(2) las aves no sc arrastran.

{3) a veces las aves se arnastan . . . .

Las cajas siempre tiencn
{1) Angulos (2% forma (3) madera (4) cordeles .

¢Qué namero cs tanto mas que 10 como menos
que la mitad Je |3 cifra que es 10 menos que 302 .

Moreno obtiene et doble de beneficios que cuzl~
quicra dec sus tres socios. Los tres socios reciben
partes iguales, ;Qué {raccién de I totalidad de los
bencficios correiponde a Moreno? .

99



4,

r{IVKU €5 2 PEZ COMO AVION €S 2
(1 bote (2) ballena (3) mejilldn (4} barco (S5)
aubmarhe . .

90.

Eatas palubias pueden wrdendrse de tal manera
qQue forinen una oracidn. Si la oracién es verda-
dera, escribe Vi osi la uracidn es falsa, eseribe F

UN SUN CANTIDAD OUE LIARO MAS LISROS .. ... .. .

19



éSabes visualizar?

Los psicdlogos aceptan, universalmente, que la discrimina-
cidn espacial de cualquier tipo ¢s un elemento vital en las di-
versas apliludes mecinicas y cient(ficas, cn la inclinacién a las
artes graficas. en Ja inteligencia misma. .

Larncntabiemente, alguras de las prucbas ecspacialess mas
conocidas v mas ampliamentc wtilizadas no salvan Ja brecha
cxisten1s entre la simple percepcién v 1a verdadera imaginacidén
o razonamiento.

Estas prucbas exigen que se detecten diferencias, similitudes,
paralelos de forma v de tamafio. Son bastante valiosas para juz-
gar la pereepoiun, pero con demasiada frecuencia son presen-
tadas come puia de Ja inteligencia o como medida de las apti-
tudes arlisticas y mecdnicas. En estos Ultimos cases no son ni
siquicra currectas, sino extremadamente peligrosas.

Suele ocurrir que cuando se trata de tales aptitudes, la mera
percepcion ue caracteristicas espaciales —el hecho de everlasse

‘no es un factor deferminante. No se trata de saber ver espacios
y formas, sino de que pucdan utilizarse como materia prima
d=| razonamiento. Aunque un ciego no puede svers su casa con-
cluida pucde ofr hablar de ¢lla y formarse una imagen mental.
Cuando lo logre, tal vez esté en condiciones de imaginar la me-
ior forma y el mejor 4ngule para e! :ejado, He aquf un ejemplo
que se aplica tanto a la fmaginacidn espacial como al razona-
miento especial.

Estas dos caracteristicas son los factares espaciales mas im-
portantes en los diversos conjuntos de aptitudes, y no la sim-
ple percepcidn scnsorial. De hecho, puede afirmarse que un sf
mistnas son suficientes para cemostrar tal percepcion,

En rezlidad, no pucden separarse totalmente, pero Ja prueba
de! capitulo siguiente scentua el factor racional, mientras la

Que presentamos 2 £ontinuacion enfatiza principalmente Ja im»-
sinacisn.

INSTRUCCIONES

Primer apartado

Eun la linea en blance cseribe el nimero de
superficies gue tienc cada objeto. Par ejemplo:

E! objcto de la derecha tic
ne ¢ caras laterales, 1 sup-
rior ¥ 1 inferior... o sca §
superticics ¢a total. €n con.
secuencia, escribe ¢! nhme
ro 6. a8

El objeto de la derecha tie-
ne } superficic superior, 3
superficies inferiores, 4 ca.
ras exieriores y 2 interiv-
res... o sea 10 superficies cn
total. En consetuencia, es- B e
cribe el nimero 10.

Estudia los mucestras hasta sstar seguro de comprender las
respuesias que has de dz2r. Entonces empieza lc prueba.

89



| LIMITE DE TIEMPO: 1 MINUTO ]

-0 e
- N
7

INSTRUCCIONES

—®
. Q

Segundo apartado

Ezamina cada par de dados. Si, de acuerdo De Io contrario, rodea cont ‘un circulo la palabra NO,
con lo que Indican log puntos, ¢l primero del par puede volver. No lrates de resolverlo adivinando. En esta prueba es mejor
e a la posicidn del segundo, rodea con un cireulo la palabra SI dejar la respuesta en blanco que responder errdneamente.
i LIMITE DE TIEMPO: 2 MINUTOS © - - |
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Tercer apartado

"En ceda fila, el primer dibujo representa un
ub,ua sdhdo Si otro dibujo de-ese fila muestra el mismo ob-
<~ jeto en posicidn diferente, rodea con un circulo el mimero de

ese dtbu/o S: nmgun dxbu,o de la fila muestra el primer ob-
jeto, rodea can e, cu:ulu [£3 palabm 'VO

 LIMITE DE TIEMPO: 1 MINGTO
PRUEBA

o cBbos .19 Ehosy

o,



TG PUNTUACION_.
Puntuacxon promedio: 37

SUPERIOR (nxz: Por cxmo‘u&sm_svuu) 4860
BUENQ - (VEINTR POR. CIENTO SICUIENTR), 4147
RECULAR. (EREINTAPOR; CYENTO" SIGUTENTE). 3440

JteFcrman’ (cuu.urn PoR’ cma‘m"uu, )uat %3
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cSabes evaluar situaciones?

Coo demasiada frecucncia !a gente no logra resolver proble-
1s comerciales o personales debido a su incapacidad de cva-
ir la importancia relativa de los factores pertinentes, O pue-

sencillamente ser incapaz de reconocer lo pertinente, per-

tndo asf tiempo y encrgfa en consideraciones que no viencn
Caso.

La primera ley para al fa sol de Jos probl
tonces, consiste en analizar todos los factores no sdlo en tér-

minos de importancia relativa, sino también en términos de per-
tinencia rclativa, Esta prucba te ofrece la posibilidad de de.
mostrar tu capacidad para dichos andlisis.

En cualquier trabajo y en todas las profesiones, ¢s vitalmen-
te atil Ja facilidad para evaluar los datos suministrados por los
sentidos y ¢! cerebro. Sin embargo, la rapidez de esa evaluascién
pucde ser igualmente imporiante. Por tal razén, en la prueba
que sigue cxiste un lmite de tiempo.

INSTRGCCIONES

Si en general coincides cont un d
1t una marca en VERDAD. Si discrepas o consideras gue ex

dudoso, har una marca en FALSO.

LIMITE DE TIEMPO: 4lmmu*ros

PR(.IEBA

1. Una empresa emplea quinientos obreros na especializados
que gfanan 80 délarcs scmanales cada uno, y dlex efecutis
vos que ganan 180 délares por semana. El gerente piensa
que si disminuye ¢l salario de cada empleado en un 5%
ahorrard a la empresa mds de 100.000 délares anuales.

Naturalmente, una disminucidén glnb:l dcl nlano invo-
lucrarfa ¢! riesgo de que h di an
1a empresa. Por otro lado, ¢l gerente " sabe que un obrero
no especializado es tan bueno como cualquier ofro, y que
en los alrededores hay mwuchos dispucstos a trabajar por
70 délares semanales. Tainbidn sabe ddnde conseguir e¢je-
cutivos perfcctamente elicaces por 150 dflares a la acmana.

En consecuencia, deberia decidir la dx:mmucmn del 5 % cn
el salario de todos las empleados. . ‘

VERDAD .

FaLso

2. 1Insertas upa da en un Haces 1a lla-
mada y cuclgas, momento en que [¢ s d:vuclu l; moned:-.
En Jugar de guardarte la dcbes a h
compafila telefdnica. N

VERDAD ...... FALSO

3. Es mejor dar dincro a una institucidén benéfi izad.
que a un mendign, aungque las instituciones h:néhc.'s de.




dican Ia mitad dc las donaciones al pago dn sus propios
gastos.

Un cavallo con la pata rota debe ser sacrificado, porque
aunque es posible curdrsela se trata de un largo proceso
costoso y duro para ¢! animal; salvo, por supuesio, que se
utilicen anestésicos y calmantes,

VERDAD ..

FALSO ...
En un restaurante no deben pedirse almejas asadas, ya que
las meten vivas en ¢l horno.

VERDAD ...... FALSO ...,

En casa no dcben comerse langostas porque deben cocl-
narse vivas, lo que para cllas es una torra.
VERDAD ......

FALSO .

las vallas iadoras de las contribuyen mu-
cho a la renta nacional, No obstante, habrfa que prohibir-
las, porque =stropean la bellzza natural dei campo.

- VERDAD ..veen FALSO ...,

Si tienes tiempo, es mejor regatear con un comerciante
y no permitir que te cobre mis de lo justo.
VERDAD ...... FALSO ......

Ta sabes que los camareros dependen de s propinas para’

ganarse la vida. En uma ciudad cualquiera entras en un
restaurante y te sirven mal. No obstante, debes ser Jo bas-

tante toleranic para dcjar la propina habitual en lugar de
reducirla,

Vas a un restaurante yue frecucntas a diano. La camarera,
habitualmente competente. tc prasta cn esta ocasién un mal
servicio. Sin embergo, debes dejarie 12 generosa propina .
acostumbrada, porque si la redujeras para mostrar tu dis-
gusto, ¢s probable que cn los dias :iguientes obtuvieras un
servicio peor ain.

VERDAD ...... PALSO ......
Estds almorzando en un restaurante en cl que comes casi
tndos los dias. E! camarero que te atiende, por lo gencral
indiferente, te presta un secvicio excepcionalmente ripido,
competente y alegre. Pero no debes mostrarle tu satisfac-
cida decjdndole mds propina de !a acostumbrads, ya que
eate hecho establecerfa un precedente demasiado caro 3l
continuara —o darfa por resultado un mal servicio si se
intermumpicra—, y, dc todos modos, lo que cade esperar de
un profesional es que presie un servicio bueno y grato.

VERDAD ... PALSO ......
Al salir d= un banco después de haher cobrade un cheque,
descubres que el cajero te ha dado diez délares de mis.
Supdn que ¢l banco, todo | personal y la empresa que
cmitié ¢! cheque estan asegurados contra pérdidas. y ni lo
sabes, En 1al caso pucdes guardarte el dinero, y2 que no
io has robado y nadic saldria perjudicaco.

VERDBAD ...... ratso

TU PUNTUACION

: SUPERIUR {CINCO POR CIENTE. MAS 21EVADO) 02
i BUENO (otINCT POR CIENTO SICUIENTE} 37
! " REGUIAR {TROUINTA POR CLENTO SICUCENTE) 815
: ' DEFICIEN(E (CINCUENTA POR CIENIO LiAS BAJO) 1%2¢
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¢ Tienes habilidad motora?

En la prucba amterior habris observado que la destreza
manual cs,” palmente, habilidad motors, que incluve los
madscules d-.l brazo. la"mano y jus dedos junto con las libras
nervivsas que lus cantrolan,

No vbstante, 13 habdidad melora propiatuente dicha no solo
incluye ¢l connol de lus mdsculos de la inano, sine de todos
los mascutus dud cuerpo. Pudenos Hegar o una verdadera eva-
luncion de tal habilidad, por cjemplo, hacidadale carrer cien
mctiuy, lesantay pesas, comprinir resaries de acere Yy desem-
PrIRC cliosy Cerciiing muscolares,

Duado que cata ubia se boia 3 pruchas con papel v 14piz,
resolte mas dils0il encontrar ¢l indice de ta habilidud motora,
Con ¢l prupusite e hacerlo, tonfisimes firmemente cn Jos fac.
tores e movinidad vy velucidady pero recuerda que cualquier

habilidad ast demostrada sélo se aplica al conjunto de masculos
que usas cn ia prueba. Puede o no indicar una habilidad similar

~o la falta de la misma— por parte de otros conjuntos-de
musculos.

La: pruchas de cste tipo especifico se utifizan 3 veces para
ponet de refieve ntra cualidad: la temacidad en el desempefio
de tareas rutinatius, Esta cualidad sc considers valiosa en mu.
chas ocupaciones que cxicen un mondiano trabajo en seric, ca.
rente de varicdad. Por cjemplo, la labor en una finca de monta-
je. Aparenicmiente 3 causa de unra mavor capacidad para la
rutina, a la que probablemente se suman reacciones mas ripi-
das, en esta prucha las mujeres pucden alcanzar puntuaciones
mds clevadas guc los hombres.

INSTRAUCCIONES

Primer apartado

Los: diagramas de la pdpina siguiente estdn
divididos en ctiadrados. Tu tarca consiste en golpear con la pun.

la de un ldpiz de tal manera que marques 2 puntos en cada cua-
drada. Trabaja a la mayor velocidod que puedas.

LIMITE DE TIEMPO: 2 MINUTOS

"



PRUEBA

.~ Segundo apartado

 INSTRUCCIONES

i_ ptg}x!& en cada clrculo de los diagramas e las pd-

oot Calpcnr cor 18 punta del ldpiz 4: nods qur cinas’ entes.. Trabaja a la mdxima velucidad - posibic.

LIMITE DE TIEMPO: 3 MINOTOS

St



PRUEBA
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olelelelele ole ole Od0d0d0ddd
\ | ele(ele(o[e[e]e[0]6
OAOAOAOAD - 0dodododod

9L



TU PUNTUACION
Puntuacién promedio: 88

(DIEZ POR CIENTO MAS ELEVADO)
(VEINTE POR CIENTO SICUIENTZ)
(TREINTA POR CUENTO SICUIENTE
{c R CIENTO MAS 54J0.
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cPosees destreza?

En nuestra era 1ccnoldgica, 1a «destreza manuals —tan a3 me-
rudu somdtida 2 prucba pur Jos psicdlogos de orientacién vo-
cacional— sucle cnteaderse como la habilidad para ¢} desem-
pefio rdpido y preciso de sencillos movimicntos de la mano.
Aunque dicha habilidad c¢s incucstionabl valiosa en una
sacicdad de produccion ¢n masa, se piruce muy pocc a esa otra
destreza mas compleja de Jus tiempos en que los hombres cons-
tiviun sus propias chozas y fabricaban sus propios zapatos.

Como fa mayoria de las prucbas de rendimicnto, las que se
usan actualmente para medir la destreza manual se prestan muy
bicn a la estandarizacion. Por otro lado, a menudo tienden 3

confundir ¢apacidad de movilidad y precisién. Por e¢jemplo, una
persona puede colocar mds puntos ¢n un drea dada, pero otra
pucde hacer nras puntas ¢n un ticmpo dado. ;Cudl cs mis dies-
tra?

Nuestra prucba dc destreza pone cl acento en la precisidn,
de acucrdo con 12 teorfa de que la persona cuyo pulso vacila no
puede considerarse, con toda justicia, diestra. Asimismo. agrega-
mos una innovacidn, la de sostener el ldpiz por ¢! extremo, que
introduce elementos de un control mas amplio que el demos-
trada en la mayer parte de las pruebas de este tipo.

ocoopodogon
popouoono

472



INSTRUCCIONES

Primer apartado

Para hacer. esta prueba necesitas un ldpiz
de 18 centlmetros de largo. Coge el ldpir por su extremo sin
punta’y sosienlo con el brazo tieso delante de ti. Con <l brazo
y la mano en esta posicidn, dibuja una X en cada clrculo y un

punto en cada cuadrado. La X no debe extenderse mds alld de
los lmites del clrculo.

Practica el efercicio de prueba de la pdgina anterior, hacien-
do una linea con la mano derecha y oira con la mano itquierda.

Ahora pasa a la prueba de las dos pdginas que siguen, y re-
cuerda que la precisidn es mds importante que la: velocidad.

LEMITE DE TIEMPO 1 MINUTO

PRUEBA

s OODO L0000
lotopololo

USA LA MANO




TUSA LA MANO

opjopgogonod
- DoOoOomnodo

INSTRUCCIONES

Segunde apartaao !

'Cont e! brazo, la mano. y el ldpiz en la mis.
ma posicion que en el primer apartedo traza wna raya inintc-
rewmpida por 1a paste superior de todds. lus X y debajo dc 1o.
das las O de cada linca. for qcm.:lo'

OXXOOOOX X X:X\O0..Q0 C Q
{Mitiza te mano irquierda. o la llClCCIlﬂ segiint prc'::r&: De-

hes trozar la raya de tal manera que no 1oguc ninguna d. Ins
letras.

08



LIMITE DE TIEMPO: 2 MINUTOS

(@]

LX XXXXO0O0OO0OO0O0O0
2.X'0 00000 XXX
1°X/X 000000 XX

X

X .
.
X

.X X X0 00X X0 00 XX

Q 0 0 x x 0.0 x % x-% O
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TU PUNTUAC]ON
‘Puntuacxon Promedlo 69
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4.3.47 “EXAH!'EN meDICO

.SI HA PASADD TDDAS Las ETAPAS ANTERIURES (EN CADA UNA :SE '

F‘UDD HABER RECHAZADD AL 501, N‘l MNII') ‘:E ENVIA’ AL SIJL CITANI’E. .

MEDICOS DUE ,DEBE !

CARIES (REMEDIARLD)

LENTES (HEMEDIARLO)

EMBARAZOS (RECHAZADO)

A CONTINUARTON SE DETALLA- FURMATO:



" ESTUDIO DE ANTECEDENTES MEDICOS - v

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE NACIMIENTO T EDAD —
B aos” . MESES

SEXO - ESTADO CIVIL

( )FEMENINO ( )MASCULINO g

NOMBRE DEL ESPOSO (A) ,

EL ESPOSO TRAEAJA : . EN DONDE

{ st { No.

TIENEN SERVICIO MEDICO - EN DONDE

()st ()No

NOMBRE DEL, PADRE. .. NOMBRE DE LA MADRE

TIENE SERVICIO MEDICO .~ . EN DONDE

(st i ) )

NOTA:

1A INFORMACION DE ESTE CUESTIONARIO ES ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL
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—

MADRE

PADRE

ABUELO PATERNO
ABUELA PATERNA
ABUELO MATERNO
ABUELA MATERNA
HERMANOS
NUMERO

HIJ0S
NUMERO

OBSERVACIONES

INMUNIZACTONES

TIPO DE VACUNA

TIENE FAMILIARES CON ENFERMEDADES o

Cviva

VIVos

ANTECEDENTES HEREDITARIOS ¥ FAMILIARES

it )VNO' :

vIvai - (0)s
vIvo

VIVO - -

vivo:

VIVA: ()8

VIVOS

* ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS -

TIPO DE VACUNA .-

ENFERMEDADES

VIRUELA
SARAMPION
DIFTERIA
TOSFERINA
TETANOS
POLIOMELITIS
TIFOIDEA
TUBERCULOSIS
OTRAS

TIPO DE ENFERMEDADES

A LA EDAD QUE LA PADECIO

o~ N e
~
7]
=1
A~ o~
~
K4
o




GQUE CARACTERISTICAS TIENE FL SITIO EN DONDE USTED VIVE?

——————— e
ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS V

() CASA PARTICULAR { )PROPIA { )RENTADA
! { )DEPARTAMENTO ( )pROPIO ( JRENTADO
| ESTA HUBICADO EN ZONA CONTAMINADA POR: ( YRuIDO ( Yroxzcos
! DE QUE TIPO: PRODUCIDO POR;: :
{ JHMoS ( )POLVOS () FABRICAS (- )VEHICULOS
i JGASES ( )orros.: () OTROS -
CUANTAS RECAMARAS TIENE: , CUNTAS PERSONAS VIVEN CON USTED:. _ _

! comvia con sErvIcIOS DE: )
(e ( )acua (- )DRENAJE

HABITOS Y AFICIONES

¢CUALES SON SuS PRINCIPALES HABITOS CbS'T'UMBRES Y AFICIONES?

(" )SANITARIOS

CONSTDERA QUE SU ALIMENTACION ES ADECUADA BRI ¢ )s'I : (N0
ACOSTUMERA USTED: R L
( )DESAYUNO (JeoMIpA” . {)MERIENDA - . )ALIMENTOS ENTRE COMIDAS
CUANTAS VECES A LA SEMANA TOMA O COME: “LFUMA USTED?.. -

|| Ao DIAS A LA SEMANA | ST{) . No()

[} Lecwe CUANTOS, CIGARRILOS AL DIA

i! CARNE DE RES

! CARNE DE poLLD

;| CARNE DE PESCADO .

4 ACOSTUMBRA TOMAR BEBIDAS ALCOHOLICAS  ( )ST - { )NO: © 7 i

| TLEGA A EMBRIAGARSE ()SI . (:JNO": '-CADA CUANDO

|; MCOSTMERA OTROS TOXICOS ()ST . (1IN0 . CUAL(ES)

" PRaCTTOA Azguy DEPORTE (ST .. (N0 COAL(ES)

| SISTE A ESPECTACULOS RUZDOSOS (IST° - (N0

i o : . CADA CUANDO

1, { )b1scorgeas

(' JCARRERAS pg AUTOS

I { )CARRERAS DE MOTOS

i ()uEces ARTIFICIALES
' { )otRos;

|
=



HISTORTA LABORAL R 87~

ANTES DEL EMPLEO ACTUAL; HA DESEMPENADO OTROS' { )SI - ( JNO- - CUANTOS HA TENTDO

RAMA O ACTIVIDAD ECONOMICA .. CUANTO TIEMPO HA PERMANECIDO EN CADA’ EMPLEO
( )INDUSTRIAL ‘ EN EL le. =

{ JCOMERCTAL : EN EL 20

{ ) DE SERVICIOS EN EL 3°

{ JAGRICOLA O DET, CAMPO

( )JOTROS:

QUE PUESTO(S) Y ACTIVIDAD(ES) HA DESEMPENADO EN CADA EMPLEO:

EN EL 1°

EN EL 2°

N EL 3°

UE RIESGOS HA ESTADO EXPUESTO(A) EN SUS EMPLEOS EN EL 1°¢,2°,3° ETC."
CAIDAS AL MISMO NIVEL L .
CAIDAS A DIFERENTE NIVEL

CORTADAS
GOLPES
PRENSAMIENTO
ESTIRAMIENTO
RUIDO ACUSTICO
VIBRACIONES
ILUMINACION DEFICIENTE
CALOR
FRIO
RADIACIONES INFRAROJAS -
RADIACIONES ULTRAVIOLETA
RADTACIONES IONIZANTES
CAMBIOS DE PRESION ATMOSFERICA
POLVOS
HUMOS

ASES

NEBLINAS

TENSION EMOCIONAL

e e S e e e S e S e St S e S 2t St o o e )
Q

gm EQUIPO(S) DE PROTECCION PERSONAL HA USADO FN CADA EMPLEO
El, 1o

2]
B

°

1
EL 2
EL 3




QUIRURGICOS.

EN QUE PARTE DEL CUERPO OCURRIO

{ ) CABEZA

{ ) CUELLO { )INTERIOR ( )POSTERIO { )aMBoS
( ) TRONCO ( )INTERIOR ( )POSTERIOR { )aMBOS
{ ) BRAZO ( )DERECHO { )YIZQUIERDO { )AMBOS
{ ) ANTEHRAZO ( )DERECHO ( )IZQUIERDO ( )ampos
() mano ( )DERECHA ( JIZOUTERDA { )AMBAS
{ ) ABDOMEN

{ ) REGION LUMBAR

( ) CADERA ( )DERECHA ( )IZQUIERDA ( )AMBAS
{ ) MUSLO ( )DERECHO ( )IZQUIERDO { )AMBAS
{ ) PIERNA ( )DERECHA ( )}IZQUIERDA ( )aMBAS
() PIE ( )DERECHO ( )IZQUIERDO ( )amsos
{ ) ARTICULARES CUALES:

QUE MOTIVO LAS OPERACIONES:

HISTORIA GINECOLOGICA, SEXUAL Y OBSTETRICA

A QUE EDAD PRESENTO SU PRIMEPA MESTRUACION

CON QUE FRECUENCIA MESTRUA

SUFRE ALGUN TRASTORNO DURANTE SUS PERIODOS MESTRUALES
()sI ( JNO DE QUE TIFO:

PERIODOS IRREGULARES ( )SI ( )NO SU SANGRADO ES MUY ABUNDANTE ( )SI ( )NO
SU SANGRADO ES MUY PROLONGADO SU SANGRADO ES MUY ESCASO

( )st ( )No ( )s1 (N0
DOLOR DE VIENTRE DOLOR LUMBAR O DE CINTURA

(st { )no { )81 ( )No

A QUE EDAD INICIO SU VIDA SEXUALMENTE ACTIVA.

SE HA EMBARAZADO ( )s1 ( JNO CUANTAS VECES

CUANTOS HIJOS HA TENIDO CUANTOS ABORTOS HA TENIDO
[ e
CUANTAS CESAREAS CUANTOS PARTOS NORMALES

—_—— —_—
CUANDO FUE SU ULTIMA MESTRUACION
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—

HA SUFRIDO AI.GUNA IN'I'ERVENCION Qumuncxcn (1)sT”

—

CUANTAS VECES: /%" QU'E cmm‘

TRAUMATISMOS. |
{A SUFRIDO ACCIDENTES (st e
TUVO ALGUNA(S) LESION(ES) CORPORAL(ES) (.)st { NO -
N QUE PARTE DE SU CUERPO OCURRIO LA(S) LssIc.V(Es)
( ) CABEZA PERDIDA DE CONCIENCIA - (-)SI ( INO
( ) CUELLO ( )INTERIOR ( )POSTERIOR (- JAMBOS
{ ) TRONCO ( )INTERIOR (' )POSTERIOR ( )AMBOS
{ ) BRAZOS ( )DERECHO ( )1ZQUIERDO ( )AMBOS
{ ) ANTEBRAZOS ( )DERECHO ( )IZQUIERDO { )AMBOS
( ) MANOS ( )DERECHA ( )IZQUIERDA { )ampas
() ABDIMEN
{ ) REGION LUMBAR
( ) CADERA ( )DERECHA ( )IZQUIERDA ( )AMBAS
() MUSLOS { )DERECHO ( )IZQUIERDO { )AMBOS
( ) PIERNAS ( )DERECHA ( )IZQUIERDA ( )aMBAas
() PIES ( )DERECHO { )IZQUIERDO ( )AMBOS
() COMBINACIONES
( ) ARTICULACIONES CUALES:
FRACTURAS ( )s1 ( No
SALIDA DE SANGRE POR OIDO :
( YDERECHO ( )IZOUIERDO (. )AMBOS

SALIDA DE LIQUIDO POR OIDO .

~ (" )DERECO (© YIZQUIERDO (' )aMBos
SUFRE DOLOR'EN ALGUNA PAR‘('E DEL CUERPO ()st (-)no
EN QUE PARTE DEL CUERPO : - ]
LE HAN APLICADO 'I'RANSFUCIONES DF SANGRE ( )sx (.NO




ENFERMEDADES DEL SISTEMA NEUROPSIQUIATRICO.
JA PADECIDO TRASTORNOS NERVIOSOS PSIQUIATRICOS ‘
{ )sI ( INo ( )s1 ( No

WA TENIDO USTED DIFICULTADES PARA DISTINGUIR: S
FOR MEDIO DE LA VISTA, OBJETOS, FIGURAS O LETRAS ( )DE CERCA’ ( )DE LEJOS

() COLORES ( ) SABORES

{ ) OLORES () EL CALOR DEL’ AMBIENTE [} ms oms'ms
() EL FRIO DEL AMBIENTE O DE LOS OBJETOS

( ) LA FORMA Y LA TEXTURA DE LOS ORJETOS POR MEDIO DE LAS MANOS

{ ) LA SENSACION DE DOLOR EN LAS DIFERENTES PARTES DEL CUERPO :

EN CUALES:

{ ) LA SENSACION DE CONTACTO CON LOS OBJETOS POR MEDIO DE LA PII:L X
EN QUE PARTES DEL CUERPO: .

PESQ DE 1OS OBJETOS

() EL
{ ) LA SENSACION DE VIBRACIONES
() m POSICION DE LAS PARTES DET, CUERPO CON LOS OJ0S CERRADOS

HA TENIDO USTED DIFICULTAD PARA:

{ ) MOVER LAS PARTES DEL CUERPO CUALES:
{ )} COMPRENDER EL LENGUAJE ( ) HABLADO ( ) ESCRITO-
( ) FITAR SU ATENCION ( ) DORMIR

( ) RECORDAR HECHOS ( ) RECIENTES { ) PASADOS
( ) DESPERTAR ( ) OTROS:

) SE ENOJA FACILMENTE CON FRECUENCIA
) SE ENTRISTECE FACILMENTE CON FRECUENCIA

)} SE ANGUSTIA CON FRECUENCIA

) HA SUFRIDO ATAQUES CON CONVULSTONES ( )SI () NO

ENFERMEDADES CRONICAS DEGENERATIVAS
A PADECIDO UD. ENFERMEDADES DE LARGA DURACTON: { ) SI () nNO

ENFERMEDAD A QUE EDAD
() HIPERTENCION ARTERIAL — e — e
{ ) INSUFICIENCIA CARDIACA I
() REUMATISMO —
() ASMA BRONQUIAL O ——
() ALERGIA P
( ) DIABETES MELLITUS —_————
() INSUFICIENCIA RENAL —_——
() HEPATITIS —————
() ULCERA GASTRICA JURSEEE—————
() ANEMIA ESUSES-.
() orros: [

SAMENTE, POR LO QUE
HAGO CONSTAR QUE HE REQUISITADO Y REVISADO ESTE ESTUDIO MINUCIO POR 1O ©

DEBE CONSIDERARSE COMO INFORMACION FIDEDIGNA.
NOMBRE e oo

FIRMA ———————— .
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CER'PIFICO QUE HE ANALIZADO Y COMENTADO CON EL CANDIDATO DE ESTE ESTUDIG DE ANTECEDEN'I'ES

N0 LLEGADO A LA concmsron DE QUE EL INTERESADO ES:

AP1O(3) S ‘-, (st ( wo .

RAZONES:

NOMBRE DEL MEDICO g NO.  DE. REGISTRO ~ *~ NO." DE. CED. FROF.
FIRVA.
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4.3.5. ESTUDIL SOCIOECONDMICD

SU  ORJETIVO . ES INVESTIGAR LA SITUACION - SOCIOECONGMICA- DEL

SOILICITANTE.

A LAS PERSONAS QUE SOLICITAN FUESTOS PARA SUCURSAL, ES MAS
MINICIOSO Fi. ESﬁJD(ﬁ POR EL MANEJD DEL DINERD, Y EN LAS MUJERES

PUDIENDO ES TAR EMBARAZADAS .

APARTE DEL ESTUDIO ° QUE LLENAN 5K INVESTIGA CON REFERENCIAS

PERSONALES, EN SU DDMICiLIU, VECINOS Y TRABAJOS ANTERIORES. | :

EL ESTUDIO ES EL SIGUIENTE:
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ESTUDIO SOCTIOECONOMICO,

: JUALLUDE T DEQ
5 REQUISITO INDISPENSABLE QUE ESTA FORMA SEA LLENADA DE PUNO Y LETRA DEL SOLICITANTE.

\OHDRE DEL, ASPIRANTE (PATERNO, MATERNO Y NOBRE(S)) . PUESTO QUE SOLICITA
" DATOS PERSONALES =~ —

LGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO . EDAD SEXO

ESTADO CIVIL R.F.C. NUMERO IMSS RELIGION

GRAD0 MAXTMO DE ESTUDIOS " . NO. DE CARTILLA MILITAR NACTONAL Y CLASE

DOMICILIO (CALLE, NUM. INTERIOR, EXT., COLONIA)

DELEGACION O MUNICIPIO CIUDAD O ESTADO c.p TELEFONO

¢HA VIVIDO SIEMPRE CON SUS PADRES EN CASO CONTRARIO, INDIQUE FECHAS, DURA~

CION, Y MOTIVOS DE SEPARACION DEL HOGAR.

SI ND VIVE CON SUS PADRES, ¢(CON QUIEN Y DONDE VIVE ACTUALMENTE

DATOS DFL GRUPO FAMILIAR

A CONTINUACION DEBERA ANOTAR LOS DATOS QUE CORRESPONDAN A:
PADRES, HERMANOS; SI ES EL CASO, TAMBIEN DEBERA INCLUIR LOS DATOS DEL CONYUGE

E HIJOS .

NOMBRE PARENTESCO EDAD | ESTADO CIVIL (ESCOLARIDAD

VIVE
CON

| USTED |

|
{CUANTOS MATRIMONIOS HAN CONTRAIDO CADA UNO DE SUS PADRES?

e
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A CONTINUACION DEBERA ESPECIFICAR LOS DATOS KELACIONADOS
CEN AL SISTEMA FAMILIAR (PADRES, HERMANOS),
UNICAMENTE EN EL CASO QUE SE ENCUENTREN TRABAJANDO.

ANTECEDENTES LABORALES DEL GRUPO FAMILIAR

CON LAS PERSONAS QUE PERTENE-
ASI COMO LOS DATOS DEL CONYWE E HIJOS,

NOMBRE

EMPRESA

PUESTO

ANTIGHEDAD

SERVICIO MEDICO

¢SUS PADRES CUENTAN CON SERVICIQ MEDICO?

BIENES

A CONTUNUACION DEBERA ESPECIFICAR L0OS BIENES, TANTO MUEBLES COMO INMUEBLES QUE SEAN
DE SU PROPIEDAD O DE LOS FAMILTIARES QUE VIVAN CON USTED.

— VEHICULOS
NOMBRE DEL, PROPIETARIO TIPO MODELO COSTO_APROXIMADO

e .

f— . INVMUEBLES —
NOMBRE DEL. PROPIETARIO TIPO COSTO_APROXIMADO

b—
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r——‘—‘_—'———_— .
EVALUACTON DE LA VIVIENPA
71240 DE WABITAR EL INUEBLE SI EL TIEMPO DE HABITAR EN EL DOMICILIO AG
, cTuaL |-
ES MENOR O IGUAL A 12 MESES, ANOTE EL, DOHTCT IO

ANTERIOR .

DOMICILIO {CALLE, NUM., INT., EXT., COLONIA)

DELEGACION 0 MUNICIPIO CIUDAD O ESTADO CODIGD POSTAL

1. LA CASA DONDE VIVE ES L L
() FROPIA ( ) RENTADA () DE UN FAMILIAR () OTROSi _o” . o i

2,¢EN CUANTO ESTIMA SU VALOR ACTUAL?

3,¢ESTA HIPOTECADA?

4.¢A CUANTO ASCIENDE EL SALDO ACTUAL?

5. HABITACIONES CON LAS QUE CUENTA EL INMUEBLE
6. NUMERO DE PERSONAS QUE HABITAN EL INMUEBLE

INGRESOS Y BEGRESOS
A CONTINUACION DEBERA ANOTAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE CONTRIBUYEN AL GASTO FAMILIAR

__INGHESOS
NOMERE [APORTACION ECONOMICA VIVIE CON USTED
A . .
A
— I _ o ——
EGRESOS

INFORMACION CONFIDENCIAL
MENCIONE LOS EGRESOS (GASTOS) MENSUALES DE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS

MENSUAL

—
ALIMENTACION T
RENTA

GAS
TRANSPORTE,
GASTOS

ESCOLARES
SERVICIO MEDICO
DIVERSIONES
ROPA Y
OTHOS (ESPFCIFIQUE)
TOTAL

L‘\&.
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— )
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

DOCUMENTO LUGAR

ACTA NACIMIENTO
ACTA MATRIMONIO
CARTILLA S.M.N.
REGISTRO 1.M.S.S.
CEDULA R.F.C.

ESTUDIOS NOMBRE DE LA ESCUELA . ' 'LUGAR o FECIA

PRIMARTA

SECUNDARTA

CARRERA TECNICA

COMERCIAL

PREPARATORIA

VOCACIONAL

CARTA PASANTE

TITULO PROFECIONAL —_ M

CEDULA PROFECIONAL 4
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EXPRESE CON AMPLITUD LAS RAZONES QUE TIENE PARA TRABATAR X EST;K"I“STI’IU(‘:;[ON' e

DECLARO QUE L0S DATOS ASENTADOS EN ESTE CUESTIONARIO $ON VERIDICOS.

_ FIRMA DEL_SOLICITANTE.:: . :- S
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HAGA UN MAPA DE SU DOMICILIO, CON LAS CUATRO CALLES ENTRE LAS CUALES SE UBICA Y DE
PREFERENCIA MARQUE UN FUNTO DE REFERENCIA QUE SEA IMPORTANTE (AVENIDA PRINCIPAL,
IGLESTIA, FARMACIA, SUPERMERCADO, ETC.)

INDIQUE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE QUE EXISTEN PARA mmmst(:‘ns gu nomg)rvuo A Su
CENTRO DE TRABAJO, ESPECIFICANDO NOMBRE G NUMERO DE LA RUTA (METRO, CRMION,
, TRANSPORTE COLECTIVO, ETC.) ... Co s B




99
ie3ebe LUNTRNATACION )

SI EL SOLICITANTE HA PASADO TODAS LAS ETAPAS ANTERIGRES. CON
SATISFACCINN PARA LA’ EMPRESA.SE Lt PIDE LOS SIGUIENTES: -

REQUISITOS GENERALES' PARA LA CONTRATACION EN INSTITUCIONES
BANCARIAS. 0 % D R e

1) PRESENTARSE, PUNTUALMENTE A SUS CITAS
2) pRDPUREllJNAR TUDA LA INFORMACION REQUERIDA EN SU SOLICITUD

3) EN CASIj DE OMITIR ALGUN DATO, DEBERA LLEVARLD A SU
SIGUIENIE CITA. -

4) SI HA A LABORADD CON ANTERIORIDAD INDIQUE DE FORMA PRECISA
t0S DATOS SOLICITADOS COMD SON: NOMBRE, DIRECCION Y TELEFOND
COMPLETOS DE LAS EMPRESAS EN QUE TRABAJO,ASI COMO LOS DE SU JEFE
INMEDIATD SUPERIDR-

S) DIBUJE UN CRORQUIS QUE PERMITA CONDCER LA UBICACION DEL
DOMICI).IO EN QUE RESIDE ACTUALMENTE, Y CUE ENTREGARA [N SU
SIGUIENTE CITA.

6) PREPARE ANTICIFADAMENTE LA DOCUMENTACION QUE SE LE PDDRIA
LLEGAR A SOLICITAR, COMO ES LA SIGUIENTE:

A) ACTA DE NACIMIENTD (ORIGINAL Y FOTOCOFIA)
B} CERTIFINADOS D (1INSTANCIAS DE ESTUDIOS REALIZADNS

€) S1 LABORO ANTERIORMENTE; REGISTRO FEDERAL DE CAL{SANTES
Y AFILIACION AL INSIITUTD MEXICAND DEL SEGURD SDLIAL (IMS4)

D) CARTAS DE RECOMENDACION DE SUS TRABAJDS ANTERIORES
E) CARTILLA O FRECARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
RECUERDEN QUE LOS DATOS DEBEN SER PROFORCIONADOS DE  MANERA
OFDRTUNA Y VERAZ.
UNA - VEZ QUE ENTREGA DOCUMENTACION Y ES REVISADA DE ACUERDD

A LD OUE HABIA ESTARLECIDU EL  SOLICITANTE € LE DEVUELVEN
DOCUMENTOS ORIGINALES Y SE MANDA A FIRMAR CONTRATO.
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EN TODD EL FROGRESD DE SELELIZION DE FERSON 0
DoS  SEMANAS MAXIMD, SE LLEVA UNA TARJETA LLAS:D§UECSE$§DEURSS
TRAMITES EN EL CUAL 5SE VA ESPECIFICANDD LAS ETAPAS  QUE VA
PASANDD Y EL RESULTADD OQUE VA OBTENIENDD FORMANDOD ASI EL
EXPEDIENTE DEL SOLICITANTE.

EN LA INSTITUCIONES BANCARIAS SE UTILIZAN = 3 ‘TIPOS DE
CONTRATACTON.

% [IONTRATACION BASE

-REGIDA  POR CDNTRRFO DE TRABAJD

* CONTRATACION DE PERSDNAL DE CDNFIANZA

-FERSDNAL A NIVEL EJECUT]VD
* CONTRATACION PUR HDNDRRRIDS

—PERSDNAL bXTERND 7
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CAPITULD =V

ANALISIS -DE CONTRATACION DE BASE Y CONTRATCION POR  HONORARIOS

5.1. HxPnfEésis.

PRUPDNEMDS ESTABLECER LA_ CONTRATACIUN POR

HDNDRARICIS A NIVE PRDFESIUNAL EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS.‘

PARA DUE LA EMF‘RESA F'UEDA DBTENER LA MAX!MR PRUDUCTIVIDAD YEN .

Sus HULTIPLES AFTIVIDADES- :

AST.. HISHO LUS PRUFESIDNISTAS SUS” ‘SERVICIOS

FOURAN. LDGRAR nAvoRes swsncws Eancmlcns. B
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S.8. VENTAJAS DE CONTRATACIUN BASE

ACTUALMENTE EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS SE UTILIZA. LA
CONTRATACION BASE A NIVEL OPERATIVO Y NIVEL EJECUTIVD. REGULADOS
BAJO UN CONTRATO COLECTIVD CELERRADD POR UN SINDICATO Y LA
INSTITUCTON BANCARIA, EL CUAL DFRECE LAB SIGUIENTES VENT m.ms.

A} REFRESENTACION SINDICAL ; .

SE CUENTA CON UN SINDICATO OQUE  REPRESENTA - EL 'INVTERES
PROFESIONAL  DE TODOS LUS (KABAJADOKRES SINDICALIZADOS DEFENDIENI)DV
SUS DERECHDS EN BASE A UN CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. ™

B) SALARIO FlJO

EL TRABAJADOR RECIEE UNA RETRIRUCION F1JA ESTIFULADD SEGUN EL -
PUESTO QUE OCUPA EN FORMA QUINCENAL A CAMBID DE SU TRABAJO. .

C) AGUINALDO.

LOS TRABAJADORES TIENEN DERECHO A RECIEIR FOR CONCEPTOS DE !
ABUINALDO, CUANDD HAYAN PRESIADD UN A%D COMPLETO DE SERVICIOS,-EL
EQUIVALENTE A 40 DIAS DEL ULTIMO SALARIO PERCIBIDOD EN EL AXD PUR
LD MENDS.

D) COMPENSACION DE ANTIGUEDAD
A 1S TRABAJADDRES DUE CUMPLIERON CINCO AMDS AL SERVICIO . DE

LA EMPRESA, SE LES OTORGA UNA RETRIBUCIDN ADICIONAL A LDS SALARID':-
DE ACUERDD A LA SIGUIENTE TABLA.

ANOS PORCENTAJE. % 0

0B L VS
107 . o 5%,
15 D 8%
80 o e lne T I00%TT
85 . 12.5%:
80 oo - L1504
35 ~17.5%

40 0 MAS o E0.0%
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£)  VRESTAMDG DRDINARIOS.

L0S TRABAJADORES QUE TIENEN MAS DE UN AMD DE SERVICIOS TIENEN
DERECHD A OBTENER, EN CASD DE NECESINAD EXTRADRDINARIA PRESTAMOS A
CORTO FLAZD) (MAXIMO 12 MESES) YA SEA DIRECTAMENTE O A TRAVES DE
ORGANISMOS DESTINADOS A ESTE FIN, HASTA POR EL EQUIVALENTE DE TRES
MESES DEL SALARIO DEL TRABAJADOR MISMOS OUE ND CAUSAN INTERES NI
COMISION ALGUNA

F) PRESTAMOS PARA OBTENER BIENES DE CONSUMO DURADERO.

L.0S TRABAJADORES QUE CUENTAN LON MAS DE DOS ALOS DE SERVILID
Y QUE NO TIENEN ADEUDOS CON LA EMFRESA 0 QUE TENIENDOLDS VAN AL
CORRIENTE CON FL  PAIGD DE SUS OBLIGACIONES DERIVADAS DE OTROS
CREDITOS QUE LES HAN SIDO OTORGADOS, TIENEN DERECHD A OBTENER
PRESTAMOS FPARA LA ADBUISICION DE RIENES DE LONSUMD DURADERD
INCLUYENDOD AUTOMOVILES. EL MONTO MAXIMO DE FRESTAMD ES EL
EQUIVALENTE A & MEGES DE SALARIO PARA DIVERSNS PRODUCTOS LCON
PLAZ0 DE HASTA 36 MESES. Y DE 10 MESES DE SALARIO PARA PRESTAMD DE
AUTOMOVIL CON PLAZO DE HASTA 48 MESES. CON UNA TASA DE INTERES DEL
&% ANUAL. »

G) PRESTAMOS HIPOTECARIOS.

t"ARA  AYUDAR A RESOLVER EL PRDBLEM DE CASA HABITALCIUN, LODS
TRABAJADORES QUE CUENTAN CON UNA ANTIGUEDAD DE S D MAS A0S DE
SERVICIDS ININTERRUMPEIDOS EN LA EMPRISA TIENEN DERECHO N OBTENER
PRESTAMOS CON GARANTIA HIPOTECARIA. PARA CONSTRUCCION, AMPLIACION,
ADRUISICION DE CASA HARITACTION O DEPARTAMENTI) EN CONDUOMINIO. LOS
PRESTANMOS SE SUJETAN A LAS CONDICIONES SIGUIENTES:

%DEL PRESTAMO FLAZD INTERES

SOBRE IMPORTE HASTA SOBRE BSALDOS

DEL AVALUD HASTA: INSOLUTOS
MENSUALES.

IMPORTE HASTA DE S50 VECES
EL SALARID MINIMOD BANCARIO ,
MENSUAL DE LA ZDNA- 100% 20 AFOS &%

150 VECES EL SALARIO MINI-

MD BANCARIO MENSUAL DE LA . !
ZONA 0% 15 ARDS 84

300 VECES EL SALARID MINIMD

BANCARIO MENSUAL DE LA ZONA.* 804 : 15 QﬁDS 10%
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H) VALES DE CASAS COMERCIALIES.

LA EMPRESA CELEBRA CONVENIDS PARA OUE LOS TRABAJADORES PUEDAN
ADRUIRIR, © CON UN DESCUENTD NN MENOR DEL 10% SUBRE LOS FRECIDS AL
MENUDEQ EN LA PLAZA RESPECTIVA, ARTICULO DE PRIMERA NECESIDAD EN
LA MEDIDA PROPORCIONAL NE SUS NECESIDADES Y LAY DE SU CONYUBE, - ~—
DESCENDIENTES Y ASCENDIENTES QUE DEPENDEN ECONDMICAMENTE DE ELLOS,
LA EMPRESA DA FACILIDADES DE CREDITO A SUS TRABAJADDRES PARA
ADQUIRIR ARTICULOS HASTA POR LUNA CANTIDAD NO MAYDR DEL 50% DE SU -
SALARID QUINCENAI. SIN EXCEDEK DE UN MES EL PLAZO PARA SU PAGD.

1) CANASTA BASICA.

LA EMPRESA DTORGR A SUS TRABAJADORES AYUDA DE CANASTA BASICA
DEFENDIENDO DEL NIVEIl. DUE OCUPEN EN LA INSTITUCION SIENDD MAS ALTO
EN LDS NIVELES INFERIORES.

J) SUBSIDIO DE RENTA PARA HAHITAION FAMILIAR

LA  EMPRESA CUERE UNA SUBSIDIO MENSUAL POR CONCEPTO DE RENTA
PARA - HABITACION- FAMILIAR A LDS TRARAJANDORES OUE DEMUESTREN SER
JEFES DE. FAMILIA Y QUE PERSIBAN SALARIU MINIMG BANCARIO O CUYOS
SUELDOS NO EXEDAN DE UN 5% DEL MONTO DE DICHO SALARIO MINIMO.

K} PARTICIPACION DE UTILIDADES

.05 TRABAJADORES TIENEN DERECHD DE OBTENKR UNA PORCION DE  LAS
UTILIDADES QUE CON SU ESFUERZO CONTRIBUYERON A CREAR.

L) SEGURD SNCIAL (SERVIRIN MEDICO)

LA EMPRESA PROPURCIONA SEGURD SOCIAL A SUS TRABAJADORES ADEMAS
DE UN SERVICIO MEDICO PARTICULAR OHIENIENDD LA SIGUIENTES

PRESTACIONES:

1) EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJD O ENFERMEDAD PROFESIONAL - DEL
TRABAJADOR;

A) ASISITENCIA MEDICO-QUIRURBICA, FARMACEUTICA, HOSPITALIZCION. Y
APARATOS FRUTESIS Y ORTOFEDIA NECESARIOS.

B) SI EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD INCPACITAN AL TRARJADOR  PARA
TRABAJAR RECIBE MIENTRAS DURE LA INHABILITACIDN._ SU  SALARID
INTEGRD HASTA GQUE DECLARE SU INCAFACIDAD PERMANENTE, PARCIAL 0

TOTAL O FALLEZCA;
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11) * EN CASO DE ENFERMEDAD NO PROFESIONAL O DE ACCIDENTE'" yu
SEA DE TRABAJO; : : Te R e

A) ASITENCIA MEDICO-QUIRURGICA FARMACEUTICA Y
HIISPITALIZACION, ASI COMD 1.0S APARTOS ' ORTOPEDICOS . QUE - SEAN
NECESARIDS, DESDE EL. COMIENZO DE LA ENFERMEDAD Y DURANTE EL  PLAZO
DE 52 SEMANAS PARA LA MISMA ENFERMEDAD.

B) SI LA ENFERMEDAD NO PROFESIONAL O EL ACCIDENTE QUE NO SEA DE
TRABAJD, INCAPARITAN AL TRABAJADOR PARA LABDRAR, ESTE RECIBE
DURANTE SU INCAPACIDAD SU SALARIO INTEGRO DURNTE UN PLAZD MAXIMD DE
SR SBEMANAS, SALVD DUE EN ESTE PERIODD) SE DECLARE ILA  INLCAPACIDAD
PERMANENTE, YA SEA TOTAL 0 PARCIAL 0 ACONTEZCA SU FALLECIMIENTO;

C) CONCLUIDO FL PERIDNDD DE 52 SEMANAS FREVISTO EN LDS INCISOS
ANTERIORES, SI EL TRABAJADOR CONTINUA ENFERMO, LA EMPRESA PROLONGA
GU  TRATAMIENID Y EL PAGO DEL. SAIARIO INTEGRO HASIA PUOR OTRAS
52 GSEMANAS, SIEMPRE QUE EL DIAGNDSTICO MEDICO GUE SE RINDA
DETERMINE GQUE EL TRARJADOR FIIEDA RECUPERAR LA SALUD Y (APACIDAD
PARA EL TRABAJD, O DUE EL AEANDOND DEL TRATAMIENTO PUEDA AGRAVAR
LA ENFERMEDAD I DCASIONAR UN ESTADD DE INVALIDEZ ;

D) INTERNACION DE CASAS DE REP0OS0 AL TRAEAJADOR CONVALECIENTE DE
1INA ENFERMEDAD -

I111) A SUS TRARAJADORAS GUE VAYAN A DAR A LUZ;
A) ASISTENCIA OBSTETRICA;

B) TREINTA DIAS DE DECANSD ANTERIORES A LA FECHA ESFERADA Y
SESENTA DIAS INMEDIATAMENTE DEFUES;

C) SALARIO INTEGRO DURANTE LOS DOS PERIODOS MENCIONADOS EN EL
INCISO ANTERIDR, SIEMPRE DUE ND ESTEN RECIBIENDD UIRD INGRESD PUR
ENFERMEDAD D EJECUTANDD ALGUN OTRO TRABAJO REMUNERADO;

D) UN MES DE SAILARID INIEGRO COMU AYLDA EXTRADRDINARIA PAR  GASTDS
DE ALUMBRAMIENTO;

E) AL NACER EL HIJO, UNA CANASTILLA CUYD VALOR ES EOQUIVALENTE AL 1%
DE SALARIO MINIMO BANCARIQ MFNSIUAL. DEL DISTRITO FEDERAL, SIEMPRE Y
CUANDD NO RESULTE INFERIOR AL DUE TENGAN LAS OUE OTORGUE EL
INSTITURD MEXTCAND DEL SEGURU SDIIAI, CASD EN EL CUAL FL FORCENTAJE
MENCIONADQ SE INCREMENTARA EN LA CUANTIA NECESARIA PARA IGUALARLUS;

F) AYUDA EN ESFLLIE 0 EN EFECTIVD FARA LALTANCIA DURANTE & MESES.
INMEDIATAMENTE  POSTERIORES AL ALUMBRAMIENTO, LA QUE EN  CAS0
NECI'GARIO FDDRA SER ENTEGRADA A LA PERONA ENCARGADA LE CUIDAR AL
NIND, EN EL CONCEPTO DE QUE, S LA AYUDA SE DA EN DINERO, sU
IMPURTE  1UTAL NO EXCEDERA DFL PRECIO QUE REPRESENTE EN FL. DISTRITD
FEDERAL, 50 LATAS DE 4S0g. CADA UNA.
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IV) -A LOS BENEFICIARIDS OUE SE INDICAN, ASISTENCIA MEDICOD-
QUIRURGICA, ‘INCLUVENDO LA DENTAL, FARMACEUTICA Y HOSPITAL1ZACION,
POR UN PLAZD MAXIMD OBLIGATORID DE 52 BEMANAS FARA LA MISHMA
ENFERMEDAD:

A) LA ESFOSA DEL TRABAJADOR, O EN SU DEFECTD A LA CONCURINAG

8) 0S5 HIJOS DEL TRABAJADOR, SOLTFROS Y QUE ND TRABAJEN, MENORES
DE &1 AMDOS Y HASTA LA EDAD DE 25 ANDS CUANDD REALICEN ESTUDIOS EN
FLANTELES DEL SISTEMA EDUCNTIVU MALIONAL, O ST NO PUEDEN MANTENERSE
POR SU PROPID TRABAJO DERIDO A UNA ENFERMEDAD CRONICA, DEFECTO
FISICO O PSIDUICO, HASTA EN TANTO ND DESAPAREZLA |iv INCAPALIDAD QUE
PADEZCAN;

C) EL PADRE Y LA MADRE DEL TRABAJADOR;

D) LOS JUEBILADDS, AI COMD 1.0 PENSIONADG  POR  INCAPACIDAD
FERMANENTE, TOTAL 0O FARCIAL NO MENOR DE S0% POR INVALIDEZ, FOR
CESANTIA EN EDAD AVANZADA, O POR VEJEZ, Y A LUS DENECHNIMARIENTES DE
LOS TRABAJADORES FENSIONADCS DUE SE MENCIONAN EN LOS TRES INCISOS
ANTERIORFS;

E)} LOS DERECHOHARIENTES PENCIONADOS POR EL INSTUTITO MEXICANGQ DEL
SEGURD  SOCIAL EN Sl CARALCILR DE BENEFIFIARIOS DE TRARAJADORES OUE
FALLEZCAN EN EL SERVICIO O ESTANDU PENCTONADDS.

V) EN CASD DE EMERGENCCIA COMPROBADA EN LA 0UJE HAYA  SIDO
INDISPENABLE UTILIZAR SERVICIOS MEDICOS AL MARGEN DEL SISTEMA
ESTABLECIDO, LA EMFRESA PAGA LOS GASTOS QUE PDR ESTE  CONCENTO
HUBIERE CUBRIERTO EL TRARAJADOR:

VI) LA EMPRESA DISERARA LUS MECANISMO NECESARINS PARA UUE EN LOS
CAS0S DE  COMFILICACIONES MEDICO-DHIRURGICAS ORIGINADAS EN  LAS
ATENCIONES RECIHIDAS POR LDS SERVICIOS MEDILOS, SE EVITE OQUE EL
TRABAJADOR SUFRA FOR ESTA CAUNA CUALDUIER FERJUICID ECONOMICO;

VIT) LOS TRARAJADORES FOR TIEMPD F1J0 U OBRA DETERMINADA, ASI COMO
SUS DERECHUHARIENTRS, KECIRIRAN DI° LA EMPRESA 105 EENEFICIUS A QUE
TENGAN DERECHD EN LOS TERMINOS DE LA LEY DEL SEGURD SOCIAL Y DEL
REGLAMENTU DEL. SEGURD LLIGATORIO DE LDS TRABAJADDREL TEMPORALES Y
EVENTUALES UREANDS.

M} PENSION

TODD TRAEAJADOR EN SERVICIO, AL LLEGAR A LOS 55 AFiUS DE EDAD
TENIENDD 35 ANOS DE SERVICIO O 60 AFOS DE EDAD EDAD CON UN MINIMO
DE 5 AMDS DE SERVICIO TIENE DERECHO A UNA PENSION VITALICIA DE
RETIRG, GUE SERA COMFLEMENTARIA LA VEJEZ 1 UUSANTIA, ‘EN EDAD
AVANZADA OUE, EN SU CASO, LE CONCEDA EL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURD SUGIAL EN TERMINDS UE LA LEY RESPECTIVA Y CONSIDERANDD UN
2.5% FOR CADA ANO DE SERVICIN, AFLICANDO EL PGSCENTAJE QUE
RESIN.TE AL PROMEDID DE SALARID MENSUAL DRTENIDO POR KL TRABAJADDR,
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DURANTE ~ EL . II.TIMO BIENID, INCLUYENDD EN  ESTE  CALCULO |
EL AGUINALDD ANUAL COMPLETO Y LA COMPENSACION DE ANTIGUEDAD
QUE EN 5U CASO KAYA PERCIRIDO, CONFORME A O GQUE ESTABLESCA
EL CONTRATO. :

PARA LA DETERMINACION DE LAS PENSIONES DE JUBILACION .SE . DEBE":-
ENTENDER COMO  SUFLDD  NETO FENSIONABLE Al COMPUESTD * POR - EL.
SUELDO BASE MENSUAL, EL AGINALDO ANUAL Y LA COMPENSACION POR™
ANTIGUEDAD SUSTRAYENDO LA PARTE CORREPONDIENTE n 1053 IMPUESTOb
RETENIDOS.

N) EN CASO DE FALLECIMIENTO.

LOS BENEFILIARIOS DEL TRABAJADOR TIENEN DERECHO A RECIBIR POR
FARTE DE LA EMFRESAR EN CASO DE FALLECIMIENTO:

SEIS MESES DEL. SALARIO O DE 1A PENSION BUE DIFRUTABA EL TRABAJADOR
0 PENSIONADO Al OCURRIR EL FALLECIMIENTO, POR CONCEPTO DE PAGOD DE
DEFUNCION.

El. IMPORTE DE LOS GASTOS DE FUNERALES, HASTA POR UN LIMITE DE 2
MFSES DE DICHO SALARIN 13 PENSION.

LA MITAD DEL SALARIO O PENSION QUE DISFRUTABA AL MORIR EL
TRABAJADOR D PENCIONADO PAGADERA 1“OR MENSUAL {DADES VENCIDAS
DURANTE LOS 18 MESES SIGUIENTES A LA DEFUNCION.

f1) CAPACITACION

LA EMPRESA ESTA DBLIGADA A FROFORCIONAR A SUSTRABAJADURES LOS
MEDIOS NECESARIOS FAKA SU SUPERACION PERSONAL Y MEJURAMIENTO DE
SUS CONOCIMIENTOS Y EFICIENCIA, A TRAVEZ DE:

BECAS PARA CURSBOS ORALES D POR [ZORRESPONDENCIA, SOERE  MATERIAS
RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA. B . SIS

FACILIDADES PARA EL DESARRDLLO DE SU CULTURA FISICA,. A TRAVEZ DE
CLUBES DEPORTIVOS. . S

BECAS PARA SEGUIR CURSDS EN EL EXTRANJERO.
0) JORNADA DE TRABAJO
LOS TRABAJADORTES ESTAN SUJETOS A LABORAR COMO MAXIMO 40 HORA A LA’

SEMANA, DISTRIBUYENDDS) &5IAS CONFORME A SU HORARIO.
TENIENDD MEDIA HORA DE DESCANSO EN UNA JORNADA DE DCHO HORAS.
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P) HORAS EXTRADRDINARIAS

EL TIEMPO EXTRAORDINARIO ND PODRA EXCEDER DE 3 HRS. DIARIAS
NI DE 3 VECES A LA SFMANA DFRIEND DE SER LUWIERTO CON LN 100% MAS
DE SALARID GUE CORRESPONDA A LAS HORAS DE LA JORNADA ORDINARIA. EL
EXCESQ  EN LS SUFUESTUS CUNSIGNADDS EN EL PARRAFD ANTERIOR -:DERE
PAGARSE LCON UN 200% MAS A LA HORAS OUE CORRESFONDA A LAS HORAS DE
LA JORMADA ORDINARIA.

Q) DIAS DE DESCANSO

L0OS TRABAJADORES DISFRUTAN DE DOS DIAS DE DESCANSO A LA SEMANA
CON BDEE DE SALAKTH INTEGRD ADEMAS DE:
1 DE ENERO, 5 DE FEBRERO. 21 DE MARZO, 1 DE MAYD, .16 DE SEPTIEMERE
a0 DE NOVIEMBRF, 1 DF DICIEMBRE DE CADN & AROS (TRASMICION DEL
"NDER  EJECUTIVY FEDERAL), 23 DE DILJEMERE.

R) VACACIONES

LOS TRABAJADOREES TIENEN DERECHO A UN PERIODO ANUAL DE
VACAL (UNES DE ACUERDD LON LU SIGUIENTE: DURANTE LUS PRIMEROS DIEZ
AfDS DE SERVICIOS:20 DIAS LABORARLES Y EN LU ARDS POSTERINRES - DE
SERVICIOS: 30 DIAS LiMIRALES. LON UNA FRIMA VACACIINAL DE 15 DIAS
DE SUELDG A QUIENE CUENTEN DE 1 A 15 DIAS DE SERVICIO Y EL IMPORTE
DE DIECISEIS DIAS DURANTE LOS AMNOS POTERIORES.

5) PERMISDS.

DISFRUTAN LOS TRARAJADORES PERMISOS FOR LO SIGUIENTE:
-LOS HOMBRES UN DIA PDR EL NACIMIENTO DE SUS HIJDS
-2 DIAS EN CASD DE FALLECIMIENTD DE SUS PADRES,  CONYUGE, .
CONCURINA, CONCUBINARIN, HIJNS Y HERMANDS
-15 DIAS PARA LA PREPARACION DE SU EXAMEN PROFESIONAL SIN GOCE . DE
SUELDD. (DESPUES DE TRES ARNOS DE SERVICIOS)
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5.3. VENTAJAS DE CONTRATACION POR HONORARIOS CON RESFECTO A LS
PROFESIONISTAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS. ’ R S

EL PROFESIONISTA ND ESTA SUJETD A UN SALARID F1J4O YA DUE‘-” ESTE
PODRA ESTAR DETERMINADO POR LAS HORAS TRARAJADAS, Y -POR. . SER
TRABAJO ESPECIALIZADD SERA MEJOR REMUNERADO. R

NO TENDRA NECESIDAD DE PERTENECER A NINGUN SINDICATO TENIEND‘DkL:A
LIBERTAD DE ~ ASESORARSE 0  CONTRATARSE  CON DESPACHOS
ESPECIALIZADOS EN ASUNTOS LABORALES. :

YA QUE LA PRESTACION DE SUS SERVICIOS VA A SER MEJOR REMUNERADA
PUEDE TENER LA OPORTUNIDAD DE AHORRAR PARA COMPENSAR ALGUNAS .
RETRIBUCIDNES QUE PDDRIA OBTENER 51 ESTUVIERA BAJO UN CONTRATO-
COLECTIVO DE TRARAJO COMOD SON: ‘

-AGUINALDO-

~COMPENSACION DE .ANTIGUEDAD.

~CANASTA RASICA.

~SUBSIDIO DE RENTA PARA HABITACION FAMILIAR.
~PARTICIPACION DE UTILIDADES-

~PENSIONES -

-HORAS EXTRAURDINARIAG.

~-PRIMA VACACIONAL .

LOS CREDITDS QUE LA EMPRESA OTORGA BAJO EL CONTRATO COLECTIVO DE
TRABAJOD (ORDINARID, PRESTAMO PARA OBTENER BIENES DE CONSUMD
DURADERO, PRESTAMO HIPOTECARIO, VALES DE CASAS COMERCIALES). LOS
PODRA OBTENER EN CUALRUIER MOMENTO Y EN LA INSTITUCION BANCARIA
QUE MAS LE CONVENGA GRACIAS A SUS INGRESOS SUPERIDRES-

EL. PROFESIONISTA PODRA DEDUCIR IMFUESTOS POR LDS  SIGUIENTES
CONCEPTOS:

DEDUCCIONES AUTORIZADOS

ARTICULO BS LISR

LAS PERSONA FISICAS QUE OBTENGAN INGRESOS LA PRESTACION DE
UN SERVICIO PERSONAL INDEFENDIENTE PODRAN DEDUCIR  DE LDS
MISMO LOS GASTOS E INVERSIONES NECESARIOS PARA SU OBTENCION.

TRATANDOSE DE PERSONA FISICAS RESIDENTES EN EL EXTRANJERD
QUE TENGAN UNA O VARIAS BASES FIJAS EN EL PAIS, PODRAN EFECTUAR
1.AS DEDUCCIONES QUE CORRESFONDAN A LLAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
EN LAS MISMAS, YA SEAN LA EROGADAS EN MEXICO 0 EN CUALBUIER
OTRA PARTE, AUN CUANDD SE PRORRATEEN CON LA OFICINA  CENTRAL ]
CON SUS ESTABLECIMIENTOS Y SE  CUMPLAN  LDS REQUISITOS
ESTABLECIDOS POR ESTA LEY D POR S5U REGLAMENTO.

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PODRA DETERMINAR LA
UTILIDAD DE BASES FIJAS EN EL PAIS DE UN RECIDENTE EN EL
EXTRANJEROD CON BASE A LAS UTILIDADES TOTALES DE DICHO RESIDENTE,
CONSIDERANDO LA PROPORCION OUE LOS INGRESDS 0 LOS ACTIVAS DE LA
BASE EN MEXICO REPRESENTEN RESPECTO DEL TOTAL DE UNUS U OTROS-.
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DADAS LAS MEJORAS RLUNOMICAS LOS PROFESIONISTAS PODRAN SOLVENTAR
TODAS  SUS NECESIDADES PERSONALES Y FAMILIARES, - PUDIENDO :
AUXTLIARSE CON SEGURDS COMO SON: ‘ T

SEGURO DE VIDA.

DENTRD DE LOS PLANES DE SEGUROS DE VIDA EXITENTES EN.ELMERCADO,
EXITEN TRES TIPDS D SEGURDS QUE SE CONSIDERAN FLNDAMENTALES:O O
ELEMENTALES Y SON LOS SIGUIENTES: e R

~S5EGURD DE VIDA TEMPORAL -
-SEGURD DE VIDA ENTERA.
~SEGURD DE VIDA DOTAL.

TODOS LOS DEMAS PLANES DE SEGUROS DE VIDA DUE SE. UFhECéN EN EL
MERCADD, RESULTAN SER VARIANTES D COMBINAIONES DE' ESTNS . TRES
TIPCS. :

-SEGURD DE VIDA TEMPORAL -

EN ESTE SFBURD LA COMPARIIA ASEGURADORA TIENE LA OBLIGACION DE
PAGAR EL. MONTON DE LA SUMA ASEGURADA AL BENEFICIARID 0
BENEF ICIARINS MENCIONADOS EN LA POLIZA, SOLO CUANDOD EL ASEGURADO
FALLECE DENIRD DEL FLAZO ESTIPULADO.

LA VIGENCIA OUEDA ESTIPULADA EN EL. CONTRATO. O SEA LA FECHA DE
INICIACION Y LA DE YERMINALION DE LAS DBLIGACIONES ESTIPULADAS
EN EL MISMO; ES DECIR, EL PLAZO EN QUE LA COMPANIA ASEGURADORA
DEBE CUMPLIR EL PABO DE LA INDEMNIZALION CONVENIDA EN CASD DE
FALLECIMIENTO DEL ASEGURADD, Y SI ESTO NO OCURRE, LA OBLIGACION
DE I.A ASEGURADORA SE CONSIDERA TERMINADA.

EL ASEGURADO POR SU PARTE, TIENE LA DBLIGACION DE PAGAR PRIMAS
DURANTE LE VIGENCTA DEL SEGURO; PERD PODRIA SEN FOR UN TIEMPO
MENDR. Y EN CASD DE DUE ESTO SUCEDA, EL SEGURO SIGUE EN VIGOR
HASTA LA TERMINACION ESPECIFICADA, FERD POR UNA SUMA  ASEGURADA
MENDR- CON LA OELIGACION DE PAGAR LAS FRIMAS, EL ASEGURADD
GARANTIZA (UE SE PAGUE LA SUMA ASEGURADA A SUS BENEFICIARINS,
CUANDD FALLEZCA DENTRO DEL PLAZD CONTRATADO.

-8EBURD DE VIDA ENTERA.

EN ESTE TIPD DE SEGURDO, LA COMPAfiIA ASEGURADORA TIENE l:Q
DBLIGAL[ON DE PAGAR LA SUMA ASEBURADA EN CUALDUIRR MOMENTH;  ES
DECIR, EN CUALOUIER FECHA DUE FALLEZCA EL ASEGURADOD -

SEGURD, LA OBLIGACION DE LA ASEGURADORA EQNIVALE AL
'ETEHIESTEDE VIDA DEL ASEBURADD; ES DECIR, GUE NO SE ESTIPULA
DENTRO DE LA PDLIZA UN PLAZO DENTRO DEL CIAL LA COMPARIA  DE
SEGURNS CUMPLA CON LA OBLIGACION DE PAGAR LA SUMA ASEGURADA. EN
SINTESIS, LA ASEGURADIRA MANTIENE SU UBLIGACIUN: MIENTRAS VIVA
FL ASEGURADD, Y PAGARA EN EL MOMENTO DE SU MUERTE.
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EL ASEGURADD TIENI I.A OBLIGACION DE PAGAR LAS FRIMAS DEL SEGURD
DURANTE TODA SU VIDA.

EXISTE LA MODALIDAD, SI SE DESEA, DE PAGAR FKIMAS POR UN TIEMPO
MENOR, EN ESTE CASD, AUNRUE TERMINE EL PAGD DE PRIMAS, EL SEGURD
CONTINUA VIGENTE HASTA EL FALLECIMIENTO DEL ASEGURADO. SIN
EMBARGO, SDLO MEDIANTE EL PAGD DE LAS PRIMAS CORRESPONDIENTES
SE TIENE LA GARANTIA DE QUE LUS BENEFICIARINS RECIBIRAN EL TOTAL
DE LA SUMA ASEGURADA, CUANDD OLURRA El FALILECIMIENTO.

-G8EGURO DE VIDA DOTAL.

EN ESTE SEGURD LA COMPARIA DE SEGUROS TIENE LA OBLIGACION DE
PAGAR LA SUMA ESTIPULADA EN LA POLIZA AL ASEGURADD, CUANDD ESTE
SOBREVIVE AL PLAZO CONVENIDD; 0 PAGAR AL BENEFICIARIO CUANDD EL
ASEGURADD FALLECE DURANTE E:E PLAZO.

EL PLAZO QUEDA ESTABLECIDD EN EL MOMENTO EN QUE ACUERDAN LAS
FECHAS DE INICIARION Y TERMINACION DEL SEGURD. LA  ASEGURADORA
TIENE LA OBLIGACION DE PAGRR LA SUMA ASEGURADA, SI: EL
FALLECIMIENTD OCURRE DENTRD DEL FLAZD CONVENIDD; O, AL FINAL DEL
PLAZO ST NO FALLECE EL ESEGURADG.

EL ASEGURADD TIENF I.A DBLIGACION DE PAGAR FPRIMAS DURANTE ‘ EL
MI1SMO TIEMPG QUE DURE EL SEGURD.

NO UBSTANTE, EXISTE LA FOSIBILIDAD DE BUE KL PAGD DE PRIMAS 5E -
HAGA POR UN TIEMPO MENOR AL ACORDADD, Y SI ESTO . SUCEDE, EL-
SEGURD CONTINUA VIGENTE, AUNGUE FOR UNA SUMA ASEGURADA INFERIOR
A LA PACTADA. L

EL ASEGURADOD RECIBE EL TOTAL DE LA SUMA ASEGURADA,AL’TERMINAR-EL -
PLAZO DEL SEGURD, 5010 CUANDD HA HECHD L.OS PAGDS. DE’ PRIMAS
CORRESPONDIENTES. ¥ S1 EL ASEGURADD FALLECE - ANTES «DE: LA
TERMINACION DEL SEBURD, SE PAGARA A SUS BENEFICIARIOS .LA - MISMA
SUMA ASEGURADA.

~SEBURDS ADII IONALES.

SE DENOMINAN SEGURDS ADICIONALES A TODDS AQUELLOS GUE SE PUEDEN
ANEXAR A L.OS SEGURDS FUNDAMENTALES DE VIDA-

LA " FINALIDAD PRINCIFAL DE LOS SEGUROS DE VIDA, EN GENERAL ,
ONSISTE EN GARANTIZAR UNA DETERMINADA CANTIDAD DE DINERG A LOS
BENEFICIARIOS DEL ASEGURADD, CUANDO ESTE FALLECE. EN TANTO QUE
LA ANTERIOR CARACTERISTICA ES GENERAL. TIENE 1A VALIbEZ  TANTO
PARA LOS ASEGURADOS FUNDAMENTALES. COMO PARA LAS VARIANTES Y
COMBINACIONES DE 1.OS MISMOS. POR OTRO LADD, LA PECULIARIDAD QUE
DISTINGUE A LOS SEGURDS ADICIONALES, CONSISTE EN_OUE TIENEN COMO
PRINCIPAL  FINALIDAD  EL BENEFICID DRl.  PROPID  ASEGIRADO,

PERFECTAMENTE -
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LOS  SEGURDS NDICIONALES GQUE  EXISTEN EN . EL. MERCADD,
PRINCIPALMENTE SON 'DOS: .

~MUERTE ACCIDENTAL Y PERDIDA DE MIEMBROS.
~INCAPACIDAD TOTAL.

EN ESTE SEGURD ADICIONAL EXISTE UNA PROTECCION = SIMULTANEA, EN
DOS ASFELTNS:

LA PRIMERA, ES AODUELLA DUE GARANTIZA EL PAGD DE UNA DETERMINADA
CANTIDAD DE DINERD, CUANDD EL ASEGURADD FALLELE FPOR ACLIDENTE
DURANTE LA VIGENCIA DEL CONTRATO. LA IUMA ASEGURADA, EN ESTE
CASD, SOLD PUEDE SER IRUAL, D MENDR, A LA ESTIFULADA EN EL
SEGURD DE VIDA COMO MAXIMO.

LA SEGUNDA, CONSISTF EN EL FAISD DE UN PORCENTAJE SOERE LA SUMNA
ACORDADA EN EL CONTRATO, CUANDO EL ASEGURADD PIERDE UNA O VARIAS
PAKTES DEL CUERPD POR ACCIDENTE. Y PARA HAMER ESE CALCULD DE
PORCENTAJE, GENERALMENTE SE USA LA SIGUIENTE TAELA:

TABLA DE PORVENTAJES POR PERDIDA DE MIEMBRNS.

CUANDD SE PIERDE LA VISTA DE AMBOS 0JOS. 100%
CUANDD SE PIERDEN AMBAS MANDS 0 AMBOS PIES. 100%
CUANDD SE PIERDE LA VISTA DE UN 0JO. 33.3%
CUANDD SE PIERDE LINA MAND O UN PIE. 50%
CUANDO SE FIERDE UN DEDO PULGAR O INDICE. : o
CUANDD SE PIERDE UN DEDO MEDID, ANULAR O MENIDUE. - R

EL ~ PORCENTAJE SE CONSIDERA SOBRE EL TOTAL DE LA SUHA‘ QUE SE-
AMPARA EN FI. CONTRATO. e - : :

*INCAPACIDAD TOTAL -

EN ESTA COBERTURA ADICIONAL, EL - ASEGURADO ‘RECIBE‘_'PROTECCIUN
CUANDD SUFRE INCAPACIDAD PARA TRABAJAR; COMO CONSECUENCIA  DE
ALGUN ACCIDENTE 0 ENFERMEDAD. EN ALGUNAS. CUMPARIAS SOL0 - SE
ASEGURA LA INCAPACIDAD TOTAL CUANDD ES PERMANENTE - .

EN EL SEGURD ADICIONAL DE XNCAPACIDAP TQTAL HAY .DOS - TIFGS DE
BENEF IS INS: : ;
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*EXENCION DE PAGD DE PRIMAS.

CUANDD VENCE LA FECHA ACORDADA EN EL CONTRATO, DURANTE EL TIEMPO
EN- ULE EL ASEGURADO SUFRE DE INCAPACIDAD TOTAL, DICHA ' PERSONA
QUEDA EXENTA DEL PAGOD DE PRIMAS SOBRE LOS SEGUROS DE: VIDA,
MUERTE ACCIDENTAL Y PERDIDA DE MIEMBROS. LA COMPARIA ASEGURADDRA
SE COMPROMETE A MANTENER VIGENTES ThnOS LDS  DERECHOS .. DKL
ASEGURADD . [

*RENTA MENSUAL .

EL ASEGURADD RECIBE MENSUALMENTE UNA CANTIDAD, ~DE . DINERO.
ESTIPULADA EN LA PDLIZA, DURANTE EI. TIEMPO DUE  PERMANEZLA SU
INCAPACIDAD TOTAL. Y ND IMPORTA QUE HAYA TERMINADO LA VIGENCIA
DEL SEGURO DE VIDA.

LA OBLIGACION DE LA COMPANIA ASEGURADORA EN EL SEGURG DE
INCAPACIDAD  TUrAL, SE ESTABLECE FIJANDO UN LIMITE, CONSIDERADO
COMD LA EDAD MAXIMA DEL ASEGURADG, GQUE SUELE SER DE 40 ARMOS, YA
QUE DESPUES DE FSTA EDAD N 87 CONCEDE LA PROTECCION.

k) SBEBURD DE ACCIDENTES PERSONALES Y ENFERMEDADES

*RESTAMO.

LAS COMPASIAS ASEGURADORAS CONCEDEN A LOS ASEGURADOS, LA
POSIKILIDAD DE TENER PRESTAMDS EN ADUELLAS POLIZAS BUE  TENGAN
DERECHD A VALOR DE RESCATE; O SEA,QUE TENGA TRES O MAS AROS DE
FRIMAS PAGADAS. EL PRESTAMO SE NTINGA TOMANDD INA  PARTE  DEL
VALOR RESCATE. YA SEA COMO PRESTAMO DIRECTO AL ASEGURADD, EN
CUYD CASD SE LE PAGA EN EFECTIVO O £OMO 17w STAMO AUITOMATICO COMD
VEREMOS EN SEGUIDA.

* PRESTAMD AUTOMATICD

SI EL ASEGURADO DEJA DE PAGAR LAS FRIMAS, LA POLIZA ND CADUCARA
DESPHES DEL FLERIODO DE GRACIA, YA QUE LAS COMPARTA ASEGURADORAS «
SIN FPREVIA SOLICITUD DEL ASEGURADO, AP ICAN PARTE DFL VALDR DE
RESCATE AL FAGO DE LAS PRIMAS VENCIDAS, EN CALIDAD DE PRESTAMD Y
(2ON SU RESPERTIVD INTERES DEL B% ANUAL.

EL DBJETIVO PERSONAL DE ESTE SEGURQ, ES LA PRESENTACION O0E
INDEMNIZAIONES EN £CASD DE ALCIDENTES 0 ENFERMEDADES OUE MOTIVEN

LA MUERTE O INCAPACIDAD DEL ASEGURADO-
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LOS BENEFICIDS QUE OTORGA ESTE SEBLRO SON LOS SIGUIENTES:

CUARTO Y ALIMENTODS :
INTERVENCION QUIRURGICA :
GASTOS EXTRAS

VISITAS MEDICAS

#*REEMBOLSO DE BASTOS DE HDSPITALIZA'CIPUVNAPI.JVR‘.‘ ENFERHEDAD

#INDEMNIZACION FOR INCAPALZIDAD:

INCAPACIDAD TOTAL POR ACCIDENTE
INCAPAIZTDAD PARIZIAL POR ACCIDENTE
INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD

*GAST0S MEDTLUS POR NLLIDENTE
»[NDEMNIZACION POR MUERTE Y PERDIDA DE MIEMBRO POR ACCIDENTE.

DEN{KD DEL. iAMD DE AICCIDENTES FERSONALES Y ENFERMEDADES EXISTEN
FH ZL MERCADD OTRA MODALIDADES: ’

-SEGURD DE BASINS MEDICHS MAYORES

MEDIANTE ESTF SFAIRO, LAS COMPARMIAS ASEGURADORAS SE COMPROMETEN
N RELMHLGAR AL ASEGURADND, E). IMPORTE DE LDS GASTOS  MEDILDS,
QUIRURGICOS Y DE HOSPITALIZACION, EROGADD CON MOTIVO DE UN
NCCIDENTE O UNA ENFERMEDAD CORFORAL .

£, REEMBOLSD DE ESTOS GASTOS ESTARA CONDICIONADO A UN DEDUCIBLE
PREDETERMINADOD, ASI ' COMO UNA PARTICIPACION DFL  ASEGURADO,
TAMBIEN PRECONVENIDA EN LA FOLIZA. -

EN CASD DE QUE SE CONTRATE UN PLAN FAMILIAR EN GUE PARIICIPEN DOS
0 MAS MIEMBROS DE LA FAMILIA, EL ASEGURADD TENDRA DERECHD A UN
DESCUENTD DEL 5%. SE LOBRARA PRIMA COMFLETA PDR LDS PRIMERDS
TRES HIJOS DE CADA FAMILIA ASEGURADA, DEL CUARTD HIJO EN
ADELANTE 50I.0 SE COBRARA EI 50%.

-SEGURD DE ACCIDENTES EN VIAJES AEREOS.

MEDIANTE ESIE  SEGURN LA COMPARIA ASEGURADORA SE COMPROMETE A
INDEMNIZAR AL ASEGURADD A SUS BENEFICIARIOS, LA SUMA D SUMAS

ASEGURADAS EN LA POLIZA POR: PERDIDA DE LA VIDA, PERDIDA  DE -

MIEMBRDS Y/D DE LA VISTA Y HASTA UN 5% DE LA SUMA CONTRATADA
PARA PERDIDA DE LA VIDA, PARA EL PAGOD DE GASTOS MEDICOS - POR

ACCIDENTES .
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~SEGURD DE ACCIDENTES DE VIAJEROS.

LA COBERTURA QUE SE OTORGA EN ESTE SEGURO ES LA  INDEMNIZACION
POR MUERTE ACRIDENTALL ¥ PERDIDA DE MIEMERDS, MIENIRAS EL
ASEGURADD SE ENCUENTRE A FORDO DE UN VEHICULD AUTDRIZADD PARA EL
TRANSPDIKIE DE PASAJERNS ¥ QUE POR TAL SERVIGID HAYA PAGADD
BROLETO DE TRANSPORTACION.

~SEBURD DE ACCIDENTES FERSONALES A CORTO PIAZO.

MEDIANTE ESTE SEGURD LA COMPANIA ASEGURADORA SE COMPROMETE A
INDEMNIZAR Al ASEGURADD O A 5US BENEFICTARIOS EL IMPORTE DE  LAS
PRESTACIONES ESTIPULADAS EN LA FOLIZA POR: MUERTE ACCIDENTAL,
PERDIDA DE MIEMBROS Y/i) DE LA VISTA Y HASIN N 5% DE LA SUMA
PRINCIPAL PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS POR ACCIDENTES.

LXGURDS DE' DARDS .

-SEGURO NF RFSPONSABILIDAD CIVIL .

P31 SEGURD TIENE FUNDAMENTALMENTE DOS 1iI:NTURAS:
-*ESPONBABILIDAD CIVIL POR DANOS A TERCEROS EN SUS PERSONAS.-

EN ESTA CUBIERTA LA COMPANIA AEGURADORA PAGARA POR CUENTA DEL
ASEGURADD, LAS PRESTACIONES QUE ESTE RESULJE UBLIGADO A CUBRIR
POR LOS ACCIDENTES QUE LE SERN IMPUTABLES, YA SEA POR ACTOS
FERSONALES 0 DE SUS DEPENDIENTIS, (0 DE LAS  ACTIVIOADES
INHERENTES @ SU NEGOCIO MENCIONADD EN LA FOLIZA Y A CONSECUENCIA
DE LDS LCUALES RESULTAN LESIONADAS Y/0) MUERTAS, UNA 0 VARIAS
PERSONAS

~RESPUNSARIL.IDAD CIVIL POR DARDS A BIENES DE TERCERDS.-

LA COMPAMIA ASEGURADORA PAGARA POR CUENTA DEL ASEGURADO, LAS
PRESTACIONES QUE QUEDE ESTE ORLIGADD A 5ATISFACER POR EL  VALOR
REAL DEL DARD MATERIAL, O0OCASIONADD A RIENES MUEBLES Y/0
INMUEBLES -



5.4.~VENTAJAS DE CONTRATALION FOR ‘llJNﬂRAhIOB con RESPECTD A LA
INSTITUCION BANCARIA.

—-LA EMPRESA PODRA EFECTUAR CDNTRATACIDN LIBRE DE REPRESENTACION
SINDIAL, Y DE CONTRATO COLELTIVO DE -TRARAJD. -

~AL CONTRATAR POR HONDRARIOS LA EMF’RESR ESTA [EXCENTA DE . OTORGAR
LAS SIGUIENTES PRESTACIONES:

~SEGURO SOCIAL (SERVICID MEDICO) ~ HORAS EXTRAS
—CAPACITACTON ~ SALARIN r1J0

-DIAS DE DESCANSD - PENSION

~VACACIONES - PRESTAMUS ORDINARINS
-PERMISO0S - AGUINALDG

—JORNADA DE TRARAJD - UTILIDADES

-COMPENSACION DE ANTIGUEDAD
-FREG FAMG PARA OBTENER BIENES DE CONSUMO DURNINIRO

POR - 8U SITUACION ECONOMICA FODRA PAGAR SU CAPACITACIUN Y
ACTUALIZACION (CURSOS, SEMINARING, DIPLOMADNS, POSTURADDS) - EN
BUEN NIVEL PARA AYUDAR A SU OPTIMA ESPECIALIZACION.
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5.5 NOKRIUSION

DE ACUERDD AL ANALISIS REALIZADD PDDEHDS CDNCLU!R QUE LA

CDNH\ATACIDN PDR VoNunamos EN ms NG murmmb BANCARIA3 S
UNA . BLENA - ALTERNATIVA - TANTO : PARA ;{npae_snmo cOMO  PARA
EL ' PROFESTONISTA. B FRESTA sus SERVICIOS YA OUE FAGILITA
LA RELACION LABORAL , PROMUEVE uNn_ MAYORESPECIALIZACION EN
EL TRABAJD, SE REDUCEN  LO ‘r:u'sms DE LA EWPRESA Al ~——-
CONTRATAR UNICAMENTE CUANDD SE REOUTERE EVITANDO TIEMPOS
MUERTOS . ¥ 105 HONDRARIOS - Y A LDS PROFERIONISTAS FUEDEN SER
MEJUR REMUNERADOS DADA LA ESPECI‘A‘L‘I‘ZADIDN.‘

LAS AREA QUI RECOMENDAMOS FARA LA UTILIZACION DE LA CONIRATACION
FOR HONORARIOS SON: 7 : i

RECURSOS HUMANDS

CONTABILIDAD

AUDITORIA

JURIDICO: -

SISTEMAS

PUBLICIDAD.



(1

(2

3

(4

(5

(&4

7

-~

[{:2]

(9

(10}

(11

(12)

BIRI.IDBRAFIA °

ADMINISTRACIDN DE EMPRESAS VDL rya
REYES PONCE

EL ANALISIS DE PUESTOS
REYES PONCE

NUEVAS TECNICAS PARA LA DIRECCIDN DE EMPRESAS
HERTZ DAVID B.

CLASTCOS DE LA ADMINISTRACION
Hi:RRIL  HARWDOD F.

ORGANIZACION CIENTIFICA DE LAS EHF’RESAS
ORTUETA DE I.IUCAS R.

EL ASPECTO HUMAND DE LAS EMPRESAS
DOUGLAS M. GRESOR

ADMINISTRACION DE LO SISTEMAS DE PRDDUCCICIN
5L AVD VELAZOUEZ MATRETTA

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y DIRECCIDN
HENRY H. ALKIRS

LA CIENCIA DE LA ADMINITRACION
155AC  GUZMAN VALDIVIA

ADMINISTRACION Y DIRECION TECNICA DE LA PRDDUCCIDN
ELWOOD 5. BUFFA

ADMINISTRACION CONCEPTOS Y APLICACIONES .
LEON €. MEGGINSON, DONALD C. MDSLEY Y. PAUL H. PETRI, JR

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PIGORS PAUL Y MYERS CHARLES A.

(13)

(14)

MANEJO DE PERSONAL Y RELACIONES INDUSTRIALES
YODER DALE. )

REVISTAS BANCO DE COMERCIO.
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