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lNTRODUCCIQN. 

1.1\5 NUEVAS TECNICAS SODRE RELACIONES HUMANAS NOS OBLIGAN A 

ALTERAR LOS CRITERIOS TRADICIONALMENTE ESTABLECIDOS· su· ESTUD!D 

OBJETIVO NOS DEMUESTRA DUE SU AMPl.IO CONTENIDO NO SOLO HHENTA 

FAVORECER LA S!TUACION PRESENTE, SINO DUE BUSCA PREPARAR EL 

FUTURO PARA OBTENER DEL MISMO,UN BENEFICIO· 

ADEMAS EN UN PAIS COMO EL NUESTRO TAN LIMITAD() EN CAPrTALES-

EL FACTOR HOMBRE CONSTITUYE LA RIUUEZA Ml\S ll 'NUESTRO . ALCANCE 

PARll ELEVAR EN FORMA INMEDIATA, LA PRODUC!_IVl.DAD CON UN MININO 

DE INVERSIONES • 

LA CAL! DAD HUMANA ou.E REDUIERÉN .. LA EMPRESAS . PARA. LOGRAR sus 

oBJErrvos DEPENDÉ.1JE LA FORMA DE 1.1.1:wiR; ii REt.l.UTAM 1 ENTO 
. -~~- : ·:- .• ~_'i'-

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL· 

l!N [l. 1:1'Cl.IHAMll:NTO oE:PERGONllL VEREMOS.CDMO'EI •. ADMINTSTRAOllll SF. 

ENCARGA. DE REUNIR LOS POSIBLES CANDIDATOS PARA PODER OCUPAR 
. . . . . . :" .. : . ~ ~ 

UN PUESTO EN 1.A ORGANI Zl\CHJN, . DE • Ar.1 IERDO . A l.AS: NECES 1 DAOEG -

DIJE TENGAN LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS .EN CUANTO A PUESTOS -­

VllCANTES· 

UN11 · f:Z OUE LAS PERSONAS HAN SIDO RECLUTADAS SE SELECCIONA ENTRE 

LOS CANDIDATOS A LA PERSONA CUYAS APT! llJOF.S, Y CARACTERISTll:AS 

CORRESPONDAN A LAS REQUERIDAS POR EL PUESTO Y TODO ESTO SE 

EVALUARA MEDIANTE UN PROCESO DE SELECCION. 

EN BASE A LOS CAMBIOS DUE HAN EXPERIMENTADO LAS INSTITUCIONES 



BANCARIAS DESDE LA NACIONALIZACION DE LA BANCA, LA 

REPRIVATIZAGION Y EL rUTURO E\HABLECIMIENTO DE BANCOS 

EXTRANJEROS, HEMOS DECIDIDO llUE ES IMPORTANTE ANALIZAR LA FORMA 

EN CIJE VIENEN MANF,JflNllll SllG RliCUROS HUMANO~> EN EL 11Mll!TO DE 

ni r.1.UTAMIENTO, SELECC!ON Y CONTRATACION DE PERSONAL· 

YA PIJF. l.AS l~ONOICIONES Bl\JO LAS CUALES SI: CONTRATA 11 NIVEL-

PROFESIONAL <EJECUTIVO) NO. CUBREN LAS ESPECTATIVAS TANTO PARA 

LA INSTITUCION COMO PARA EL PROFESIONISTA DADO llUE , UTILIZAN 

EN GRAN PORCENTAJE LA CONTRATACION DE BASE Y DE CONFIANZA -

TENIENDO COMO MEJÓR ALTERNl\TIVA LA CONTRATACION POR HONORARIOS.· 

QUE .PERMITE AL PROFESIONISTA GENERAR MAYORES INGRESOS,-----­

ESPFt:!ALIZARSE EN SU LABOR V F.LEGJR' MEJORES PRESTACIONEs·-­

PERSONAl.ES ASI MISMO ·LA INSTITUCI~N ESTA EXCENTA DE oioRGAR -­

PRESTACIONES•· REDUCE COSTO AL . CONTRílTAR UNICAMENTE.CUANDO LO -

REQUIEREN LAS CARGAS.DE TRABAJO V RECIBE TRABAJO DE CALIDAD AL 



DBJETI VD GENERAL. 

EL OB,JET!VO DE LI\ PRESENTE TESIS ES ANALIZAR EL l'RDl;F.!10 DE 

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LAS 

INSTITUCIONES BANCARIAS A NIVEL PROFESIONAL,; PARA f'.DDER PROf>ONER 

LA CONTRATACION POR H,DNOllARIDS ANALIZ.ANDO , ,S!JS . VENTAJAS Y 

OESVANTAJ AS • 

n<<.tF"TJVO ESPECIFICO. 

PROPONER LA CONTRATACION'l''DR HONORARIOS A NIVEL r·rmFF.J\IONAI. 

EN LAS INSTITUCIONES ·BANCARIAS EN BASE A LAS VENTAJAS QUE 

PRESf,Nfll 1ifCHA CONTRAT~CION, 

H!POTES!S GENERAL· 

EL PROCESO DE t<FCLIJT1~MIENTD, !>F.Lffr.JDN V [IJNliiMAl;ION DE LAS 

INSTITUCIONES BANCARIAS SE REALIZA POR CDNTRATAC!ON BASE, ES POR 

ESO lllJF. CONTRATl\N Püll HONORARIOS SE l'UEOEN OBSERVAR 'IENTAJAS 

CONVENIENTES TANTO PARA LA EMPRESA COMO PARA LOS PROFESIONISTAS. 
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CAPITULO 1 
FUNDAMENfOS DE ADMINISTRACION Y ADMINISTRACJON DE PERSONAL 

J • J • FUNDAMENTOS DE ADMINISTRA!;JON 

t.1.1. OEFINICION DE ADMINISTRACION 

ETIMOLOGICAMENTE !.A PALABRA 'ADMINISTRACIDN' SE FORMA DEL 
PREFIJO 'AD' HACIA Y DE 'MINISTRATIO' DE 
'MINISTF.R' SIJl.lORfJJNA!;JON U DBEDIENt:IA ESTIJ NOS DA 1\ ENTENDER 'EL 
DUE REALIZA UNA FUNCION l:<AJO EL MANDO DE OTRO'· 

DEFINICION DE ADMJNISTRACION: ES El. 1;0N,JUNrD SISTEMATICO DE 
REGLAS PARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS FORMAS DE 
ESTRUC.TURAR Y MANEJAR UN ORGANISMO SOCIAL. 

SI QUISIERA SINTETIZAR EN· DOS PALABRAS, PODRIAMOS DECIR 'ouE 
LA "ADMJN!SrRAl:ION ES l.A TECNJCA DE LA. COORDINAC!ON" 

DEFINICION DE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS: ES LA TECNICA 
OUE BUSCA LOGRAR kF.SULTADOS DE MAXIMA EFICIENCIA EN LA 
COORDINAC!ON DE LAS COSAS Y PERSONAS OUE INTEGRAN UNA EMPRESA.( J l 

J • 1 ·2· CARACfERISlfCllS DE LA ADM!NISTRACfON, 

Al SU UNIVERSALIDAD. EL FENOMENO ADMINISTRATIVO SE DA DONDE 
QUIERA DUE EXISTE UN ORGANISMO SilCIAL, PORQUE EN t;L flENE SIEMPRE 
DUE EXISTIR COORDINACION SISTEMATiCA DE MEDJOS. 
LA ADMINISTRACllJN SE DA POR LO MISMO EN EL ESTADO, EN EL 
EJERCITO, EN LA EMPRESA EN UNA SOCIEDAD RELIGIOSA, ETC. Y LOS 
ELEMENTOS ESENCIALES EN TODAS ESAS CLASES DE ADM!N!STRACION SERAN 
LOS MISMOS, AUNQUE LOG!CAMENTE EXISTAN VARIANTES ACCIDENTALES. 

Bl SU ESPECIFICIDAD. AUNDUE LA l\DMJNJSTRAC!DN VA SIEMPRE 
ACOMPAl'IADA DE OTROS FENOMENOS DE JNDDLE DISTINTA, EL FENOMENO 
ADMINfSTRATIVO ES ESPl]:IFICO Y DISTINTO A l IJS QUE ACOMPAAA· 

Cl SU UNIDAD TEMPORAL. AUNQUE SE DISTINGAN Ulll'ílS, FASES Y 
ELEMENTOS DEL FENOMENO ADMINISTRATIVO, ESTE ES UN!CD Y, POR LO 
MISMO, EN TODO MONENllJ DE LA VllJI\ DE UNA EMPRESA SE ESTAN DANDO, 
EN MAYOR O MENOR GRADO, TODOS O LA MAYOR PARTE DE LOS ELEMENTOS 
AOMINISTATIVOS. 

Ol SU UNIDAD JERAROUICA· TODOS CUANDO TIENEN CARACTER DE 
,IEFES EN UN ORGANISMO SOCIAL,PARI fCIPAN, EN OISTINrDS GRADOS Y 
MODALIDADES DE LA MISMA ADMINISTRACION. 

CJ)REYES PONCE.-ADMINIS'fRACION O[ l'Ml'RESAS VOLUMEN J • 



SIJ IMPORTANCIA 

Al LA ADMINISTRACION SE DA DONDEClUIERA QUE EXISTE UN 
URBANISMO SOCIAL, AUNO/JE l.OGICAMENíF. SEA MAS NECESARIA, CUANTO 
MAVOR V MAS COMPLEJO SEA ESTE. 

Bl EL EXITO DE UN ORGANISMU SOCIAL DEPENDE, DIRECTA E 
INMEDIATAMENTE, DE SU BUENA ADM!NISTRAC!DN, V SOLO A TRAVES DE 
ESTA, DE LOS ELEMENTOS MATERIALES, HUMANÓS, ETC. CON llUE ESE 
DRGAN l SMO CUENTA • 

C) PARA LAS GRANDES EMPRESAS, LA ADMINISTRACIDN TECNICA O 
t:IENíJFICA ES INDISCUIWI C V DBV!AMENff ESENCIAL, VA lllJE, POR SU 
MAGNITUD V COMPLEJIDAD. SIMPLEMENTE NO PODRIAN ACTUAR SI NO FUERA 
A BASE DE UNA ADM!NISTRAC!IJN SUMAMENTE íffNICA. 

D) PARA LAS EMPRESAS PEQUE&AS V MEDIANAS, TAMB!EN. OUJZA SU 
UNICA POSIBIUDAD DE COMF'ErJR CON UíRAS, ES EL MEJORAMIENTO DE SU 
ADMINISTRACIDN, O SEA, OBTENER UNA MEJOR COORDINACION DE SUS 
ELEMENílJS: MAlllJINARIA, MERCADO,, C11L!FICAC!UN Dio MANO DE OBRA, 
ETC., EN LOS OUE INDISCUTIBLEMENTE. SON SUPERADA POR SUS GRANDES 
COMPcrI DORAS. 

E> LA ELEVACIDN DE LA PRODUCTIVIDAD, PREOCUPACIDN OUllA LA 
DE MAVOR !MPIJRTANCIA ACTIJALMENTE EN EL CAMPn ECONIJMICO SOCIAL, 
DEPENDE, POR LO DICHO, DE LA ADECUADA ADMIN!STRACIDN DE LAS 
EMPRESAS, VA OUE SI CADA CELULA DE ESA V IDA ECONOMICO SOCIAL ES 
EFICIENTE V PRODUCTIVA. LA SOCIEDAD MISMA. FORMADA POR ELLAS 
TENDRA QUE SERLO. 

F> EN ESPECIAL PARA LOS PAISES OUE ESTAN DESARROLLANDDSE, 
QUIZA UNll ílF. LOS llF.QIJ!SiTIJS SIJBSrnNC!ALES ES MEJORAR 1 A CAi !DAD 
DE SU ADMIN!STRACIDN. PORQUE, PARA CREAR LA CAP!TALIZACION, 
DESARROLLAR LA CALIF!CAl:ION DE SIJS EMPl.FAIJOS V íkABAJADORES. ETC· 
BASES ESENCIALES DE SU DESARROLLO, ES INDISPENSABLE LA MAS 
EFICIENTE IECN!CA !JE COORD!NAr.IDN DI íODIJS SIJS 11 rMENTOS, LA IJUE 
VIENE A SER, POR ELLO. COMO EL PUNTO DE PARTIDA DE ESE 
DESARROLLO. 

SU ODJETU 

- PERO DEBDF FL MOMENTO EN QUE DELEGA EN OTROS. DETERMINADAS 
FUNCIONES, SIEMPRE QUE ESTAS FUNCIONES SE REALIZAN EN UN 
ORGANISMO SOCIAL, DllWJIENOU V COORDINANDO LO /JLIE LIJ5 IJFMAS 
REALIZAN, COMIENZAN A RECIBIR EL NOMBRE DE ADMINISTRADOR· 

-LA EXPERIENCIA NOS EN!lEl'lA V LOS ESTUDIOS SOC!DLOG!COS SE 
ENCARGAN DE JUSTIFICAR ESTA APRECIACION OUE EL HOMBRE SE AGRUPA 
EN SOCIEDAD PRINCIPALMENTE POR SU INSUFICIENCIA PARA LOGRAR TODOS 
SUS FINES POR SI SOLO. 
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LA SOCIEDAD, -EGíD ES, "l.A UNIDN MORAi. DE LOS HOMBRES" QUE EN 
FORMA SISTEMATICA COORDINAN SUS MEDIOS PARA LOGRAR UN BJEN 
COMUN"- ES, POR LO TANTO, EL OBJETO SIJBRE EL QUE RECAE LA 
ADHINISTRACJDN. PRECISAMENTE, EL ELEMENTO " CORDINAC!DN 
SISTEMATICA DEL MEDID ", ES EL QUE EXIGE EL CIJNf:EPTD DE LA 
ADMINISTRACION EN TODA LA. SOCIEDAD. 

El. HECHO ANALIZADO, DE NATURALEZA SOCJOLOGICI\, NIJS DA COMO 
ELEMENTO PARA FORMAR LA DEFINIC!ON EL SIGUIENTE: LA 
ADMINISTRACJDN SE UA NECESARIAMENTE EN UN ORGANISMO SOCIAL· 

1.1.5. SU F 1 NALI DAD 

DE LO DICHO ANTES SE DEDUCE QUE, AL BUSCAR AL HOMBRE 
SATISFACER EN LA SOCIEDAD. LO HACE CON LA MIRA INMEDIATA DE 
LOGRAR ESTO A íRAVEZ DEL MEjORAMIENíO DE UNA SERIE DE FUNCJONES 
OUE EL SOLO NO PODRIA REALIZAR, O BIEN, QUE LOGRARIA MAS 
1 MPCRFECTAMEN r E· 

PERO LO SOCIAL NO SOLO SUMA SINO DIJE MUL T!PLICA -A VECES EN 
FORMA INSOSPECHADA-· LA EFICACIA DE LA ENERr,IA INDJVIDllAL. BASTA 
CON RECORDAR, LA CASI MILAGROSA CAPACIDAD DE INDUSTRIA MODERNA, 
SOBRE TDDD EL TRABAJO EN SERIE, TIENE PARA CONSEGUIR CUN LH ,_;,,¡üf¡ 
DE VARIOS MILES DE HOMBRES DEBIDAMENTE ORGANIZADOS Y OIRIGJOOS, 
NO EL NUMERO DE UNIDADES HUMANAS DE CADA UNO DE ELl.IJS PIJUfll10N 
PRODUCIR EN UN JIEMPO DETERMINADO, SI NO UN NUMERO INFINITAMENTE 
MAYOR· 

PERO ES TAMBIEN EVIDENTE QUE "ENTRE LAS DIVERSAS FORMAS DE 
ORGANIZAR Y APROVECHAR EL TRABAJO DE ESOS lfüMl<RE~;. !JABRA ALGUNAS 
MEJORES o MAS EFICIENTES DUE ornAS". 

AS!, DETERMINADAS FORMAS DE DIVIDIR EL íh'ABAJIJ, PUEDEN SER 
NAS EFICIENTES QUE ALGUNOS SISTEMAS DE CONTROL DE LAS 
ACTIVIDADES, PUEDEN DAR Nl-.JORES ll~!JULTADOS; ENIRE LAS FORMA DE 
ESTABLECER Y CUIDAR LA OICIPLJNA O DE DAR ORDENES, HABRA ALGUNAS 
QUE SEAN NAS EFECíIVl\S¡ DETERM!NAOl\'J FORMAS 01: HArrn PLANES, 
PUEDEN SER NAS REAL! STAS, ETC· 

LO ANTERIOR INDICA UUt, ENTRE LAS FURMAS DE COUllDINAR LAS 
PERSONAS Y LAS COSAS QUE FORMAN UNA EMPRESA, Y PRECISAMENTE EN 
RAZON DE LA M>1Nf.RA EN PUi! SE Le!; 1.,IJLlh'UINE, !ól UBTéNDRA MAYUR 
O MENOR EFICIENCIA, INDEPENDIENTEMENTE DE LA EFICIENCIA OUE SEA 
RESIJl.TAOO DEI. f!PU ÍJE MAllUJNARIA, IJé. LA ttlJNDAD DE 1.IJS !ll!.iíCMl\S DE 
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PROOUCCION, DE LA CA1'101_ IJJ1ll! JJEL MEllCADn, DFI. MONTO ílE'L r.AP!TllL 
OISPON!BLE, ETC-. VA llUE ESA COORDINAC!ON NO SOLO APROVECHA MEJOR 
V MULTIPLICA LA EFICIENCIA DE U10A ELEMENTO, ü!NO OUE, SIN ELLA, 
CADA UNA DE ESAS EFICIENt:IAS PARTICULARES SERIA INUTIL, O, POR 
LO MENOS INSIJl-'!C!ENfEMENIE APROVECllADA· 

ESTO SIGNIFICA QUE LA COOROINACION, TRADUCIDA EN CONCRETO EN 
LA FORMA COMIJ SE ESTRIJr.TURE V MANEJE. IJNA EMPRESA ESTI\ TANB !EN 
SUJETA A LA LEY DE LA MAXIMA EFICIENCIA, V QUE EXISTEN REGLAS V 
TECNICAS ESPECIFICAS PARA LOGl!llll ESA MAXIMA EFICIENCIA DE 
LA COORDINACION. 

LA ADNIN!STRACION BUSCA EN FORMA DIRECTA LA OBTENCION DE 
RESULTAíllJS DE MAXIMA EFICIENCIA EN 1.A COOROINACION O 
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NTERIALES, TALES CONO CAPITAL, 
MATERIAS PRIMAS, MAQUINA'.; lo/C. 

EL BUEN ADMINISTRADOR N~ LO ES f'OH SER PRECISAMENTE Por~ SEfi 
UN BUEN CONTADOR, BUEN INCil:NIERO, BUEN ECONOMISTA, BIJ1:N 
ABOGADO,ETC., SINO POR CUALIDADES V TECNICAS OUE POSEE 
ESPECIFICAMF.NIE PARA CIJORDINAR A TODOS ESOS ELEMENTOS EN LA FORMA 
MAS EFICIENTE. 

LA COORDINACION ES CONSIDERADA POR ELLO COMO LA ESENCIA MISMA 
DE LA AOMINISIRACION, f'Of, 1.1°' l·l1lYOR PARTE JJE L06 AUTORES DE 
IMPORTANCIA· 

COORDINAR, IMPLICA EL ORDENAMIENTO SIMULTANEO Y ARMONIOSO VE 
VARIAS COSAS· SUPONE, POR LO MISMI), OIJL llAY DIFERENTES PER6UNAS, Y 
MEDIOS D!VERSOS,ORIENTADOG rDDOS ELLOS A LA REALIZACION DE UN FIN 
UNICO· YA EXPLICAMOS OUE, lNDEPENUlloNrEMENIE IJE LA [•LINDAD 11A'tllll o 
MENOR DE CADA UNO DE ESOS MEDIOS, LA FORMA MISMA DE AGRUPARLOS ,DE 
tUíRUCTURARLOS, DE CIJMRINARUJ!<, IJE llli/IENARLn!3, S!MllUANEA O 
!;UCESIVAMENTE, EN UNA PALABRA, DE "COORDINARLOS", ESTA SUJETA A 
1lF11LAS, V DE l'SA COIJRO 1 NAC ION DEPENDE LA EF 1 CAC ! A DE LOS 
RESULTADOS, EN ALGUNOS CASOS, OUIZA EN MAYOR PROF'ORCION DIJE LA 
BONDAD DE CADA MEDIO. 
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1.Q. ELEMENTOS DE LA AOMIN!:JTRAl;ION 

1 ·2· l • ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA 

AJ PREVIS!ON· 80N:HSTE EN LA DETERl·llNACION, TECNICANENTE 
REALIZADA, DE LO QUE DESEA LOGRAR POR MEDIO DE . UN ORGANISMO 
SOCIAi., Y LA INVESTIGACION Y VALORA8!0N DF 81JAI ES !~ERAN LAS 
CONDICIONES FUTURAS EN OUE DICHO ORGANISMO HABRA DE ENCONTRARSE, 
HASTA IJETERN!NAR l.IJS l>IVI l~SIJS ílJRSOS DE ACCION POSIBLES· 

BJ PLANEAC!ON. CONSISTE EN LA OETERNINAC!ON DEL CURSO 
CONCREfO DE LA ACt:!UN llUE SE HAl<RA DE SEGUIR, FJ.'i•NOO LOS 
PRINCIPIOS QUE LO JiABRAN DE PRESIDIR Y ORIENTAR, LA SECUENCIA DE 
OPERACIONEo NECESARIAS PARA ALCANZARLO, Y LA FiJAC!ON DE fJl.MPOS, 
UNIDADES, ETC·, NECESARIAS PARA SU REAL!ZACJON. 

CJ ORGANIZAl'flJN. SE llEFlrnE (\ 1.A ESTRIJl;rURACION TECNICA DE 
LAS RELACIONES. QUE DEBE DARSE ENTRE LAS JERARQUIAS, FUNCIONES Y 
OBLIGACIONES INOIVIDUALF.S NECESARIAS EN UN ORGl\NISNO SOCIAL PARA 
UNA MAYOR EFICIENCIA· 

1.2.2. ELEMENfUS DE LA IJINAMICA ADMIN!t;lkArJVA. 

AJ INTEGRACION: CONSISTE EN LOS PROCEDIMIENTOS PARA DOTAR Al 
ORllAN!GNO :,oc 11\l DE TODOS AOUEI 1.IJG NEU llJS OUE LA MECANICA 
ADMINISTRATIVA SEl'iALA CONO NECESARIOS PARA SU NAS EFICIENTE 
FUNCIONAMltNTIJ, ESCllbffNDOLIJS, JNJ fil)fll ll.: 1 tNDOLO:.:, A~· 1 JCULANDOLUl.i Y 
BUSCANDO SU MEJOR DESARROLLO· 

Bl D!RECC!ON· ES IMPULSAR, COORDINAR Y VIGILAR LAS ACCIONES 
DE CADA M 1 EMBRO Y GRUPO ílE UN OliliAN r ~-110 SOC 1 Al., CIJN 1,L FIN DI' IJUE 
EL CONJUNTO DE TODAS ELLAS SE REALICE DE MODO MAS EFICIENTE LOS 
PLANES SEFiALADDS • 

Cl CONTROL· CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE SJSíENAS QUE 
NOS PERMITAN MEDIR 1.UG RESULl1>DOS ACíUílLES Y PASAO/JS EN REl.ílCION 
CON LOS ESPERADOS, CON EL FIN DE SABER SI SE liA OBTEN I OU LO QUE SE 
ESF'EllABA, rnnrirn!R, MEJORAR y FOllMIJl.AR NUEVOS PLANES.f 1 J 

f 1 )REYES PONCE ADMINISTRAC!ON DE EMPRESAS VOLUMEN I Y 2. 
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HAPAS ESPECIF.ICAS DE U\ llDMINISTRACJON 

CON EL FIN DE TENER:. UNA VISTA DE CONJUNTO DE TODO EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO· ES CONVENIENTE HACER IJNA SINTESIS Dt; LAS t::fAPAS, 
ELEMENTOS Y FASES QUE· LO. FORMAN. 

FASE MECANICA 

ELEMENTO 

J, PREVISJON 

2. Pl.ANEAC!ON 

3. llRGANIZACION 

l'AGF. IHNAMICA 

4. INTEGRACION 

5, DIRECGION 

6· CONTROL 

ETAPA 

OllJEflVOS 
1 NVES TI GAC l ONES 
CURSUS AUERNATIVIJS 

POLIT!CAS 
PROCEDIMIENTOS 
PROGRAMAS, PRONOSrI COS. 
PRESUPUESTOS· 

FUNCIONES 
JERARQUIAS 
OBU GAC IONES 

SELECCION 
J NTRODUCC !ON 
DESARROLO 
I NTEGRAC ION DE LA!l i;IJSAS 

AUTORIDAD 
COMUNICACION 
SUPERV!CION 

SU E!HAnl.ECIMIENTO 
SU OPERAC!ON 
SU !NTERl'liETAl;JON. ( 1 l 

( 1 )REYES PONCE AllHlNISTRACllJN llt EMPRESAS VOLUMEN l Y 2· 
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¡ ,3. ADMINISTRAClllN D" rrnLJONAL· 

ES LA OUE SE ENCARGA DE ORGANIZAR V EFECIENTIZAR LOS RECURSOS 
CON LOS auE CUENTA UN ORGANIZACION ATRAVF.S DE l\D!ESTRAMIENTD, 
CAPACITACION V DESARROLLO· 

CONSIDERAR A LA EMPRESA COMO UNA AGRUPACILIN DE PERSONAS ES CREl\f1 
PARA CADA UNA DE ELLAS UNA SITUAC!ON PARTICULAR, QUE SOLO ES 
RECONOCIBLE SI EN CADA MOMENTO SE DEFINE SU POSICION 
RELATIVA,COMO LAS CONDICIONES VARIAN ESTO SUPONE PARA LI\ EMPRESA 
IJN CONSTANTE REl\,JIJSTE DE PERSONAL,EL CUAL DEBE HAcERSE SIGIJIENDO 
UN SISTEMA BIEN PREVISTO V ESTABLECIDO. 

HASTA AHORA EN UNA EMPRESA ORGANIZADA; DEPARTAMENTO DE PERSONAL 
SE OCUPABA UN!CAMENTE DE DUE LAS TRAM rTACIONES DE AL TAS Y BAJAS 
FUERAN BIEN LLEVADAS LOS EXPF:DIENTfS PULCRAMENTE RECOGIDOS V LAS 
LEGISLACIONES CORRECTAMENTE INTERPRETADAS. ESTO EQUIVALIA EN 
REALIDAD A REGISTRAR NUESTRO PASADO V HACER FRENrE AL 
PRESFNTE PERO SIN TENER LA MENOR EX IGF.NCJA SOBRE LO OUE IBA A -
VENIR. 

EN EL ASPECTO HUMANO,EL PERFIL DEL PORVENIR V SIN PREOCUPARSE DE 
LLEGAR A UNA PERFECTA SINCRONIZAClflN, CON LOS F'flOGRAMAS FABklLES 
V ECONOM I COS DE LA EMPRESA • ( 5 l 

LAS NUEVAS TECN!CAS SOBRE RELAl:JONES HUMANAS NOS OBLIGAN A 
ALTERAR ESTOS CRITERIOS TRADICIONALMENTE ESTABLECIDOS. 
SU ESTUDIO OBJET !VD RAPIDAMENTE NOS DEMUESTRA OUE SU AMPLIO 
CONTENIDO NO SOLO INTENTA FAVORECER LA SITUACION PRESENTE, 
SINO QUE BUSCA PREPARAR EL FUTURO, PARA OBTENER DEL MISMO EL 
MAX IMO flENEF!C!D. 

ADEMAS EN UN PA!S COMO EL NUESTRO TAN LIMITADO EN CAPITALES 
EL FACTOR HOMBRE CONSTITUYE l_A RJDUEZA MAS A NUESTRO ALCANCE 
PARA ELEVAR EN FORMA INMEDIATA, LA PRODUCTIVIDAD CON UM M!N!HO 
DE INVERSIONES. 

PARA FACILITAR ESTA TAREA LOS DIRECTORES TIENE ílUE DAR CON 
TI F.MPO SUS PLANES SOBRE EL PERSONAL S 1 N OUE ESTO SI GN I F !OUE QUE 
HAYAN DE SER ELLOS LOS EJECUTORES DIRECTOS DE LOS 
MISMOS SIMULTANEAMENTE TIENEN QUE ACLARAR SUS l:ílNl'F.PTOS SOBRE LO 
OUE ES DIRIGIR, COREG!R, ELEGIR, ENSE!.AR, AUMINISTRAR, ETC· 

CONSEGUIDO F.STO, DIJF.DAN COMO FUNCIONES PROPIAS DEL MODEl1ND 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL LA LAE<OR OSCURA PEí<O EFICAZ, DE CONOl:ER 
V PREPARAR El. AMBJF.NTE EN Sll r.IJN.JUNTO, Pl\RA LLEGAR AL FINAL A UN 
RESULTADO FAVORABLE. ES IJNI\ DIFir.IL ESTRATEGIA QUE FXIGE 
PREVJSIDN, SISTEMATIZACIONES DE ESTRUCTURA, EXTRAIDAS DE 
INDICES ETC., SON MEDIOS TODOS ELLOS QUE SON LOS OUE PERMI TIRAN 
1\ DIRECTORES Y JEFES DESARROLLAR, CON SEGURIDAD V CON PLENITUD 
LOS OBJETIVOS PROPUESTOS· 

(5lLUCAS ORTUETA ORGANI7ACllJN CIEN! I• !CA DE LAS EMPRESAS· 
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CAP ITIJl.O l1 

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL· 

2.! CONCEPTO DE RECLUTAM!F.NTO DE PERSONAL· 

EL RECLUTAMIENTO CONSISTE EN ESFUERZOS POSITIVOS POR PARTE DE 
UNA EMPRESA PARA OBTENER SOLICITUDES CALIFICADAS EN NUMERO 
SUFICIENTE PARA PERMITIRSE CIERTO GRADO DE SELECTIVIDAD CUANDO 
CONTRATA A UN NUEVO EMPLEADO. 

ES LA ETAPA EN LA CUAL EL ADMINISTRADOR SE VA ENCARGAR DE REUNIR 
POSIBLES CANDIDATOS PARA PODER OCUPAR UN PUESfU EN U\ 
ORGANIZACIDN; DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DIJE TENGAN LOS 
DISTINTOS DEPARTAMENTOS EN CUANTO A PUESfOS VACANTES. PARA PODER 
HACER DICHA REUNION EL ADMINITRADOí< SE VALE DE 2 FUENTES 
PRINCIPALES OUE SON: FUENTES INTERNAS !EN LA MISMA ORGANIZACION) 
V FUENTES EXTERNAS !FUERA DE LA ORGANIZACION).(\J) 

2.e FUENTES DE RECLUTAMIENro UE PERSONAL· 

PARA DUE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL MANTENGA UNA CORRIENTE DE 
PERSONAL CALIFICADO NECESITA RECURIR A LAS FUENTES DONDE SF.A 
FACTIBLE SU LOCALIZACJDN. 

"STAS SON: INTERNA Y EXTERNAS· 

2.2.¡ • FUENTES INTERNAS. 

ES COMUN llUE LAS EMPRESAS REVISEN LAS SOLICITUDES ANTER !ORES 
nF. SU INVENTARIO DE PERSONAL YA OUE HENEN EN SU PODER RECURRIR 
A LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS, RECOMENDACIONES DE ACUERDO CON 
EL PUESTO QUE SE SOLICITE HECHOS POR EL PERSONAL DF. l.A EMPf.'fo!>A,­
PARA BUSCAR EL ELEMENTO CAPAZ Y CON EXPERIENCIA QUE CUBRA EL 
PUESTO VACANTE· 

ESTA FUNC!ON <INTERNA>, PUEDE CONSIDERARSE LA MAS ADECUADA, YA 
QUE EL EMPLEADO TIENE MAYOR COMPRENSJON OE LAS LABORES Y ADEMAS 
OFRECE LAS SIGUIENTES VENTA,JAS: 

1·-SE DA AL EMPLEADO LA OPORTUNIDAD DE ADQUIRIR UN PUESTO DE 
MAYOR RESPONSABILIDAD Y POR LO TANTO COMPENSACION ECONOMICA 
CUANDO SE LE ASCIENDE O GE F'ROMl.ll'VE 0 

2°-ELEVA LA MORAL DEL PERSONAL YA OUE CON ELJ.0 LA INST!TUCIDN 
DEMIJFSTRA SU INTERES OE QUE SUS MIEMBROS PROGRESEN· 

3°-A LOS EMPLEADOS QUE NO SE ENCUENTRAN SATISFECHOS CON SUS 
LABORES, SE LES DA OPORlUNIDAn DE CAMBIAfl PUESTO, SJEMPRE llUE 
CUENTEN CON LOS REOUISJTOS QUE LA VACANTE PRECISA· 

<llJLEON C-MEGGINSON,DONlll.D c. Y Pfllll H--~OMINJSill•ICIDN 
CONCEPTOS Y APLICACIONES• 
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4°-l.OS cosros DE ENTRENAMIENTOS SON MINIMOS COMPARAOIJS CON LOS 
QUE SE INCURRIRIA SI SE CONTRATARA PERSONAL DE FUERA. 

PARA PODER HACER UN BUEN uso DE ESTA FUtNTE es NECESARIO QUE El 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL ASESORADO POR CADA DEPARTAMENTO DE LA 
EMPRESA, LLEVF. UN CONTROL DE LAS CUALIDADES Y EXPERIENCIA DE 
CADA EMPLEADO, TOMADO DEL INVENTARIO DE PERSONAL· 

PARA LOGRAR LO PRIMERU, CADA JEFE DE DEPARTAMENTO DEBE HAGER 
PERIOD!CAMENTE UNA CALIFICACION DE MERITOS DEL PERSONAL QUE ESTA 
BAJO SUS ORDENES· 

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

ENTRE LOS QUE CONSIDERAMOS MAS IMPORTANTES ESTAN: 

! .-CALIDAD DE TRABAJO. 
2.-JiABILIDAD 0 

3.-RELACIDNES CON SUS CONPMEROS DE TRABAJO. 
4.-LABOR!DSIDAD· 
5.-DJSCIPLINA· 

BREVEMENTE EXPLICAREMOS EN QUE CONSISTE CADA UNO DE ELLOS: 

LHLHiAO DE TRABAJO.-SE REFIERE Al REf;JUISITO DE EXACTITUD, 
RAPIDEZ V PRESENTACION DEL TRABAJO DEL ENPLEIJ Y AL CUIDADO QUE 
ESTE PON!': EN SU REALIZACION° 

HABILIDAD.-SE REFIERE AL REQUISITO DE DESTREZA PARA REALIZAR LAS 
LABORES DE RUTINA, DE CRITERIO PARA RESOLVER SUS PROBLEMAS DE 
TRABAJO, AS I CONO LOS RECURSOS !JUE EMPLEA PARA DESEMPEMRLO 
Hf',JOF¡. 

RELACIONES C!JN SUS COMPAf:lEROS DE TRABAJO.- SE REFffRE A LA 
ACTITUD DEL EMPLEADO EN SU "TRATO 1;0N SUS CONPMIEROS 0 

LARrJRIOSIDAD·-SE REFIERE A lll íl!UGEN;";IA CON l!UE El EMPl.EAOO 
DESARRIJLLA SU TRABAJO AS! COMO SU OEOICACION AL NISND· 

OISCIPL!Nfl.- SE REFIERE A LA ACTITUD Y COMPIJRTAMIENíll OFL 
EMI LEAIJO HACIA TODAS LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA 
ORGAN 1 Z AC ION • 

"fANBIEN CONCEPTOS TALES CONO PUNTUALIDAD, AUSENCIAS, ERRORES, 
INICIAfIVAS, FECHAS V MOTIVOS DE LOS /lUl1cNllJl3 DEBION DE SER 
CALIFICADOS, PERO ESTA LABOR QUEDA EN MANOS DEL JEFE O AYUDANTE 
DE PERSONAL YA QUE ES EN rGE OEPllllTAMENTO DONDE SE ENCUENTRAN 
ARCHIVADOS L!JS EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS. 



12 

PARll 11.EVAR EL RECORD DE EXPERIENCIA DE CADA EMPLEADO, BASTA DUE 
EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL LLEVE UNA HOJA DE CONTROL V ANOTE EN 
El.LA CADll PUES ro QUE RECORRAN LOS EMPLEADOS' AS! COMO l.A FECHA 
DE DURAC ION DEL M 1 SMO • 

HAY DUIEN~!; SEl'lALAN LAS SIGUIENTES DESVENTAJAS EN EL USO DE LAS 
F/JENTF.fi lNILHNAS: 

AJ-ES PROBABLE QUE AL EFECTUARSE UN ASCENSO O UNA PROMOCIDN, 
TRAIGA CONSIGO UNA CADENA OE l:AMB!IJS DIJE PERJUDIQUEN EL RJlMO 
DE TRABA.JO DIARIO. 

SIN EMBARGO SE PUEDE REFUTAR ESTA OBSERVACION DE LA SJGUIENIE 
MANERA: SI LA CADENA DE CAMBIOS NO ES HF.l:HA A LA l.!GERA SINO CON 
BASE EN IJN ESTUDIO CUIDADOSO, LA ADAPTACIDN DEL PERSONAL A LOS 
MISMOS SE HARA INMEDIATAMi:NTI( PIJES CUENTAN C/JN LOS l:IJNOCIM!lNTOS 
NECESllf!lílS PARA LOGRARLO· 

Bl-SI EL PUESTO VACANTE REDUJERE DE CIERTAS CARACTERITICAS OUE 
PUSEE MAS UE UN EMPLEADO, lll. HACERSE LA SELECCION,SE PODRIAN 
PRODUCIR RESENTIMIENTOS POR PARTE DE LOS EMPLEADOS QUE SE CREIAN 
CON EL MISMO 111.RECHO OUE EL DUE FUE ELEGIDO. 

ESTE PUNTO SE PUEDE ELUDIR O RESOLVER, SI EL DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL CUENTA CON UN JEFE QUE TENGA EXPERIENCIA EN EL Ml\N/;,IO 
DE PERSONAL· SI QUEDAN CLARAMENlE DEFINIDOS LOS MOTIVOS POR LOS 
CIJALES SE EL!GID A DETERMINAUU EMPLEADO, HACIENOO ALIJS!ON YA !lEA 
A SUS CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA, V EN ULTIMA INSTANCIA A SU 
ANTIBUEOAU HACIENIJO/ l.G Vl:R DIJF. NO l·IJE FAVORJTISMO V NO DlJllNUO 
NJNf,UNlt INCOBNITA SIN DESPEJAR O ACLARAR ES POCO PROliABLE QUE SE 
PfiOUIJZCAN RESENTIMIENTOS· 

Cl- AL UTILIZARSE UNICAMENTE PERSONAL INTERNO PARA LLENAR LAS 
VACANTES, SE PODRIA EVITAR LA INTROOUCCJON DE NUE\'AS ll)f'AS O 
TECNICAS MAS MODERNAS SOBRE TODO EN PUESTOS A NIVEL EJECUTIVO· 

ESTA DESVENTAJA TAMEilEN PUF.DE HACERSE A UN LADO, SI LA 
INSTITUCION TIENE DEllTRO DE SUS PRESUPUESTOS UNA CANTIDAD 
DETERMINADA PARA PROPOR!; 1 /JNAR AL PERSONAL r DE Al :1 JERDO CON SU 
PUESTO Y CDNOCIMIENTDSJ PERIODICAMENTE CURSOS DE CAPACITAC!ON Y 
CON ELLO, l 1lt3RAR QUE SU PREPARACJON PUEDA MANTENERSE Al. DIA· 

2.2.2. FUENTES EXTERNAS· 

CUANDO UNA INSTITUC!DN NECESITA HACERSE DE PERSONAL, YA SEA POR 
QUE TIENE PLANEADO ABRIR UNA SUCURSAL o s1Mr1 EMENTE LLENAR UN 
PUESTO VACANTE Y NO SE PUEDE HACER USO DEL DUE SE ENCUENTRA 
TRABAJllNDO, PUEDE RECUllRlR A LAS FUENlES EXlr:RNAS ESTAS SON: 
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Al- SOL! C!TUDES ESPONTANEAS. 
Bl- RECOMENDACIONES DE LOS MISMOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS DE LA 

IN!fl 1 l/JCION. 
Cl- ANUNCIOS· 
Dl- INSTIT!Jr.IONE:; l'UUCACIONALES· 
El- AGENC !AS DE EMPLEO. 

SOLICITUDES EXPONTANEAS.- ES COMUN QUE EL RECLUTAMIENTO LLEGUE 
ANTES OIJF l.A REOUISICION MISMA· rnrE i:s 1-'IJf< UJ 11n;u1.1lR DE 
SOLICITUDES EXPONTENEAS YA SEA QUE LLEGUEN POR CORREO O QUE SE 
PREBIONTEN DIRECTAMENTE A LA INSI ITUC!ON. 

ESTAS SON DE GRAN UTILIDAD PUES AUNllUE NO LLEVE UN ALTO 
PORCENTAJE DE CANDIDATOS ACEl·'TABLES, DE LAS MF.,JORES SE PUEDE 
lJTI LI 7 AR ALGUNA CUANDO SE NE CES 1 TE ADEMAS SE DEBE TOMAR EN 
CUENTA su INICIATIVA, llUE IJEMUESIRA EL DESEO ílE INGm;sAR EN l.ll 
ORGAN 11 AC ION. 

PARA UN BUEN APROVECHAMIENTO DE ESTAS SOLICITUDES,ES CONVENIENTE 
QUE EL Ul:.Pl\liíAMENllJ UE PERSONAL LLEVE UN ARCHIVO CLASlFICAUO DE 
LAS SOLICITUDES CON llUE CUENTA, DE ACUERDO CON EL PUESTO OUE SE 
SOl.!CJTA Y LA CLASIFICACION DIJE SE HAYA DBfENIDn. LAS 
SOL.IC!TUDES RECHAZADAS DEBEN DE ARCHIVARSE SEPARADAMENTE. ES 
CONVENll:.NTE QUE PERIODJCAMENTE SE lFECTUE UNA CONrRIJNTAC!ON A 
FIN DE QUE SE MANTENGAN EN EL ARCHIVO LAS MEJORES. 

RECOMENDACIONES DE LOS FUNCIONAllllJS Y EMPl.EAOOS DE LA 
1 NST ITUC ION. 

ESTA FORMA DE RECLUTAR PERSONAL ES TAMBIEN MUY .LJT!L!ZADA· TANTO 
LOS FUNCIONARIOS COMO LOS EMPLEADOS l·'ROPONEN PERSONAS CDNUCJIJAS· 
LAS CUALES LES CONSTA QUE REAL! Z ARAN UNA BUENA LABOR· LA PERSONA 
IWF. HACE LA RECOMENDACIUN ADQUIERE UNA REGPONSABILIDAD MORAL CON 
l A JNSTITUCION POR CUYO MDT!VO DEBE DE ESTAR CONSIENTE DE LA 
EFICIENC!A IJE LAS PERSONAS RECOMENDADAS· 

ANUNC 1 OS. - CUANDO SE UT! LIZA EL ANIJNC ID PARA SOL! CITAR PERSONAL , 
LA FORMA MAS COMUN Y ADECUl\DA ES l'I. F'Ell llJUJ 1:0 1 llCAL • E!;TA FllRMA 
AUNQUE NO ES MUY UTILIZADA TIENE LA VENTAJA DE OUE ALCANZA UNA 
6RllN DJFUSJON Y LOGRA ATRAER UN URAN NllMERU !JI' l'\,,,.Ji'i\N1ES. 

LA DESVENTAJA PRINCIPAL DE ESTA FUENTE, ES OUE AUNQUE SE SE&ALEN 
CLARAMENTE LOS CONOCIMIENTOS Y HARll~ !DADES QUE !;E k'OUIEREN, 
ACUDIRAN MUCHOS SILIC!TANTES QUE CON LA ESPERANZA DE QUE EXISTA 
UNA REMOTA PIJBIB!LIMD IJE srn CUNSIDERAOO!l. GE F'l<~StNIEN· 
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P11RA OUE LI\ JNSTITIJC!ON NO·::: VFA l'.IJM ROMETIDA 11 UCUPAfi PEllbUNAS 
RECOMENDADAS OUE NO ESTEN PREPARAOAS, ES CONVENJENIE OUE 
INSEfiTE LI\ PIJBLICACION POR MEDIO DE Ul~A EMPRHiA O PERSONA AMJüA 
QUIEN TURNARA LAS SOLICITUDES PRESENTADAS AL DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL PARA /JLIE f.!HE Hl·\IJA LA SELECL' 1 pN. 

i 
INSTITUCIONES EDUCACIONALES.- ES lcoNVENIENTE QUE LAS 
INi:HJ fUCIUNES l'IJR CONDUCTO DE IJN ~EPRFSENTANTE SE IJJR!JAN 
F'Li :lDIJICAMENTE A LAS ESCUELAS, ACADEMI ~S COMEnCIALE5 y AUN A LAS 
UNHERSIDADES ~'A/i'I~ DIJE POR MEDIO DE SU!; IJIRI 1;/0RES HAGAN UNA 
I NV IT AC ION A LOS ALUMNOS MEJOR PREPARADOS PARA QUE PRESENTEN SUS 
SOL! e J rUDES DE EMPLEO. CABE rr N5AR D\.IE Píll~ F!;íE ME/l ID. SE 
C/1NSF.l3UIRA PERSONAL MEJOR CAPACITADO· ' 

1111Y /JNIV/·.RSIDADES QUE TIENEN BOLSI\ IJ~ IRABA,l/J ¡,,,11· SERVICIO ES 
UN BENEFICIO DE LAS EMPRESAS Y LOS ALU~NOS. A ESTOS ULTIMOS, 
CUANDO E!HAN PROX!MOS A EGRESAR, SE 'LES HJVJTA PílRI\ QIJf SE 
INSCRWAN EN ELLA PARA AYUDARLES A CONS~GUIR TRABAJO. 

A 1 AS EMPRESAS, 
EXPONDIENDO LAS 
CAPACITADO CUYO 
•JN 1 vr:~·s IDAD. 

SE LES HAl;E UNA VISITA
1 ll Gl: MANDAN FO/./.~ //JS, 

VENTAJAS llUE REPRESENTA EL CONTRATAR PERSONAL 
AVAL or su BUl'NA f'REF-ARACION ES /.A Í'i<llP!A 

SI LA ORGANIZACION NECESITA UN CONTADOR, LICENCIADO EN ECONOMIA, 
LICENCIADO EN ADMIN!Slí?ACION, ne. ne., CON s111.o ArlJDIR A LA 
BOLSA DE TRABAJO PUEDE HACERSE DE UN BUEN NUMERO DE PERSONAL 
PREPARADO DUE OCUPE EXITOSAMENTE EL PUL:3f/J REQUERJIJO. 

AGENCIAS DE EMPLEO.- ESTAS SON COMO UNA EXTES!ON DEL 
DEPl\llTAMENTO DE PERSONAL DE LAG EMl-'Rl:GAG 1 YA UUE SU LABIJR ~S 
RECLUTAR PERSONAL DE DISTINTAS ESPECIALIDADES Y CONOCIMIENTOS; 
CUENTAN CON PERSONAL CAPACITADO EN REALIZAR rRUEBAS Y ENTREVITAG 
Y UNA VEZ HECHAS ESTAS. SE ARCHIVAN LAS SOLICITUDES Y CUANDO 
ALGUNA EMPl;ESA S/JL!CITA PERSONAL ESTAS PROPIJNF.N LOS DUE TIENEN 
NOSTRANDOLE LAS PRUEBAS Y CALIFICACJONES QUE OBTUVIERON· 

Pl\RA /.llGRAR EL EXJ ro. EGrAS AGENCIAS SE 11ANI IENEN rn i;ONfAl;fO 
1:0N UN GRAN NUMERO DE. EMPRESAS, I NDUSTR !AS Y COMERC JOS A FIN DE 
QUE LA CORRIENTE IlE S01J1:ITUDES SF. MANTENGA F/llYENllO. 

SI LA ORGANIZACION NECESITARA PERSONAL, PUEDE ACUDIR 1\ DICHAS 
AGENCIAS y SU BENEFIJ'fO SERII\ /JIJE SE 1\At:C RAPI01<MENTE DEL 
EMPLEADO CALIFICADO, SIN PERDER TIEMPO EN Sil fi~CLUTAMIENTD· . ¡ 
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LA SELECCION DE PERSONAL. 
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3 .J • - CONCEPTO DE SELECC ION DE PERSONAL. 

UNA VEZ QUE HA SIDO RECLUTADO EL PERSONAL, LO CUAL CONSTITUYE LA 
PRIMERA FASE DF.L PROCESO TOTAL DE LA CDNTRATACION, FL SIGUIENTE 
PASO ES .SELECCIONAR DE ENTRE LOS CANDIDATOS A LA PERSONA CUYAS 
ACTITUDES Y CARACTERISTICAS CORRESPONDAN A LAS REQUERIDAS PIJR EL 
PUESTO, PARA LOGRARLO, ES NECESARIO REALIZAR UNA SERIE DE PASOS 
A CUYO CONJUN llJ GE LE DA EL NOMBRE DE SELECC 1 ON. 

PAUL PYGDRS Y CHARLES MYER, NOS DEFINEN LA SELECCION COMO "EL 
MAS CUIDADOSO PROCESO DICERNJR PARA ENTRESACAR A LOS MEJORES 
CANDIDATOS POTENCIALES ENTRE LOS QUE FIGURAN EN LAS LISTAS DE 
l<ECLUTAMIENTO" • ( 121 

OALE YODER NOS DICE QUE LA SELECCION ES "EL PROCESO MEDIANTE 
EL CUAL LOS EMPLEADOS POTENCIALES /·flrJVl:NIFNTES DE VARIAS FUENTES 
SE EXAMINAN Y SEPARAN EN DOS CLASES: AQUELLOS 1\ QUIENES SE 
DFRECERA TRABAJO Y AQUELLOS A QUIENES Níl SE EMPLEARAN"· ( 131 

PARA DUE EL JEFE DE PERSONAL PUEDA REALIZAR CORRECTAMENTE ESTA 
LABOR, NECESITA ADEMAS DE CONOCER LAS ESPECIFICACIONES DE CADA 
TRABAJO, SABER LA POLITICA DE LA INSllTUCION RELACIONADA CON LA 
SELECCION DEL Plí;SONAL, DE ACUERDO t:ON CADA CATEGORIA DE LOS 
PUESTOS. 

ESTA ES REALIZADA EN DISTINTA FORMA DE ACUERDO CON CADA CATEGO­
ll!A DE LOS PUESTOS. 

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

3. e. - PROCESO DE SELECC ION. 

UNA V".Z QUE EL JEFE DE PERSONAL r.ONOCF: LOS ASPECTD!l ANTES 
MENCIONADOS PODRA REALIZAR UNA ADECUADA SELECCION CUANDO SE 
REQUltRA· A l:ONflNl/ACION PROPONDREMOS LOS PASOS O Fl\SES DIJE 
CREEMOS CONVENIENTES PARA INTEGRAR EL PROCESO ANTES MENCIONADO· 

AJ- LA ENTREVISTA PRELIMINAR. 
Bl- LA FORMA DE SOLICITUD. 
C) - LAS PRUEBAS· 
D>- LA ENTREVISTA FORMAL· 
El- LA SELECC!ON DE SOLICITUDES. 
F >- EL EXAMEN MEDICO. 

A CONTINUAC!ON PROCEDEMOS A EXPONER LA FORMA EN DUE CREEMOS MAS 
CONVENIENTE PARA HER REALIZADOS: 

112) P IGDRS PAUL Y HYERS CHARLES. -LA ADM IN 1 STRAC ION DE PERSOl~AL • 
( 13>YODER DALE.-MANEJO DE PERSONAL y RELACIONES rrnsoNA/.E:G. 
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3.2.1.- LA ENTRI VISTA PRELIMINAR. 

ESTA PUEDE SER REALIZADA INDISTINTAMENTE POR EL JEFE DE PERSONAL 
O POR AUXIL!ARES 0 fl OBJErD DE ESTA, "5 DETERMINAR MEDIANTE 
APRECIACIONES RAPIDAS, SI EL CANDIDATO LLENA LOS REOUISITOS DEL 
PUESTO UUE SOLICITA. A ESTA FASE DALE YODER LE LLAMA 
"TAMIZACION" Y LA DEFINE COMO "IDENTIFICAR A llUELLOS CANDIDATOS 
OUE CLARAMEN"IE PIJ~OEN SER CONSIOEli'ADOS COMO INADECUADOS Y A 
QUIENES SE LES ACONSEJA NO SEGUIR ADELANTE EN EL PP~CESO 
SELECTIVO". 

Ln VENTAJA DE ESTE ES DUE AHORRA TIEMPO Y GASTOS INNECESARIOS 
TllNTO AL CANDIDATO COMO ll LA JNSrI flJCfON. SIN EMBARGO ES 
kLCOMENDAE!LE OUE SEA REALIZADA BAJO UN AMBIENTE DE CORTES!A, YA 
DUE 1.A FORMA EN QUE SE LLEVE A CABO INFLU!HA EN LA OPINION QUE 
SE FORME EL CAND !DATO DE LA ORGAN I Z AC ION. 

EN CASO DE UUE EL ASPIRANTE NO IJ FNE LOS REUUISJTOS rnExo, EDAD, 
ETCI • Y SEA NECEAR!O RECHAZARLO, DEE!E DE EXPLICARSELE EL MOTIVO 
DEL MISMO PARA OUE SE ALEJE CON LA CIJNl:IENCll\ IJE IJIJE HA SIDO 
TRATADO CON JUSTICIA. 

UNA VEZ !lUE EL SOLICITANTE PASA CON EX!TO LA ENTREVISTA 
PRELIMINAR, PODRA CONTINUAR CUN EL SEGUNDO PASO DEL PROCESO 
SELECTIVO. 

3.2.2.- LA FORMA DE SOi ICITUD. 

PARA EXPLICAR LA CONVENIENCIA DE LA FORMA DE SOLICITUD, USAREMOS 
LA DEFINICJON DUE NOS Dl\N GEDRGE STRAVSS Y LEONARD SAYl.ES ilUE 
D 1 CEN OUE "ES UN INSTRUMENTO TRAD I C !ONAL Y GENERALMENTE ACEPTADO 
PARA ANOTAR EN EL INFORMACION RESPECTO A l.,IJNTDG H!Dr.RAFICOS 
TALES COMO: EDAD, SEXO, ESTADO CIVIL, Y NUMERO DE PERSONAS ClUE 
DEPENDEN DEL SOL!C!TANTE, EDUCAl'llJN, CMATERIAS Y T!TULOS> 
CAPACITACION PREVIAS, nPERIENCIA ANTERIOR DE TRABAJO, 
INCLUYENDO LA NATURALEZA DE LABORES DESEMPE&AOAS, SALllli'IU, 
TIEMPO DE PERMANENCIA EN CADA EMPLEO, MOTIVOS DEL CESE Y PUNTOS 
PERSONALES" • 

NO EXISTE UNA FORMA ESTANDARD UT!LIZADA EN LAS ORGANIZACIONES; 
CADA UNA DE ACUERDO A SU CRI TERJU ll IN~Ul<MAC!UN UUE LIJNSJOEREN 
PERTINENTES, ELABORAN LA SUYA PROPIA· SIN EMBARGO AL HACERLO 
DEBEN DE TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

al- ClUE LA PRESENTACION DE LA MISMA SEA ADECUADA; QUE SE 
EXPl.!QUEN l.OS Dll ms OUE SE SOLICITAN. 

b >- QUE SEA BREVE Y CUYOS CONEPTOS SE ENCUENTREN RELACIONADOS 
i:liN FL EXITO l':N EL TRABAJO· 

el- QUE SE EVl1EN PREGUNTAS OUE ORILLEN AL INDIVIDUO A CONTESTAR 
l:UN FAI .:";EDAD. 
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LAS VENTAJAS QUE TIENE EL uso DE LA SOLICI ruo SON: 

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

' ' . . 
rn INDICA SI EL CANDIDATO HA IHDO PROGRESANDO EN CADA EMPLEO.ÓUE 
HA TENIDO. 

C) SIRVE COMO PRUEBA SENCILLA PARA DETERMINAR LA .ORTOGRAFIA, 
LETRA, HABILIDAD QUE TIENE EL SílUCITANTE PARíl CONTESTAR EN· 
FORMA BREVE LAS PREGUNTAS. 

3. 2. 3 • - PRUl:J3AS DE LMPLEO. 

UNA VEZ QUE REV 1 SA LA FORMA DE SOL! C 1 TUD, V SE COMPRUEBA QUE NO 
HAY NINllUN DATO NEGATIVO DUE PUEDA DESCALIFICAR AL SOLll:ITANTF., 
SE PUEDE PROCEDER A DAR A ESTE, UNA FECHA PARA DUE SF. PRESENTE 
A REALIZAR LAS PRUEBAS· 

PARA LOS SOLICITANTES DE PUESTOS RUTINARIOS, LAS PRUEBAS QUE· SE 
RF.ALJll1N EN LAS EMPRESAS SON: . 

A> DE ARITMETICA 0 - MEDIANTE LA CUAL SE DETERMINAN LOS 
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE TIENE EL SOLICITANTE EN LOS 
NUMERQS. 

B> OE ORTOGRAFIA 0 - POR MEDIO DE LA CUAL, SE SABE SI EL INDIVIDUO 
CUENTA CON LA Pfi'EPARAClílN QUE lll·.IJUIERE EL PUE~TO. 

C> DE MECANOGRAFIA.- PUEDE CONSIDERARSE COMO REQUISITO QUE EL 
INOIVIDUO TENGA NOCIONES DE MECANOGRAFTA, AUNQUE NO SOLICITE EL 
PUESTO DE ECRETARIA !O), DEBIDO A DUE LOS REPORTES QUE REALIZAN 
A MENUDO DEBEN DE HACERSE or "'1TE MODO. 

0) DE TAQUJGRAFIA.- ESTE ES UN REQUISITO SOLO PARA ACJUELLAS 
PERSONAS DIJE SOl.ICITAN PIJESTIJS SECRETAR!ALES· 

E> PS!COMETR!COS.- ESTA PRUEBA NOS SIRVE PARA IDENTIFICAR SI EL 
CANDIDATO CUMPLE CON EL PERFIL INDICADO PARA UN PUESTO 
DETERMINADO. Y CONSISTE EN TEST DE INTELIGENCIA Y HAB.ll!DAO 
MANUAL. 

CUANDO LA PERSONA OUE REALIZA LA PRUEBA SOLICITA PUESTO DE 
EJECUll VO LAS PRUEBAS QUF. SE REAL! ZílN SON MAS CUMPLI CADAS, DE 
ACUERDO AL PUESTO QUE SOLICITA· ESTAS CASI SIEMPRE SON 
REALIZADAS EN OFICINAS ESPECIALIZADAS DE CADA INSTI íUCIUN· 

TERMINADA LA PRUEllA, SE LE DA UNA FECHA PARA OUE ACUDA A LA 
EMPRESA A CONOCER EL RF.:SUL TADO DE LA MISMA. ESTE PASO CUNSTITUYE 
LA ENTREVISTA FORMAL. 



3.2.4 •.. ENmrvr:lHl FDRMAL· 

LA ENTREVISTA FORMAL CONSTITUYE UN DIALOGO DIRIGIDO ENTRE DOS 
PERSONAS, DECIMOS Ul.IE ES DIALOGO, PORQUE SUS PARTICIPANTES 
INTERCAMBIAN DPlNIONES Y ES OIRIGIDD PARA LOGRAR LA INFORMAC!ON 
NECESARIA <EN CUANTO n APTI ruurn, EXPERIENCIA. HN"l;hOENTES y 
CONOCIMIENTOS> LAS PREGUNTAS DEBEN SER DIRECTAS; 

E!l NECESARIO IJUE El. JLFE DE PERSONAL ES IE BIEN VERSADO EN LAS 
TECN!CAS DE LA MISMA; OUE SEPA EXPRESARSE Y COMPRENDA EL 
1.ENGl'AJE DE LI\ MAYORIA DE LOS SOUCITANJES Y OUE ESTE 
fAMILlARJZADO CON LOS REQUISITOS DE CADI\ PUESTO, DE LA SIGUIENTE 
MANERA: "E!' llN SISTEMA DE ELECCIDN lllJL r-·rnMr l"E fll/F IJ\ r·ERSONA 
QUE T !ENE 1\ SU CARGG LA CDNTRATACION DE NUEVOS EMPLEADOS PUEDA 
TENER UNA V!SION IOTAL DEI. !Nlll'.llPIJO AFl\llF.CIF.NDO AS! LA FERSONA 
Y !JU COMPORTAMIENTO". 

A SU VEZ WALTER DILL SCOTT LA DEFINE COMO "EL INTERCAMBIO DE 
IDEAS LA CONTESTACION DE PREGUNTAS Y LA COMIJNll'l\G!ílN ENl"l<t' IJIJS O 
MAS PERSIJNAS CON UN PROPOSITO DETERMINADO''. 

ES NECESARIO lllJE EL JEFE DE F·fllSONAL, ANftS DE INICIAR l.A 
ENTREVISTA PREPARE CUIDADOSAHEl-lTE LAS PREGUNTAS QUE HARA, DEBIDO 
A QUE ESTA tG EL FACTOR BASICO PARA LA RECABAC!llN DE OA ros 
IMPORTANTES, 

PARA QUE LA ENTREVISTA FORMAL CUMPLA CON SU OBJETIVO, DEBEN DE 
TOMARSE EN CIJJ.Nf11 1 IJG !llGU!ENfES PIJNllJS: 

al- Al'l01ENTE FISICO· 
bl- HO/ll\RJO. 
e>- HORA DE SOLICITUD, PRUEBAS SUSTENTADAS Y CARTAS DE 

RF.CIJMENDACIQN. 
dl- CONOCIMIENTO DE LABOR PARA LA CUAL. SE EXAMINA EL CANDIDATO· 

AMBIENTE F lSICO· - 1.S NI 1:rnAR ID DIJE EL LUGAR EN FL CUAL SE 
llEALICE LA ENTREVISTA SEA TRAN~UILO, PARA QUE EL CANDIDATO SE 
ACl;íllJUE CON LA M[Jüíl DJSP1J:;1rrnN PIJS!BLF. Al. J>lALUGD· LA MESA DE 
!' l19A,JO DEL JEFE DE PERSONAL A LA HORA DE HACER LA ENTREVISTA 
DIJ:I 111· r:!; rnR DESPEJADA; :;¡ EL ESCR l llJJilli 1:!HI\ LLENll DF. P11PF.Lf"S 
El- CANDIDATO PUEDE SENTIR QUE NO SE LE VA A DlPONEf.: DEL TIEMPO 
NECFSARJO PARA 1:1,1;1JCHARLIJ, LO rlJl\1. ruEDF. C/llill:IRLll ' PIJR ELLO 
TRATAHA DE HABLAí< LO MENOS POSIBLE· 

l!l:l<E DE SIR TRANQU!l IJ 1-'IJR DIJc l,U1\NDO JJNI\ CONV1 11!3AC!1JN ,;F. 
ItffERRUMPE POR RECADOS O LLAMADAS TELEFONTCAS. SE CURIA LA 
SEl'.IJFNl:li-. :iJoJ. IJIALOGO. POR ESll: l'S CONVENIEN.TE DIJE LA ENTREV!GíA 
~.¡. REALICE EN UN LUGAR LO NAS AISLADO POSIBLE, ADEMAS QUE LAS 
RESPUESTAS DEL r.ANDI DA"r/"I Pl'FU"N >"lo' ROER ESPON 1 ANEIDAD :;i Cl<EI: OUE 
LOS ESTAN O!JSERVl\NDO Y ESCUCHANDO UTRA PERSONAS-
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-HORARIO· 
DEBE DE DISPONERSE DE TIEMPO SUFICIENTE PARA LLEVAR A CABO LA 
ENTREVISTA; AL EIHAR HA1:1F.NDOI .o OFBF 1\1.llJll l!íAi!::I'" CUALIDADES y 
HABILIDADES DEL ENTREVISTADO, NO DEBE DE HACERSE ESPERAR HUCHO 
TIEMPO AL CANDIDATO, PUES ES MIJIJ'JIJ :;uJ'ICJENfE l'AHH l}IJE ESTE 
LLEGUE NERV 1 OSO A LA ENTREV 1 STA AL PENSAR QUE NO SE LE CONCEDE 
IMPORrANCIA AL USO DE SU TIEMPO O Gii PERSONA. 

-HOJA DE SOLICITUD, PRUEBAS SUSTENTADAS V CARTAS DE 
RECOMENDAC ION· . 
ES PRECISO QUE ANTES DE EMPEZAR LA ENTREVISTA, EL JEFE DE 
PERSONAL ESTUDIE CUIDADOSAMENTE' CADA IJN•l f\I: E!>TAS 1 URNAS Y 
ANOTE LOS DATOS O ASPECTOS QUE CONSIDERENO MUY CLAROS O QUE 
RESALTEN ALGUN INCONVENIF.NTE EN LA CUNTRATACION '" 1 !>I ELEMENTO· 
[1URANTE LA ENTREVISTA PUEDE IR INTERCALANDO PREGUNTAS QUE 
ACLAREN ESAS DUDAS· 
ES POR ESO INDISPENSABLE QUE LAS TENGA SOBRE SU ESCRITORIO EN UN 
LUGAR VISIBLE· LA HOJA DE SOLICITIJO, ! .. l.flVJRA PARA AHORRl1Rl.E 
TIEMPO Y PARA TRAZAR EL PLAN DE PREGUNTAS QUE FORMULARA. LAS 
PRUEBAS PODRAN DARLE LA PAUrA PARA DESCIJC<Rlll SI F.L Cl1NDJDl110 
PODRIA SER UN BUEN ELEMENTO· LA CARTAS DE RECOHENDACION LA DARAN 
UNA IDEA DE LA FORMA EN IJUI' Sl T !ENE CATALOGADO AL INDIV IOUO EN 
SU FORMAC ION MORAL, RESPONSAlll LI DAD. ETC· 

-CONOCIMIENTO VE LA Líll<UI( ,_.l\RA 1 A CUAL S" HAMINA AL CAND!P1\f0. 
NO QUEREMOS DECIR CON ESTO QUE DEBE CONOCER DETALLADAMENTE CADA 
LABOR, SI NO QUE ESTE ENTff<ADO A RASGUS Gf.NlRALES DE LAS 
PRINCIPALES OPERACIONES V CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES 
DEPARrAMENTOS QUE 1 NTEGF:l\N LA ORGAN 1 Z AC ION CON EL F 1 N IJE QUE 
PUEDA REALIZAR UNA ADECUADA SELECCIDN ENTRE LOS CANDIDATOS A 
DICHO PUESTO. 
UNA VEZ QUE SE VIERON ESTOS ASPECTOS EL JEFE DE PERSONAL DEBE 
DURAN íE LA ENTRE V 1 STA, 1 ENER UNA GUIA A LA MANO, LA Cf.l;>L FSTARA 
FORMADA POR LAS CARACTERISTICA GENERALES QUE ESTE DEBE POSEER, 
PARA QUE AL TERMINAR. ANOTE EN ELLA LU UUE A SU CRITER!n EL 
ENTREVISTADO POSEE. 

DURANTE LA l'NTREV !STA· 

AL ESTAR LLEVANDO A CABO LA ENTREVISTA, SE DEDE TOMAR EN CUENTA 
LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

a>- LOGRAR LA CONFIANZA DEL CANDIDATO· 
bl- NO HACER ANOTACIONES CON FRECUENCIA, ES RECOMENDABLE EL USO 

DE GRABADORAS (QUE NO ESTE A LA VI STA>, PARA HACER UN 
ESflJDfíl MAS PRG!'i1Ni1Jl SOBRE LAS RESPIJESTl\S DEL mNDIDATO· 

i:>- HACER PREGUNTAS ADECUADAS QUE NO DEN MARGEN A QUE SE 
CONlf.SlF EN FURMA ESQUIVA O CIJN MONOSILABOS. 

d )- SABER COMO Y CUANDO SE DEBE DAR POR TERMINADA LA M 1 SMA • 
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DESPUES DE LA ENTRE VI STA 

AL REUNIR INFORMACION NECESARIA EL JEFE DE PERSONAL YA 
PUEDE DEL'JDIR SI El CANDIDATO CONVIENE O NO· SI NO INTERESA, 
OESPUES DEL ESTUDIO SE LE DEBE DE HACER SABER, SIN 
MENOSPRECIARLO O HERIRLO, ARGUMENTANDO YA SEA DIJE POR EL MOMENTO 
NO HAY VACANTES O LA QUE HABIA YA SE OCUPO POR UNA PERSONA O/JE 
SE PRESENTO ANTEil UUE EL, llANOIJ POR TERMINADA LI~ ENrREVISrA CON 
UNA FRASE AMABLE Y UN CALIDO APRETON DE MANOS. 

SI ES CONBIDCRADO IJN BUEN ELEMENTO, SE LE EXPUr.ARA DIJE SU 
SOLICITUD SE ARCHIVARA EN UN LUGAf< PREFERNTE Y QUE AL MOMENTO DE 
REQUIRIR PERSONAL, SE LA JUMARA EN CUENTA· 

UNA VEZ QUE EL CANDIDATO SE HAYA RETIRADO, EL JEFE DE PERSONAL 
PUEDE HACER ANDTACI ONES PERT 1 NENTES PARA EV 1 1 AR llUE SE 
OLVIDEN RASGOS . IMPORTANTES DEL PERSONAL ENTREVISTADO ES 
RECOMENDABLE El. IJSO DE l'ORMAS DUE PUEDEN SER LLAMADAS HO.JAS 
DE CONFRONTA O DE PRIMERA IMPRES!ON EN ELLAS SE ANOTAN LAS 
CARACTERISTICAS QUE SE CONSIDEREN CONVéNIENTE COMO SON: 

-LA APARENC 1 A 
-LA PRESENTACION 
-LA POSTURA 
-LA EDUCACION 
-LA HABILIDAD PARA EXPRESARSE 
-LA CONF JANZ A EN S 1 M 1 SMO 
-EL TONO DE VOZ 
-LA AMBICION 

UNA VEZ HECHA LA CALIFICACION LA HOJA DEBE DE ANEXARSE AL 
EXPEDIENTE DEL SOLICITANTE Y JUNTO CON IODOS l.OS DA'fOS 
IMPORTANTES, ARCHIVARSE HASTA QUE SE PRESENTE UNA OPORTUNIDAD· 

3.2.5. SELECCION FINAL DEL INDIVInUO. 

ESTA FASE SE INICIA CUANDO EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL RECIBE 
UNA REDUISICION FORMAL DE UNO DE LOS DEPAR rAMENJUS SOLICITANDO 
UN ELEMENTO. 

SI ESTA SOLICITUD SE HACE CON EL OBJETO DE LLENAR UNA VACANTE, 
INMEDIATAMENTE SE PROCEDE A HACER LA SELECC ION DE ENTRE LAS 
SOLICITUDES ARCHIVADAS; PERO SI ES PARA INSTALAR UNA PERSONA MAS 
EN ESE DEPARTAMENTO ARGUMENTANDO DUE HACE FALTA, SE DEBE ACUDIR 
AL ANALISTA ESPECIALIZADO CEL CUAL PIJEDE SER EL ORGANIZADOR 
INTERNO) PARA lllJE COMPRUEBE SI HACE FALTA ESE NUEVO ELEMENTO. 
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SI ES REALMENl E fi'fDI IER IDO, SE RPLICEDE A HACER 1.A SELEl:C ION. E5 rA 
CONSISTE EN UN ESlUOIO COMPARATIVO DE LAS MEJORES SOLICITUDES 
PARA O!CHIJ PIJE"STIJ. IJNA VEZ DUó EL JEFE DE PERSONAL DECIDE CUAL 
ES LA MEJOR, SE LA LLEVA AL JEFE DE DEPARTAMENTO INTERESADO A 
FIN DE QUE ESTE DE Ai;LJERDO CIJN LA DPJNION DEL PR !MERO. 

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

SI AL INDIVIDUO LE INTERESA EL TRABAJO SE PUEDE PASAfl A LA 
ULTIMA FASE DEL PRDCliSO SELECTIVO ANTES DE CONTRATARLO, LA CUAL 
ES EL EXAMEN MEDICO. 

3·2·6· EXAMEN MEDICO· 

ESTE PASO, CONSISTE EN ENTREGARLE AL CANOIDArD UNA ORDEN MEDICA, 
PARA OUE ACUDA AL CONSULTORIO DEL MEDICO UE LA EMPREA Y SE 
SOMETA AL EXAMEN MEO 1 CD GENERAL. 

ESTA CONSISTE EN LA TOMA DE RAU!OGRAFIAS DEL TDRAX V EXAMEN 
GENERAL DE LABORATORIO LO CUAL ES EN BENEFICIO DEL INDIVIDUO Y 
DE LA EMPRESA. 

PARA EL INDIVIDUO .• POR SI TIENE ALGUNA ENFERMEDAD DE LA CUAL 
NO SE TENIA CONOCIMIENTO, PUEDE INMEDIATAMFNTE PONER~E EN MANOS 
DE UN ESPECIALISTA. 

PARA LA EMPRESA, PORQUE EVITA LOS CONTAGIOS ENTRE LOS EMPLEADOS 
Y REDIJCF FL AUSENTIMO POR ENFERMEDAD AL CONTRATAR PERSONAS 
SANAS. ADEMAS, LAS TARJF"AS DEL SERVICIO MEDICO SERIAN REDUCIDAS 
YA IJUE ~;E CONTRATAN ELEMENTOS lllJE GOZAN JJE BUENA SALUD· 
SI EL REPORTE DEL MEDICO INFORMA ílUE EL INDIVIDUO ESTA SANO, SE 
HACEN LO ARREGLOS NECEAR !OS PARA OUE EN 1 RE A TOMAR PARTE DE LA 
INST!TUCION, COMENZANDO CON LOS TRAMITES LEGALES . DE 
CONTRA fAC ION. 

3.3. CON'IRATACION· 

LA CONTRATACION ES LA FORMALIZACION DEL MUTUO ACUE.RDD DE 
PRESCNTACJONES DE SERVICIOS, OBLIGACIONES Y PRESTACIONES, 
REQU!SICION DE FORMATOS EXIGIDOS POR DIVERSAS AUTORIDADES Y QUE 
REQUIEREN CONIJCIMIENTOS SOBRE ASIJNTUS LEGALES. 

LO PRIMERO QUE SE DEBE HACER ES CUMPLIR CON LOS REQUISITOS 
SEílALAOOS POR LA LEY COMO ES: 

INSCRIIJ!R AL EMPLEAIJIJ EN EL kEGISlkO FEDERAL DE CAUSANTES, SEGUN 
EL ART. 4 DEL REGLAMENTO DEL í<EGISTRO FEDERAL, SI ESTE NO LO 
TIENE TOMANDO EN CUENTA. EL PLAIO DE cS rA INSCRIPClllN ES DE 
10 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA FECHA DE INICIAC!ON DE LABORES. 
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FORMULAR EL AV 180 DE ALTA AL SEl;LJRO SOCJAL e DE ACURDO CON EL 
ARTICULO 7 DE ESTA LEY l. 

PRESENTAR AL FUTURO EMPLEADO EL 
PARA QUE LO LEA, QUE SE ENTERE 
EXPRESE SU CONFORMIDAD LO FIRME, 
FEDERAL DEL TRABAJO· 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 
DE SUS CLAUSULAS Y UNA VEZ DIJE 

DE ACUERDO AL ART. 20 DE LA LEY 

UNA VEZ CUMPLIDOS DICHOS REQUISITOS SE PUEDE LLENAR LA PAPELERIA 
llUE SE USA EN LA JNSTITIJCION, LA CUAL QUEDA COMPLETADA POR l.CJ 
GENERAL DE LA S 1GU1 ENTE FORMA: 

LA PROMESA DE F !DEL! DAD. - CON ELLA SE EXPflESA LA CONFORMIDAD DEL 
INDJIJIOUO DE NO DAR NINGUNA INFDRMACION SIN LA DEBIDA 
AUTDRIZACION, PUES AL ENTRAR A LABORAR EN EL, SE llEDUIERE 
ABSOLUTA RESERVA EN LO RELACIONADO A CUENTAS DE LOS CLIENTES Y 
OTROS ASUNTOS CONFIDENCIALES. 

PROPORCIONARLE UN REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA llUE LO LEA 
Y SEPA CUALES SON SUS DBI. JGAC!DNES Y PRESTACIONES DIJE CONTRAE Y 
OBTIENE AL MOMENTO DE INGRESAR A LA EMPRESA. 

REGISTRAR EN LA HOJA DE SERVICIO DEL NUEVO ELEMENTO, SUS 
CARACTERISTICAS PERSONALES, COMO SON: FECHA DE INICIACJON DE 
LABORES, PUESTO Y DEi:"ARTAMENTD EN DUE TRABAJARA, SUELDO llUE 
EMPEZARA A PERSIVIR, ANEXANDO EN LA MISMA UNA FOTOGRAFJA PARA SU 
RAP 1 DA IDENTI F 1 CAC ION. 

CON ESTA HOJA SE COMPLETA EL EXPEDIENTE PERSONAL DEL NUEVO 
EMPLEADO, EL CUAL DEBE SER INTERCALADO POR ORDEN ALl'ABETll:O 
DENTRO DE LOS VIGENTES· 

DESPUES, EL AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, DEBE DE 
ANOTAR EN UN CUADERNO DE AL TAS LOS M !SMDS DATOS OUE SE 
REGISTRARON EN LA HOJA DE SERVICIO PARA TENER UN CONTROL DE LAS 
PERSONAS llUE SE HAN CONTRATADO EN EL TRANSCURSO DEL A~D· 
POR ULTIMO, SE LE JNCLUIRA EN LA NOMINA CON EL SUELDO 
CORRESPONDIENTE, 
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CAPITULO IV 

RECLUTAMIENTO Y SELF.CCION DE PERSONAL REALIZADO EN LAS 
INSTITUCIONES BANCARIAS· 

4.1. ASPECTOS GENERALES DE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS 

ACTUALMENTE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS SON DE VANGUARDIA EN 
EL MERCADO FINANCIERO YA QUE HA LOGRADO IMPORTANTES ALCANCES E 
IDEAS INNOVADORAS QUE HAN PlRMITIDO UNA l:APrAC!DN OE RECURSOS 
BASTANTE CONSIDERABLES A LO LARGO DE SU PRESENCIA EN NUESTRO 
PAIS· 

ES UNA EMPRESA SOLIDA, RENTABLE Y AUTOSUFICIENTE, OUE GRACIAS 
A SU FILOSOFIA DE LA CAL IMD EN EL SERVICIO, HA LOGRADO EL 
RESPETO DE LA COMUNIDAD EN GENERAL. 

ASI MISMO PODEMOS MENCIONAR, QUE FL BANCO TIENE MUY· BUENAS 
PERSPECTIVAS DE DESARROLLO Y DE PRODUCTIVIDAD. 

4.! -1 -AN.IECEOENTES HISTORICOS DE LAS !MHITUCIDNE'S BANCARIAS EN 
MEXICO. 

LA HISTORIA DE LOS BANCOS COMERCIALES EN MEXICO, DATA DE 1864, 
AFIO EN QUE SE APRECIA UN CONJUNTO MAS O MENOS IMPORTANTE DE LAS 
INSTITUCIONES ORIGEN OE NUESTRO ACTUAi. SISTEMA BANCARIO 
NACIONAi.-

EL PRIMER BANCO DE' DEPOSITO ESTABLECIDO EN EL PAIS, FUE EL DE 
LONDRES MEXICD Y SUDAMEFl!CA· SUS FUNDAOIJRtS FUERON LOS SEFIORES 
DON GUILLERMO NEWOOl.D Y DIJN R@ERlíl GEllDES QUIENES ACTUARON POR 
COM!SION EXPRESA DEL CONSEJO DE DJRECTORES DE UNA SOCIEDAD 
INGLESA DE EMISION, OEPOS! ro y DESCUENTO. 

ESTE BANCO FUE EL INTRODUCTOR DE SISTEMAS Y OPERACIONES ~NTES 
JGNIJRADAS EN NIJESrRO FfüS, COMO LA EMIS!DN DE Bll l.UES A CARGO 
DE LOS BANCOS y ALGUNAS PRACTICAS BANCARIAS IMPO~·TANTJSIMAS QUE 
MARCARON UNA PR r MERA E r iWti EN LA BANl:A DE MI- X 11:u. 

EL 25 DE NOVIEMBRE DE 187~ EL GOBIERNO DEL ESTADO DE CHJHUAHUA, 
EN USO DE SU SOBoRAN 1 A AUTOR l Zll EL t:s TABLEI: 1M1 ENTIJ DEL l<ANCO DE 
STA. EULALIA CON FACULTAD PARA EM!TJR BILLEíES REEMBOLSA[•LES A 
LA VISTA. EN 18'18 AUTORIZO 1 !\ FIJNDl\CJON DEL BANCO MEXICANO 
TAMF<IEN DE EMJS[ON. EN 1882, OTORGO LA CONCESJON PARA EL 
FUNCJIJNAM!ENTO DEI. BANCO MINERO CHIHIJl\HIJF:N~;[ Y EN 1883, PERMI 110 
Fl ESTABLECIMIENTO DEL BANCO DE HIDALGO, AMBOS CON DERECHO DE 
HACER CIRCULAR BILLETES. 
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EN LA CIUDAD DE McXICO, POR CONCE5!0N FEDERAL DEL 16 DE AGOBIO 
DE 1881, OTORGADA EN FAVOR DE DON EDUARDO NDETZL IN SE ESTABLEC!O 
EL BANCO NACIONAL MEXICl\NO Y EL 18 DE: FEBRERIJ !JE: 1882, EL 
GOBIERNO AUTORIZO A EDUARDO L 'ENFER PARA FUNDAR EL BANCO 
MERCANTIL /lGR l r.OLA E H l PDTFr.AR lO, FACULTANDO A AMBOS 
ESTABLECIMIENTOS PARA EMITIR BILLETES· 

EL 24 DE ABRIL DE 1882, LA SFr.RETARJA DE HACIENDA Y CRED!TO 
PUBLICO AUTORIZO A DON EDUARDO GARAY Y A DON FRANCISCO DE p. 
TAVERA PARA FUNDAR EL BANCO INTERNACIONAL E HIPOTECARIO Y EL 12 
DE JUNIO DE 1883, CONCEOIA IGUAL AUTORIZAC!ON A DON FRANCISCO DE 
f'. !'!.lllREZ PARA IJUE ESTABLECIESE EL BANCO DE EMPLEADOS 
FACULTANDOLO PARA EMITIR BILLETES. 

TAMBIEN MONTE DE PIEDAD, EN VIRTUD DE UN DERECHO PRESIDENCIAL DE 
FECHA 11 DE SEPTIEMBRE DE 1879, AS! COMO PARA CONCESIONES 
POSTERIORES EL 6 DE OCTUBRE DEL MISMO AFlO, Y DEL 12 DE FEBRERO Y 
5 DE ,JULIO DE 1881 FUNCIONABA COMO UN BANCO DE EMISION, PUES A 
CAMBIO DE LOS DEPOSITDS QUE RECIB!A DABA CERTIFICADOS IMPRESOS 
REEMBOLSABLES A LA VISTA Y l\L PIJIHADOR. 

EL LICENCIADO ENRIQUE p. MORA CARRILLO EN SU CONFERENCIA 
SUSTENTADA EN LA CIUDAD DE MEXICO, SEílALA fL ANO DE 1884 COMO LA 
!NIC:IACION DE UNA StGIJNDA Ut'oPA LN LA EVOLUCION BANr:Ar<IA· EN EL 
MES DE JUNIO ENTRO EN VIGOR UN CDD!GO MERCANTIL r.ON PRINCIPIOS 
JUSTIFICATIVOS, DE l.A !NTERVENCION ESTATAL EN !.AS i\L:TIVIDl\DES 
BANCARIAS Y PARA EL 2 DE JUNIO FUSIONARON EL BANCO NACIONAL 
MEXICANIJ y ti. M!o'f<CANflL MEXICANO S.A. DllGANIZANlllJSE CIJN UN 
CAf'!TAL SOCIAL DE $20º00(•.ooo y EN LOS TERMINOS DE LOS ART!CULOS 
7o y Bo DE su CONCES!DN EN COMPENSAC!DN DEL SERVICllJ y DE LA 
CUENTA DE TESDRERIA QUE ESTABLECERIA A FAVOR Dfl. GOBIERNO, ESTE 
PROlllBIA EL fSTAALEC!MIENTO DE NUEVOS BANCOS DF: fM!SlílN EN LA 
REPUEiL!C:A E !MPON!A L!M!TAC!ONES SUEiSTANCIALES AL FUNCIONAMIENTO 
DE LOS DIJE YA EXISl'IAN. 

EL NUEVO BANCO SE ENCARGABA DE LA EXCLUSIVIDAD DEL SERVICIO DE 
Ul DEUDA PIJllL! CA I NTF.R llJR Y EXTER !DR, SUS lJ !L.LETES SER 1 AN LOS 
UNICOS DUE LAS OFICINAS GUBERNAMENTALES ACEPTARIAN EN f'AGOS DE 
IMPUESTOS O RENTAS DE LA FEDERAC!DN ADEMAS DE !JIRAS FRllNOIJlS!AS 
Y EXENCIONES QUE SE ESTIPULARON EN EL ART !CULO 9o DE SU 
CDNCF.SJDN. 

EN 1925, JUNTO CON EL ESTABl.ECIMIENTO DEL BANCO DE MEXICO 
APARECIO. LA PROMULGAr:roN DE LA LEY FFDERAL DE INST!Tllr.!DNE!: DE 
CREO 1 TO Y ESTABLECIMIENTOS IJANCAR l OS· 

FL 25 DE JULIO DE 1931 SE E~fABLEC!D LA LEY MONETARIA, LA CUAi. 
SUPRIMID EL TALON DE ORO, ORDENAMIENTO OUE FUE DADO A CONOCER A 
LOS DIRECTORES DE LOS BllNCOS ESTO FUE A l.ll HllRt1 F.N QUE CERRABAN 
SUS PUERTAS. 
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l'L EFECTO INMEDIATO FUE UN ENCARECIM!ENfO DFL i:IRrlll.ílNfE, OUE 
SUMADO A LAS RESTRICCIONES DEL CREDITO Y A LAS DIFICULTADES QUE 
EL DANCU DE MU !CU ENCONJl;Q PARA ADAPTARSE A SUS FUNCIONES DE 
BANCO CENTRAL., ACENTUO u, CRISIS EN UNA BAJA DE PRECIOS. EN 
1932, UN CAMBIO EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO, UNA NUEVA 
ACUSACION PARA AUMENTAR EL CIRCULANTE Y LA INICrACION DE LAS 
NUEVAS FUNCIONES DF.I. BANCO DE MFXICIJ, VEN1;1ERON LA CRISIS DANDO 
LUIJAR A UNA VIGOROSA ETAPA OE DESARROLLO Y MEJORAMIENTO EN 
NUESTRAS INSTITUCIONES· 

LA NUEVA LEY INTRODUJO MODIFICACIONES SUPRIMIENDO LOS 
ESTABl.F.C!MIENTOS BANCARIOS QUE ANTERIORMENíE SE Rl·.CONDCIAN Y 
CLASIFICANDO A LAS INSTITUCIONES EN DOS CATEGORIAS: LAS 
INSTITUCIONES NACIONALcS IJIJI· !;1.RJAN LAS CONSTITUIDAS CON LA 
INTERVENCION DEL EL ESTADO FEDERAL Y LAS SOCIEDADES MEXICANAS 
OUE TENDRJAN POR OBJETO EXCLUSIVO LA PRA1;TICA DE IJPERACIONIOS 
PASIVAS QUE EN LA MISMA LEY SE FIJABAN• 

EN 1941, SE ESTABLECIERON MODIFICACIONES A LAS LEYES QUE DECIAN 
LAS NORMAS QUE RIGIERON EN TODA ESA EPOCA· 

EN 1982 PUR DECRETO f'RESIDF.NCJAL SE EoTABLECllJ OUF 1.0 BANCO DLIE 
DFERABAN EN HEXICD PASARIAN A SER DEL ESTADO CONSTJTUYENDOSE 
E!lTAS CONO OCJFDADES NACIONALES ilE i'.llEDITO. 

[N 1994 SE ESTABLECJO QUE LAS SOCIEDADES NACIONALES DE CREDJTO 
PASARílN A SER DEL SECTOR PIUVADIJ 11EUIANTE SUBASTA· 

AS! COMO TAMBIEN GRACIAS AL TRATADO DE LIBRE COMERCIO SE 
CONCEDIERON PERMISOS PARA LA ENTRADA DE BANl:U!.> lo:X IRl\NJ'"ROS. 
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4.J .2. ESTRUL:TURI\ DE"L SISTEMA NACIONAL BANCARIO· 

ESTA COMPUESTA POR UN CONJUNTO DE AUTORIDADES REPRESENTADAS POR 
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, ORGANISMOS OFICIALES, BANCOS 
NACIONALES, BANCOS PRIVADOS Y ORGANIZACIONES AUXILIARES DE 
CREDITO QUE EN FORMA COORDINADA CONTR !BUYEN AL DESARROLLO 
ECONOMICO Y FINANCIERO DEL PAIS 

LA EMPRESA BANCARIA UNA INSTITUCION IMPORTANTE EN LI\ CAPTACION 
DE LOS RECURSOS Y ORIENTACION DE LOS MISMOS HACIA EL FENOMENO 
DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS. 

LA BANCA DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA COMISION NACIONAL BANCARIA 
CENTRAL QUE ES EL BANCO DE MEXICO S·A· INSTITUCION OFICIAL POR 
LA CUAL ESTA REPRESENTADA Y APOYADA ESTA ESTRUCTURA BANCARIA. 

BANCA CENTRAL: ES EL EJE DEL SISTEMA BANCARIO MEX !CANO Y PARTE 
IMPORTANTE DEL DESARROLLO ECONOMICO DE MEXICO, ES EL OUE 
CONTROLA Y REGULA LA POLJTICA MONETARIA Y CREDITICA DEL PA!S· 

SUS OBJETIVOS PRINCIPALES SON: 
A) REGULAR LA EM Is ION y c !RCULAC ION DE LA MONEDA y DEL CREO no. 
AS! COMO LOS CAMBIOS SOBRE EL EXTERIOR· 

BlFUNGIR COMO BANCO DE RESERVA RESPt1; ro DE LAS INSTITUCIONES DE 
CREDITO Y ORGANIZACIONES AUXILIARES. 

C)REP!iESENTA AL GOBIERNO FEDERAL EN EL FONDO MONETARIO 
INTERNACIONAL Y EN EL BANCO INTERNACIONAL DE RECONSTRUCCION· Y 
FOMENTO· 

DlACTUA COMO AGENTE FINANCIERO DEL GOBIERNO FEDERAL EN 
UPERACIONES DE CREDJTO INTERNO Y EXTERNO. 

LAS EMPRESAS BANCARIAS PUEDEN SER: BANCOS DE DEPOSITO, AHORRO 
MULTIPLE, CENTRAL, HIPOTECARIAS, CAP!TALIZAOORAS, ETC· PERO 
SOLAMENTE PONDREMOS BREVES DESCRIPCIONES, PRIMERAMENTE DE LO QUE 
ES UN BANCO PUGJER!DRMENTE BANCA MUL TIPLES Y BANCO DE DEPOSITO. 

BANCO. INSTITUCION DE CREOITO QUE REQUIERE DE UNA CONCESION DEL 
GOBIERNO FEDERAL PARA PODER REALIZAR OPERACIONES DE BANCA Y 
CREDJTO llUE LA LEY ESTABLECE. 

INSTJTUCIDN DE CREOJTO, SE 1 ES CONOCE TAMBIEN AS! POR OUE ESTAN 
CONSTITUIDOS CONO SOCIEDADES ANONIMAS QUE EJERCEN EL CREDITO EN 
FORMA MASIVA y PROl'ESIDNAL, SEGUN UHABLECE LA LEY• 
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ESTAS INSTITUC!ONl'S ACTUAN COMO INTERMEDIARIOS, POR UN LADO SON 
CAPTORES DE RECURSOS QUE SE ADQUIEREN POR PARTE DEL PUBLICO Y 
POR OTRO LADO COMO INVEflSIONISTAS DE ESTOS RECURSOS PARA 
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS O DE CONSUMO. 

BANCA MULTIPLE. INST!TUCJON AUTORIZADA PARA UPERA/l EN LOS RAMOS 
DE DEPOSITO, AHORRO, FINANCIERO, HIPOTECARIO Y FIDUCIARIO, EN 
FORMA COMPA 1 IBLE. 

CUENTA CON INTRUMENTDS DIVERSIFICADOS DE CAPTAC!ON Y 
CANALIZACION DE RECllRSOS, LO QUE LE l'ERMITE TENER MAYOR 
FLEXIBILIDAD PARA ADAPTARSE A LAS CONDICIONES QUE LOS MERCADOS 
FINANCIEROS Y A LA DEMANDA DE CREDITOS DE NUESIRA ECONIJM!A, 
CONTRIBUYENDO LA BANCA DE ESTE MODO Al FINANCIAMIENTO DEL 
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL PAIS· 

BANCO DE DEPOSITO. SON AllUELLDS QUE INTERVIENEN EN OPERACIONES 
CREDITICIAS A CORTO PLAZU PUESTO l~IJF. LAS CONTINIJAo DEMANDAS DE 
DINERO DE SUS CLIENTES AS! LO EX !GE. 

EL PRUPOSITD BASICO ES PF.CIBIR DEL PUBLICO EN GENERAL DEPOSITOS 
BANCARIOS DE DINERO, MANEJADOS A TRAVES DE CUENTAS DE CHEQUES 
RETIRADLES A LA VIOTA MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEClUES A 
SU CARGO· 

UNO DE LOS REQUISITOS MAS IMPORTANTES PARA TODOS LOS BANCOS ES 
EL DEPOSITO OBLIGATORIO QUE DEBEN OBTENER EN EL BANCO DE MEX reo 
CONO RESPALDO DE LOS RECURSOS QUE EL PUBLICO LES HA CONFIADO· 

ESíOS BANCOS ESTAN REGIDOS POR DIPOSICIONES CONTENIDAS EN LOS 
ARTICULOS X AL XXVII DE LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE 
CREDITO Y ORGANIZACIONES AIJXIUIU10S 0 (9) 

A CONT!NUACION LA CONFORMACION DE LA ESTRUCTURA DE EL SISTEMA 
NACIONAL BANCAR !O: 

< 9 >BANCO DE COMERC !O REVISTA· 
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4, ¡ ,3, IMPORTANCIA DE UN DEPARTAMENTO DE PERSONAi. EN LAS 
1 NSTI TUC IONES BANCAR 1 AS • 

EN EL AMBITO SOCIECONOM!CO, LA !NSTITUC!ON MAS IMPORTANTE Y 
TRASCENDENTAL EN NIJF.STRA EPOCA MODERNA, ES LA EMPRESA PRIVADA. 

LA EMPRESA PRIVADA PUEDE SER O NO, DE TIPO LUCRATIVO DEPENDIENDO 
DE SI QUIENES APORTAN SU CAPITAL PERSIGUEN UNA COMPENSACIDN POR 
LA APORTAC!DN DE DICHO CAPITAL. 

POR OTRO LADO, SABEMOS DUE PUEDE HABER DIFERENTES CLASES DE 
EMPRESAS EN FUNC!ON DE UN GIRO O ACTIVIDAD ESPEC!F!COS; AS! 
PUES, HABRA INDUSTRIAS DE TRANSFORMAC!DN EXTRACTIVAS E 
INDUSTRIAS DE SERVICIOS, CADA UNA CON SUS SUBCLAS!F!CAC!ONES 
RESPECTIVAS· 

LO IMPORTANTE A RESALTAR ES DUE LA EMPRESA DEBE EXIGIR PARA 
LLENAR UNA NECESIDAD SOCIAL, ES DECIR llUE SU l'INAL!DAD 
TRATANDOSE DE EMPRESAS LUCRATIVAS SERA BASICAMENTE LA CREAC!DN 
DE CUENTES Y POR ENDE SUS FUNCIONES BASICAS SERAN LA 
COMERC !ALI Z AC ION, 

SOLAMENTE CON ESTE CONCEPTO DE SERVICIO A LA SOCIEDAD, 
PRODUCIENDO IJN BENEF !CID A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION SIJF!C!ENTE 
Y JUSTA PARA VIVIR Y CRECER SE PODRA PENSAR EN AON!N!STRACION DE 
EMPRESAS COMO UNA ACTIVIDAD PROFESIONAL· 

AS 1 PUES, TAL ENFOQUE SUPONE DOS RAMAS ESCENC l ALES DE TODA 
PROFESJDN AUTENTICA: SERVICIOS Y r.APAC!DAD TECNICA O COMPETENCIA 
TECNICA· Y COMO LOS CONOCIMIENTOS llUE TAL CAPACIDAD TECNICA 
REDUJERE VAN SJENDO CADA VEZ MAS COMPLEJOS, SE HA HELHO 
NECESARIO DESARROLLAR CIERTAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS CONOCIDOS COMO: ADMINISTRACION CIENT!FICA· 

EN EL CASO DE LAS !NST JTUC!ONES BANCARIAS CONSIDERANDO A ESTAS 
BAS!CAMENTE COMO UNA EMPRESA DE SERVICIOS, LA LABOR DE PERSONAL, 
POR LAS MISMAS CARACTERISTICAS DE ESTE TIPO DE EMPRESAS, JUEGA 
UN PAPEL PREPONDERANTE EN SU DESARROLLO Y CRECIMIENTO. l:S POR 
F.SO QUE LAS HERRAMIENTAS, TECN!CAS Y PROCEDIMIENTOS A QUE NOS 
REFERIMOS ANTERIORMENTE F.STARAN lNFDCADOS EN PRINCIPIO A ESTA 
RAMA OE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL· 

l:l ERTAMENTE UN BANr.O .• AL !f;UAL DUI: CUALDU 1 ER EMPRESA, DEBE DE 
OPERAR CON Y ATRAVE:S DE PERSONAS· EL EX! ru O FRACASO DE SUS 
OPERACIONES DEPENDE EN GRAN PARTE DF. LA FORMA 1'N QUE GF.A 
ADMINISTRADO SU PERSONAL.· 
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PARA LOGRAR LA MAXIMA REALIZACION DFL EMPLEAOO, ES NEC~SARIO OUE 
CUENTE CON UN DEPARTAMENTO DE PERSONAL, CUYOS INTEGRANTES TENGAN 
LA EXPERIENC!A NErESAR!íl Y CONOCIMIENTO DE SUS FUNCIONES¡ QUE 
SEPA COMO ORIENTAR Y DIRIGIR A LOS EMPLEADOS PARA QUE REALICEN 
CON SAT!SFACC!ílN Y EFICIENCIA SUS 1-ABORES· 

EN UN PRINCIPIO, CUANDO LIJS BANCOS EMPEZARON A SENTIR LA 
NECES !DAD DE ESF DEPARrAMENTO, LO 1 MPLANTARON DENTRO DE 
SU ORGANIZACION EN FORMA INCORRECTA, PUES EL ENCARGADO DEL 
MISMO, ALCANZABA EL RECONOCIMIENTO DF. SUS f llNCIONF!O /11·.IJIANTE LA 
PRACTICA, COMETIENDO GRAN CANTIDAD DE ERRORES. LLEGABAN A DICHO 
PUESTO DEBIDO A SU CARRERA ASCENDENTE OENTR/l l.ll JNSTITIJCIDN· 

SIN EMBARGO LAS TECNICAS A OUE NOS REFERIMOS HAN HECHO NECESARIO 
QUE EL JEFE DE PERSONAL TENGAN EofUOIO Y EXPERIENCIA EN SU 
ESPECIALIDAD, LA CUAL ABARCA LAS MATERIAS DE RECLUTAMIENTO /BASE 
PARA UNA AOF.CUADA SELECI; ION DE PERSONAU ¡ SELf.CC ION (POR CUYO 
CONDUCTO SE ELIGE A LA PERSONA IDONEA DE" ACUEf<DO CON LAS 
CARACTERISTICAS DEI. PUESíOI ¡ ENTRENAMIEll/TD (MF.DIANIE El. CIJAL EL 
PERSONAL ALCANZA UNA ME:JOR Y MAS RAPIDA COMPRENSION DE SU 
LABORES). MOTIVAC!llN Y RELA/:JONES HUMANllS DEN/0·1.1 ílE LA EMPRESA O 
JNSTITUCION° 

LAS CARACTER 1 STI CAS QUE DEr<E" POSEER UN JEFE DE PERSONAL SON LAS 
SIGUIENTES: NECESITA POSEER COMPETENCIA TECNICA EN LAS ESFERAS 
DE LAS ESPECIALIDAD DE SU DIVISION· HA DE TENER UN ALTO GRADO DE 
PER!l:IA y COMPETENCIA; DEBE TENER UN nGUDO SENTIDO DE LA 
JUSTICIA SOCIAL y APRECIAR PLENAMENTE LOS DESECHO E INTERESES DE 
LOS HOMBRES Y LAG MUJEHES QUE TRABAJAN, AS! COMO LAS NF.CES!DADES 
ECONOMICAS DE LA DIRECCION. 
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4.2. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EN LA INST!TUCIONl'S BANCARIAS 
EL RECLUTAMIENTO SE REFIERE EN BUSCAR Y ATRAER A UN 
CONJUNTO DE· EMPLEADIJS POTENCIALES DE LOS CUALES SELECCIONAR A 
LOS NECESARIOS PARA SATISFACER 1.1\S NECESIDADES DE LA 
DRGANIZACION· EN CONSECUENCIA, EL f<ECLUTAM!ENTO COMPRENDE ATRAER 
AL NUMERO CORRECTO DE PERSONAS CON HAlllllDADES NECESARIAS PARA 
OCUPAR LOS PIJ!iSTOl1 O 1 SPON !BLES. 

LOS METODOS DIJE SE USAN PARA RECLUTAR PERSONAL VARJAN CON LOS 
DIFERENTES PMRONES, EN JJJI !:RENTES IN!HITUCJONES Y LN DIFERENTES 
LOCAL! DA DES. ALGUNOS GERENTES ESPERAN PAS 1 VAMENTE QUE LOS 
SOLICITANTES VENGAN A H l.ll!i IJ TAMBIEN 1.IJS McrDDUS ACIJlUMBRADDS 
DE RECLUTAMIENTO COMPRENDEN LAS RECOMENDACIONES DE LOS 
EMPLEADOS, ANUNCJUS, RFCLIJ/AMIENTOS EN UNIVERSIDADES Y EL USO DE 
LA COMPUTADORA AHORA EN LA ACTUALIDAD YA DIJE ES PROBABLE QUE 
ESTE ~AMJL!ARIZl\DO CON EL IJSU VE COMPUTADORAS EN EL SISl~MA DE 
ARCHIVO DE LAS SOLICITUDES DIJE SE HICIERON ANTERIORMENTE· 

4.2.1. REQUIS!CION DE PERSIJNAL· 

PA~A QUE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ESTE ENl ERADO DE LAS 
NECESIDADES QUE TIENE LA INSílTIJCJON DE CIJNrAR CON l>EH.RMINADD 
PERSONAL. ES NECESARIO QUE LA OIVISION O DEPARTAMENTO llUE 
NECESITE CUBRIR All11JNA 1JACANTE. LO HA/JA SABER POR MEDIO DE UNA 
REOUISICIDN· EN DICHA REQUISICJON SE DEBE ESPECIFICAR LAS 
CARACTERISl"ICAS llUE SE REQUIEREN F'l\RA FL PUESTO. 

LA FORMA UTI Ll ZADA : 

FECHA DE SOLICITUD: FECHI\ HECEPCION: 

AREA REllUISITANTE: 

DIVISJON: 

ESPEC!FJCACION DEL PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: NUMERO: 

HORARIO: A HRS lJB I CAC ION: 

CATEGORJA PROPUl:STA: CATEGOR 1 A TllPE: 

DESCRIBA BREVEMENTE LAS FUNCIONES DEL TRABAJO A REALIZAR, CEN SU 
DEFECTO ANEXAR DESCRIPC!ON DEL Pl.IESTIJl 
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REDUJSITOS. 
CSE REFIERE A LOS REOUIS!TOS CON QUE EL. CANDIDATO DEBE CUMPLIR 
PARA OCUPAR EL· PUESTO) 

EDAD: A ANO SEXO: Eoo. CIVIL: 
ESCOLARJDAD: 

EXPERJENCIA: 

HABILIDADES ESPECIFJCAS: 

DESCRIBA BREVEMENTE LASCARACTERIST!CAS PERSONALES OUE CONSIDERE 
FAVOllECERAN El. DESEMPE&O DEL PUESTO: 

EN CASO DE CONTAR CON ALGUN CANDIDATO PARA EL .PUESTO,FAVOR DE 
PROPORCIONAR LOS SJGUIF.NTES IJllTDS 
NOMBRE: ------------------
DIRECC ION: --------- ·---·-- ··-­
TELEFONO: -----------------

11.2.2. JJlliEf:IO DEL SITEMA DE RECLUTAMIENTO· 

REOUIS!TOS PARA INGRESAR AL AREA DE RECLUTAMlcNIU 

PARA FORMAR PARTE DEL AREA DE RECLUTAMIENTO ES REOUISITO 
INDISPENSABLE lllJE LOS ASPJRANTES CUENTEN CON BUENA 
PRESENTAC!ON Y TENGAN FACILIDAD PARA ESTABLECER RELACIONES 
lNTEllPERSONALES· ASI MISMO DEBERAN DEMOSTRAR !NTERES EN EL AREA 
Y ESTAR TECNICAMENTE CAPACITADOS· 

ANTES DF FXAM 1 NAR LOS PROCED IN 1 EN TOS ll/JE Sé APL! CAN t:N EL 
AREA DE RECLUTAMIENTO ES IMPORTANTE MENCIONAR LOS SUPUESTOS EN 
DUE SE BASA LA DPERACIDN, AS! CIJMIJ LOS OBJ!OllVOS BASICIJS IJl'L 
MISMO. 

OBJETIVOS GENERALES. 

1. RECLUTAR SELECCIONAR Y ORIENTAR A LOS MEJORES 
ELEMENTOS PARll GUBRIR LAS NECESIDADES DE PERSONAL· 

ll • ESTABLECER CONTACTOS Y BUENAS RELACIONES CON ORGANISMOS 
EDUCATIVOS, UNIVERSIDADES, BIJLSAS DE TRAfiAJO, EMPRESllS 
ASOCIACIONES Y SINDICATO· 

I ll. ACRECENTAR EL PRESTI G !O DE LA EMPRESA PARA ClUE LA 
GOMUNIDAO t;STE CONVENC!OA QUE 51: TRATA OE UNll FUENTE DE TRABA.JO 

CON UNA ADELANTADA FILOSOF!A SOBRE LA ADMINISTRAC!ON DF. 
PERSONAL. 
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IV· TRATAR A TODO ASPIRANTE A TRABAJAR EN EL BANCO, CON 
CORTESIA, ATENCIDN PARA QUE SE LLEVE UNA BUENA IMPRESIDN DE LA 
INSTITUCIDN, AUNOUE ES IE NO SEA ACEPTADO· 

V. EL , RECLUTAMIENTO A TRAVES DE PRENSA, O MEDIOS DE 
DIFUSIDN MASIVA, SE HARA UNICAMENTE EN LOS CASOS EN OUE NO SE 
HUBIERA PODIDO ALLEGAR CANDIDATOS POR ALGUN OTRO MEDIO. 

DURANTE LA FASE DE RECLUTAMIENTO SE DEUE OBRAR CON UNIDAD 
DE CR !TER lO • 

PROCEDIMIENTO: 

EL PROCESO OE RECLUTAMIENTO COMIENZA CUANDO EN ALGUN 
DEPARTAMENTO SURGE LA NECESIDAD DE CONl RA TAR UN NUEVO ELEMENTO: 
EL DEPARTAMENTO INTERESADO UTILIZA UNA SOLICITUD DE SERVICIO DE 
RECLUTAMIENTO O UNA l".ll:HA DE CONTRA'íAl:JON EN DONDE SE 
ESPECIFICA EL NUMERO DE VACANTES SOLICITADAS Y CUALES SON LOS 
CONOCINIENlOS Y HABILIDADES INDISPENSABLES PAR/\ CUBRIR 
EFICIENTEMENTE EL CARGO. 

FUENTES PE RECLUTl\MIENTO 

LAS PRINCIPALES FUENTES DE RECLUTAMIENTO DE LA EMPRESA SON 
LAS SIGUIENTES: 

a) STOCKS DE SOLICITANTES, CARTERAS· 

bl EMPRESAS CON ÜI DIJE SE MANl'ICNEN RELACIONES DE 
INTERCAMBIO 

e> ESCUELAS COMERCIALES, BACHILLERATOS, PREPA,RATOR!AS Y 
UNIVERSIDADES· 

d > BOLSAS DE TRABAJO• 

e) AoOCIACJONES OE.PROFECIONISTAS¡ 
' :: ,2 ::: . ,·:' > 

f> SINDICATO, AMISTADES .Y CONOCJOOS.DELPEASONAL ACTUAL· 

gl ANUNCIOS EN PERIDDJC0° · 

~ CONTINUACIDN SE DESCRIBE B~EVEMENTE EL- FUNC!ONANIENTO DE 
l.AS FUcNTES DESCRITAS· --- - - - - . 
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STOCK DE SOLICl íANTES, L'ARTERAS. 

PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE PERONAL DE LAS DIVERSAS 
J)JVHllONES SE CUENTA CON CARTERA!3 DE CANOllJr\TIJS IOEONEOS EN 
RESERVA· 

EXISTE UNA CARTERA A N!VEL OPERATIVO Y DE SERVICIO, LAS 
CUALES ESTAN CLASIFICADAS POR PUESTOS, Y UNA A NIVEL EJECUTIVO 
DIVIDIDA EN CARRERA AFINES Al BANCO. ES NECESARIO QUE ESTA 
GARTERAS SEAN AUMENTADAS CONTINUAMENTE PiJR CANDIDATOS QUE 
REVELEN UN BUEN MARGEN DE POTENCIAL DE DESARRDLUJ, POR ELLO LA 
ACTIVIDAD DE RFCl.IJTAHIENTO DEBE SER l'ERMANENTE. 

PROCED 1 H I ENTO PARA EFECTUAR EL RECLUTAN 1 ENTO. 

LA FORMA DE ffECTIJAR EL RECLUTAMIENTO VARIA DEPENlllENDO DE LOS 
PUESTOS, LOS CUALES SE CLASIFICAN DENTRO DE LOS SIGUIENTES 
NIVELES: 

1.- NIVEL DE SERVICIOS 
2.- NIVEL OPERATIVO 
3.- NIVEL TECNICO 
4 • - ALTA GERENC JA· 

NIVEL DE SERVICIO 

A NIVEL DE SERVICIOS, PUESTOS MAS REPRESENTATIVOS SON:AGENTES 
DE SEGURIDAD, MOZOS, MORRALLERDS, GALOPINES, MESEROS, 
CHOFERES, ETC • 

NIVEL OPERATIVO 

EN GENERAL CON LOS PUESTOS ENFOCADO A LO DEPARTAMENTOS 
ADMINISTRATIVOS DF. 1.A INSTITUCION ·COMO ~IJN:. CAolEllllS, 
CAPTURISTAS, CONTROLISTAS ETC· . 

NIVEL TECNICO 

SE REFIERE A PUESTOS DE MANDOS .MEDIOS· 

ALTA 13EREN[; JA 

NIVEL EJECUTIVO COHO DIRECTORES; .GERENTES ETC··· 
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FUENTES DE RECLIJTAM 1 ENTO 

- STOCK DE SOLICITANTES, COMO PRIMERA OPCIQN, 
- GRUPOS DE INTERCAMBIO: EMPRESAS COMERCIALES, INDUSTRinl.ES, y 

DE SERVICIOS· 
- BOLSAS DE TRABAJO DE LAS DELEGACIONES POLITICAS· 
- TERMINALES DE AUfOBUSES FORl\NEOS. 
- ANUNCIOS EN El PERIODICO· 
- ANUNCIOS EN CENTROS RECREATIVOS. 

CON El PROPOSI TO DE UNIF !CAR LO CRITERIOS PARA LA ATRACC:ION 
DE ASPIRANTES A NUESTRA INSTITUCION, SE ESTABl.cCEN LAS. 
SIGUIENTES POLITICAS A NIVEL SERVICIOS •. 

- LA FUNCION DE RECLUTAMIENTO DEBERA SER CONSTANTE A FIN DE 
ALIMENTAR LAS CARTERAS Y PREVINIENDO EN TODO MOMENTO POS!lllES 
REOUER 1 MI ENTOS FUTUROS • 

- LAS FUENTES A LAS OUE SE ACUD!RA REGULARMENTE SERAN LA YA . 
MENCIONADAS• 

- EXISTIRA SIEMPRE LA OPCION DE ACUDIR A LAS FUENTES EN UN 
MOMENTO DADO SE JUZGUEN CONVENIENTES, AUNQUE NO ESTEN 
CONTEMPLADAS EN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

- EN LO REFERENfE A CUALUUIER ANUNCIO IMPRESO DE DIFUC!ON 
MASIVA, SE OPTARA POR NO MENCIONAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION, 
AS! MISMO, D~BERA REFLEJAR LA SERIEDAD E IMAGEN PROPIAS· 

- EL TRATO OUE DEBERA CARACTERIZAR Al RECLUTADOR DEBERA SER 
SIEMPRE AMABLE Y r.oRDIAI., ASUMIENDO LA RESPONSABILIDAD OUF. 
IMPLICA EN REPRESENTAR A UNA JNSTl1UCION IlANCARIA 0 

PROCEDIMIENTO DE RECl.UTAMIENíO A NIVEL SERVICIO. 

• REQUIS!CION DE PERSONAL· 

EN ESTA ETAPA EL DEPARTAMENTO O AREA EN El QUE EXISTA 
ALGUNA O ALGUNAS VACANTES, NIJS ENVIA UN FORMATO O MEJOR 
CONOCIDA POR El BANCO COMO FICHA DE CONTRATACION· 

• REGISTRO EN CONTROL 

TODAS LAS FICHA RECIBIDAS SON CONTROLADAS EN UN FORMATO A FIN 
DE LLEVAR UN RECORD DE .SU COVF.RTURA; .. 
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« ASIGNACIDN JJE FiECLUrnDORES. 

LAS FICHAS SON ENTREGADAS A LOS DIFERENTES RECLUTADORES ClUIENES 
SON LOS RESPONSABLES DE BUSCAR AL CANDIDATO !OEONEU PARA CUBRIR 
ESA VACANTE. 
ALGUNOS DE LOS ASPEC:TOS OUE SE TIENEN OUE CONSIDERAR EN LA 
UBICACION DE LA FICHA SON LAS !3IGIJIENTES· 

1 • - VER lF 1 CAR OUE EL EXPED 1 ENTE ETE COMPLETO 
2.- REVISAR SI LA D!RECCJIJN DEL CANDIDATO ESTA CERCA DEL LIJBAR 
DE TRABAJO· 
3·- CUIDAR OUE LA PRESENTAC!ON DEL CANDIDATO y SUS 
CARACTERISTICl\S EN GENERAL SEAN ADECUADAS AL PUESTO QUE VA A 
DESEMPEílAR • 

CUANDO NO HAY CANDIDATOS EN CAf<TERA, O SON INSUFICIENTES, ES 
NECESARllJ ffECTUAR RECLUrAMIENTO Y PARA ELLO SI' DEBEN ESTUDIAR 
LAS POSIBLES FUENTE PARA POSTERIORMENTE SE.LECCIONAR LAS MAS 
ADECUADAS, rDMANDO SIEMPRE EN CUENTALA UBICAGION DEL TilAflAJQ. 

A NIVEL OPERATIVO, LOS PUESTOS TIENEN MAYOR ROTACION EN LOS 
SIGUIENTES CASOS: CAJERO, OPERADOR DE HIJSTRADUR MULTIPI F', 
AYUDANTES DE CONTROL, SECRETARIA, MECANOGRAFA, DISmJBUIDORES 
DE DOCUMENTOS, f"O /C. 

-FUENTE DE RECLUTAN 1 ENTO. 

-STOCKS DE SIJLI C ITANTFS 1 CONO PR !MERA OPC ION> 
-PREPARATORIAS, BACHILLERATO, ESCUELAS 
IJNIVI RSIOADES .• ETC. 
-ANUNCJO EN PERIODICOS. 

-LAS POLITICAS A SEGUIR SON LAS SIGUIENTES: 

COHERC 1 ALES , 

•DEBERA EFECTUARSE UNA PLANEAC ION DE RECURSOS HUMANOS, DE TAL 
FORMA QUE LAS CARTERAS CONTENGAN l.A LAPAClDAJl lo!;UIULECJDA PARA 
DAR UNA RF.SPUESTA INMEDIATA A LAS NECESIDADES DE LAS DIFERENTES 
AREAS DE LA INSTJ f/JCJDN BílNCARJA 

*LAS FUENTES A LAS QUE SE ACUDIRA REGULARMENTE SERAN LAS YA 
MENCIONADAS. 

*LAS VISITAS A ESCUELAS E INSTITUTOS, DEBERAN DE SER PREVIAMENTE 
PROGRAMADAS LLEVANDO A CABO UN CALENDARIO DE ACT IV!DADES ANUALES 
A ESTE RESPECTO. 
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~CUANDO SE ASITE A CUALQU!Ell INST ITUC/ON EDUCAílVA, DEDERA 
DIRIG!RSE EL RECLUTADDR SIEMPRE CON EL DIRECTOR DEL PLANTEL O EN 
SU CASO CON EL JffE DE BOLSA DE TRABAJO, PARA EFECTUAR EL 
RECLUTAMIENTO. CORRESPONDIENTE. 

PROCEDIMIENTO DE RECLIJTAM!ENTO A NIVEi.. OPERATIVO. 

-REOU 1S1 C !DN DE PERSONAL • 

EL DEPARTAMENTO O AREA EN EL DUE SE GENERA ALGUNA O ALGUNAS 
VACANTES NOS ENVIA UNA FICHA DE CDNTRATACJDN, . 

-REGISTRO DE CONTROL. 

TODAS LAS FICHAS REC!ll!DAS SON CONTROLADAS POR LA SECRETARIA 
rn FORMA ro ' A F 1 N DE 1 LEVAR IJN RFCORD EN su CODERTURA. 

-ASIGNACIDN DE RECLUTADORES. 

LAS l'ICHAS SE ENTREGAN A LIJS RECLUTADORES QUIENES SON LIJS 
ENCARGADOS DE BUSCAR AL CANDIDATO IDEONED EN LA CARTERA DE NIVEL 
OPERATIVO, UBICANlllJLOS DE ACUERDO A SU DIJMICll.ID O DEl.EGAC!DN EN 
LA SUCURSAL MAS CERCANA. 

ES NECESARIO MANTENER MINIMOS DE CANDIDATOS EN CARTERA Y POR 
ELLO LA FIJNCION OE RECLUTAMIENTO DEBE SER CllNSrANTE· 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO: 

INTERCAMBIO DE CARTE.RA: 

SE BDLETI NAN LOS PUESTOS VACANTES EN LOS GRUPOS DE 
INTERCAMBIO, PARA BUSCAR El. APOYO llE LAS EMPRESAS Y 
POSTERIORMENTE SE REVISAN SUS CARTERAS, A FIN DE LLEGARNOS 
CANDIDATOS CON LAS f;ARACTERISTICAS REQUERIDAS. 

INSTITIJCIDNES EDUCATIVAS PREPARATORIAS 

ESCUELAS COMERCIALES Y UNIVERSIDAD~S· 

DE ACUERDO AL PROGRAMA ESTABLECIDO, LOS RECLUTADORES 
ACUU !Rt\N A !.AS !:Sri 1[1 A!l CONTAi: rl\DAS, . O IREC rl\MENTE CON EL 
DIRECTOR DE LA MISMA O CON EL ENCARGADO DE LA BOLSA DE TRABAJO A 
FIN DE !;fll.ICITAR LOS MEDIOS NECESARIOS PARA ATRAER FL MAXIMO 
NUMERO DE ALUMNOS POS !BLES· 

EL MATERIAL DE RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN PARA ESTE TIPO 
DE EVENTOS ES EL SIGUIENTE· 

-PDSTERS y ANUNCIOS. INCLUYEN LOS PERFILES OE LOS PUESTOS 
VACANfES, AOI COMO LUüAR y /!.CIJA Uc NUESTflA PREt•ENTACION· 
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-SOL! el TU DES. SE LES PRDPORC !UNA A LAS P!JlSUNAS 
INTERESADAS EN LOS PUESTOS OFRECIDOS, SDLJCITUOES DE EMPLEO A FIN 
DE QUE SEA ENíREGADA AH! MISMO V SE PROCEDA l'FFCTUAR UNA 
ENTREVISTA INICIAL· 

UNA VEZ QUE SE RECIBE LA SOi. lC!TUD SE DETERMINA SI EL 
ASPIRANTE PASA A TRAMITE, SE RECHAZA O SE CANALIZA A CllRTERA 
LATENTE O ARCH I VD• 

LOS RESULTADOS OBTENIDOS SE CUANTIFICAN V SE DETALLAN EN UN 
FORMATO • 

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO A NIVEL TECNICO. 

EN EL NIVEL TECN!CO SF. l:NCUENIRAN TODOS AQUELLOS PUESTOS 
QUE REQUIERAN DE PREF'ARACION UNIVERSITARIA ESPECIALIZADA PARA SU 
DESENPEf:IQ, EN ESTE NIVEL PODEMOS MENCIONAR SUBDIRECCIONES, 
GEHENCIAS, JEFATURAS, CONSULTORIAS, ASESORIAS ETC· 

-FUENTES DE RECLUTAMIENTO· 

·• UNIVERSIDADES DE PRESTIGIO, A TRAVES DE LA .PART!CIPAC!ON EN 
SUS BOLSAS DE TRABAJO V EN FERIAS DE RECLUTAMIENTO. 

- ASOCIACIONES DE f'flOFESIONISTAS· 

- BOLETINES DE UNIVERSIDADES V EMPRESAS· 

- GRUPOS DE INTF.flCAMIHO· 

- ANUNCIOS EN EL PERIODICO. 

- CARTERA INTERNA. 

LAS POLITICAS QUE DEBERAN SEGUIRSE EN CUANTO A 
RECLUTAMIENTO EJECIJflVO SON LAS SJGIJIENIES: 

PARA OBTENER CANDIDATOS PARA LOS PUESTOS VA NENCJONADOS., LA 
Pl'<IMF.RA ílPCllJN SERA CIJBRIRl.05 CON ASPil?11NTES DE CARTERA INTERNA· 

..; NO SE PODRA PROPONER A UN MISMO CANDIDATO A UDS AREAS A 
LA VEZ , A MENOS DE OUE AL AREA A QUE GE HAl.LA PROPUESTO LO 
DEVUELVA. 

- LOS ASPmANTES DUE SEAN CANALIZADOS A CARTERA INTERNA 
DEBERAN DE POSEER BUENAS CARACJERISTICAS, TANTO EN PRESENfACION 
COMO EN POTENC l AL. 

- LOS CANDIDATOS A OCUPAR PUESTOS·.EJECUT!VOS O TECNICOS 
RECIBIRAN UN TRATO PREl'ERENCIAL DE LA RECEPCIONISTA Y DE LOS 
ENTREVISTADORES· 
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REOUISICIDN DE PERSONAL 

El ARF.A SOLICITANfE EN1!!ARA UNA FORMA DE REOUISICION DE 
PERSONAL DEBIDAMENTE LLENADA EN DONDE SE INCLUIRA: . NOMBRE, 
PUESTO V EXTENCION DEL FUNCIONARIO QUE LO SIJLICITE· LA· 
REQUIICION SE CONTROLARA EN UN FORMATO, Y SE LES DARA UN 
NUMERO Gt;l:IJENC ll\L A F 1 N DE QIJE ESTA SE ATIENDA POR IJRVEN, UE 
ACUERDO A SU FECHA DE RECIBIDO. 

A!W'NAI: ION A RECLIJTAODRES. 

LA REOUISIC!ON SE ASIGNARA A ALGUNO DE LOS RECLUTADORES V SE 
CONTIUJLARA EN EL MJ:;rro FORMATO. El NOMBRE DEL RECLUTADOR V 
l.A FECHA EN LA QUE SE ENTREGO. LA RE!lUJSICION DEBERA DE SER 
ATENDIDA EN UN PLAZO DE 2 A 5 DIAS f\ PAIH!R DE LA f'ECHA DE SU 
RECEPCION. 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO· 

LA PRIMERA OPC!ON PARA CUBRIR LI\ VACANTE SERA LA CARTERA 
INTERNA, EN LA QUE SE DAfiA PRIOR!OAO A LOS CANDIDATOS RECIBIDOS 
EN FECHA RE~Jl;NTES, ·SIEMPRE V CUANDO CUBRAN El PERFIL 
SOLICITADO· 

SI NO EXISTEN CANDIDATOS OUE CUBRAN ESOS REQUISITOS EN 
CARTERA, SE REVISARAN BOLETINES DE UNIVERSIDADES O DE CANDIDATOS 
DISPONIBLES. 

SE DARA A CONOCER LOS PUESTOS VACANTES EN LA RELACION OUE 
SE ENTREGA A IOS GRIJFOS DE I NTr:RCAMB ID, PARA QIJE NOS DEN 
INFORMACION DE POSIBLES CAND!OATOS O NOS PERMITAN REVISAfl SUS 
CARTERAS DE !;lll! C !TAN TES -

LAS RELACIONES DE VACANTES SE PUEDEN DlFUNDlR TAMBIEN A 
TRAVES DE LAS BOLSAS V~ rRARAJO DE LAS F'lllNCIPALES 
UNIVERSIDADES, LAS CUALES RESULTAN SER UN MEDIO MUY EFECTIVO 
PARA Ali 1 li~RNOS BUENOS CANIH IJA TOS AUNQUE Nll OE MANUlA 
IMNMEDIATA· 

ASOCIACIONES DE PROFES ION 1 STAS 

OTRO DE LOS MEDIIJ!l DE RECLUTAMIENTO A NIVEL TECNICO SON 
LAS ASOCIACIONES DE Pí<DFESION!STAS, EN LAS LlUE SE SOLICITA APOYO 
MEDIANTE UNA CAliTA IJlli'llllOA Al OIRELllJH ll JEFE DE LA BOLSA DE 
TRABAJO EN DONDE SE INCLUYAN LOS PERFILES DE LOS PUESTOS 
VACANJES, UF: TAL FORMA QUE fAMBIEN NOS PERMITA 11EVISAR SU 
CARTRERA DE SOLICITANTES· ASIMISMO, SE PUEDE SOLICITAR EL 
BOLETIN O FOLLETO DE J:l\NDIOATOS DISPONIBLES PEfllLNcCIENIES A 
DICHA ASOCIACION- -
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- MARCO CONCEPTUAL. 

• IMP\..EMENTACION DE 

PROPAGANDA IMPRESA. 

• DISEÑO MODULO DE 

EXHIBICION. 

·DISEÑO CONFERENCIAS 

A UNIVERSIDADES. 

• IMPLEMENT ACION VISI· 

TAS GUIADAS A LA JNSTI· 

TUCION BANCARIA. 

• DISEÑO DE AUOIOVI· 

SUALES DE RECLUTA­

MIENTO. 

DISEÑO DEL SISTEMA 

DE RECLU.TAMIENTO 

DIRECTORIO 

FUENTE INTERNO 

·• CJSEÑO DEL ENLACE DE 

SISTEMAS DE PERSONAL. 

• INSTAURACION DEL PRO· 

GRAMA DE ACTUALIZACIOr.t 

CURRICULAR. 

• OFERTACION OEP.ECURSOS 

HUM.ANOS INTERNOS PARA 

COBERTURA DE VACANTES. 

,. 
~··. 

DIRECTORIO 

FUENTES EXTERNAS 

• DIRECTORIO SIS'TEMA• 

T!ZAOO ce INSTITUCIO· 

~ES EDUCATIVAS. 

• O!REcroRJO SISTEMA· 

TIZAOO DE GRUPO CE 

INTERCAMBIO EMPRE· 

SARIAL. 

CARTERAS DE 
·PROSPECTOS 

1 ~r.Et 1 ~•EltÁnv~ 
.:. CAFriERA LA iENfr 

• Cilt.!HERA TRAMITE 

TERMINADOS 

j 1 NIVEL .~. -1 
-- E.JecurlVo 

• C.l.RTERA EXTERNA •. 

• CARTERA INTERNA. 

·CARTERA TRAMITES 

TEflMINACOS. 

~ 
o 
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4,2.3. FUENTES J)E RECLUTAMIENTO. 

CONFERENCIAS A NIVEL BACHILLERATO. 

LOS BACHILLF.RATOS SON DE GRAN lMPIJRTl\NCIA Pr.RA LA 
INSTITUC!ON, YA QUE SON UNA EXCELENTE FUENTE PARA OBTENER 
CANDIDATOS A PUESTOS OPERAílVOS EN GENERAL COMO PUEUl:.N :ll:R: 
CAJEROS, RECEPCIONISTAS, OFICCE BDY, ETC· 

LAS CONFERENCll\5 PLANEADAS A ESTE TIPO DE E~;i:IJELAS DEBEN DE 
SER DE UN NIVEL MAS AL TO QUE A LOS COMERCIOS, POR LA 
PREPARACIDN MISMA llF 11)}> ALU~INIJ:l, POR 1.0 Tt1Ní0 SE DEBE PENSAR EN 
DARLES A CONOCER DE MANERA SOMERA EL PROCESO DE SELECC ION AL QUE 
VAN A SER SOMETIDOS • 

LA ESTRUCTURA QUE LA CONFERENC 1 A DEBE TENER ES LA DESCRITA 
A CON TI NUAC ION: 

-í'l¡~SENTACION 

-EXPOSIC!ON DEL VIDEO 
-CONFEREENC 1 AS 
• TRAYF.CTORIA DE LA INTITUC!ON 
• SUELDO' PRES TAC IONES y SERV ¡e ros. 
• PROCESO DE SELECC ION· 
-SES ION CE PREGUNTAS Y RESPUESTAS • 
-ENTREGA Y LLENADO DE SOL! C ITIJDES. 
-ENTREVISTA INICIAL. 

EN LAS ESCUELAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR ES TAMBIEN POSIBLE 
SI EL ·¡ l EMPO LO r·rn111 rr PAR A LOS ALUMNOS UNA l'EIJUE&A 
ORIENTACION ACERCA DE LAS CARRERAS AFINES A LA INSTITUCION 
BANCARIA Y LA POSIBILIDAD DF lll"!lfillROLLO DF.N rRO ílF. LA 
1 NST ITUC ION • 

CONFERENCIAS A UNIVERSIDADES. 

EN LA ESCUELAS A N 1 VEL SUPER !OR E 1 NCLUSO DE POSGRADO, LOS 
A5PfC ms MAS liFI l. VANTES OUE SI· [11,BEN TOMAR SON AQUELLOS DUE SE 
REFIEREN A LA POS!f<ILIDAD DE UN GRAN DESARROL!.0 PROFESIONAL 
DENJRO DE LA INST ITIJI: lllN, !;E DA A CONOCER UN Uf;GANIGRAMA DE LA 
INSTITUCJON ACOMPAl'lADO DE UNA PEOUEnA EXf'LICACIDN ACERCA DEL 
MISM!J, PARA QUE' 1.0!i ALUMNOS ICONOZCtlN l'RECISAMENTC ESTAS 
POSIBILIDADES. 

UNA PRESENIAC!ON MUY IMPORTANTE Y QUE DEBE MENCIONARSE DE 
MANERA ESPECIAL, ES LA POSIBILIUAD DE QUE LES SEA OTORGADA UNA 
BECA PARA CONTINUAR SUS EST UD !OS DE POSGHADD • 
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EN OCl\SlllNES A NIVEi UNIVERSIDADES, LAS CONl·ERENC!AS NO 
SOLAMENTE TOCAN ASPECTOS COMO LOS DUE HEMOS ESTADO MENCIONANDO 
HASTA AHORA, EN OCASIONES FS DE IN íERES A LOG ALUMNOS REl:IB!R 
!NFORMAC!ON · ACERCA DE LAS AREAS ESPECIFICAS DE LA INSTITUCION 
BANCARIA, POR EJEMPLO: COMERCIO INTERNACIONAL, FINANZAS 
BURSATIL, ETC· . ' 

CUANDO ES ESTE EL CASO POR MEDIO DE LA OIVISION DE 
JNTEGRACIDN DE RECURSOS HUMANOS, GE INVITA 1\ UN i=XPERrD SO[<RE EL 
TEMA A QUE EXPONGA SUS CONOCIMIENTO EN LA INST!TIJCIDN EN LA CUAL 
SE ESTE DANDO LA CDNl'ERENCIA, SIN llUE POR E!lTE MOTIVO SE 
DESCUIDEN OTROS ASPECTOS DE INDUCCION Y RECLUTAMIENTO· 

LA CONFERENCIA DEBE LLEVARSE A CABO DE l.A SlllUIENTI! FIJRMI\: 

-PRESENTAC!ON 
-EXPOSICJON DEL VIDEO 
-CONFERENCIA 
* EXPOSICION DE ALGUN TEMA EN PARTICULAR 
•TRAYECTORIA DE LA INSTITUCIDN· 
•PRESENTAC!ON DE POSIBILIDADES Y DESARROLLO PROFESIONAL 
-SESION DE Plll,GUNTAS Y RESPUESTAS 
-ENTREGA Y LLENADO DE SOLICITUDES 
-ENIREVISTA INICIAL· 

4.2.4 FORHACION DEL GRUPO DE INTERCAMBIO. 

GRUPO DE 1 NTERCAMB IO 

SU OBJ ET! VD • 

DIFUNDIR LAS VACANTES DE LAS EMPRESAS QUE INTEGRAN EL GRUPO A 
FIN DE OBTENER TNTERCAHBIO DE INFORMACION SOBRE LOS RECURSOS 
HUMANOS QUE POSEEN LAS CARACTER I STI CAS IDEONEAS DE ACUERDO A LAS 
NF.CES!DAUES DE CONTRATACION DE CADI\ INSí!TUCION. 

ATRAVEZ DE LA PARTICIPACION EN ESTOS GRUPOS, SE LOGRA ADEMAS, 
CONOCER DIVERSOS ASPE~IUS DE LAR CMPRESAS TALES COMO SU 
ESTRUCTURA ORGANIZACIDNAL, EL TIPO DE PRESENTACIONES CON LAS UUE 
CUENTAN, su INDICL or . RIJTACION, sus SUELUIJS En; ... ' y EN 
GENERAL. RESULTAN UN APOYO IMPORTANTE PARA LA REALl?Ac!ON DE 
CUl\LOUIER TIPO UE INVESrIGACllJN 1:N M111U<ll\ UE 111.f'llll!lDS HIJMANfl!:l. 
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SU ! NTEGRAC ION • 

PARA CONSTITU!í< UN GRUPO DE INTERCAMBIO SE INVITA A VARIAS 
INSTITUCIONES PREFERENIJ,MENíE DEL MISMO GIRO, GIMILAR ESTRUCTURA 
DRGANIZACIONAL Y NIVEL DE SUELDOS; UNA VEZ QUE SE HAN ASOCIADO 
LAS EMPRESA!l SE FORMAi. ! ZA LA REl.AC ION nTRAVES DE LA CELEBRAC ION 
DE JUNTAS MENSUALES DE r NTERCAMB 1 o PRES ro IDAS POR UN CORO 1 NADOR 
GENERAL· 

REGLAS PARA SU CDNSTI TUC ION. 

Al- SERA NECESARIO ASIGNAR IJN NOMBRE 111 GRUPO. 

Bl- ESTARA INTEGRADO POR UN MAXIMO Y UN MININO DE EMPRESAS 
DEFINIDO EN 1.IJS ESTATUTOS. 

Cl-CADA EMPRESA DEBERA ENV JAR UNO O DOS REPRESENTANTES A CADA 
JUNTA SI LO REOUIERE,IJEB!ENDO ASISTIR EL TITULAR O SU SIJl'l.ENTE,O 
AMBOS PREVIO AVISO 11L ANFITRION. 

Dl- EL GRUPO SERA IJJRJGIDD POR UN CORDINADDR AYUDADO POR UN 
SUBCORD!NADOR, LOS CUALES SERAN ELECTOS CADA A&O. P_OR LOS 
llEF'REENTANTES DE LAS EMPRE!3A!l. 

El- SE DESIGNARA UN DIA DE CADA MES V UN HORARIO ESPECIFICO PARA 
QUE LAS ,JIJNTAS SF 1 LEVEN 11 CA80. 

F l - SE ELABORARA UN CALENDAR ID DE JUNTAS QUE f<EG IRA DE ENERO A 
DICIEMBRE DEL Ano EN IJJR:JIJ, 

G•- TOIJAS LAS EMPRESAS DEBERAN FARTICIPAR COMO ANF!lRIDNES POR 
LO MENOS UNA VEZ CADA nos AílDS. 

fil- CUANDO UNA JNSTITUC!DN SOLICITE SU INGRESO AL GRUPO, DEBERA 
PRESENíAR LA JNFORMACIDN DE LA EoMPRESA EN FOHMA OF. WRRICULIJM, 
ANOTANOO,ANTECEDENTES DE SU f'ORMAC!UN, GIRO, ESTRUCTURA DEL AREA 
DE l<Fr.URSOS HUMANOS y DEL DEPARTAMENTO DE RECI UTAHJENTIJ Y 
SELECCION, INDICES DE ROTAC!ON. NOMDRE DE LOS PUESTOS OUE 
CON MAYOR FRECIJENCJA RECI urn. PRESTAl:IONES y TIPO DF. CARTERA 
DISPONIBLE. . 

ll- EN CASO DE NO EXISTIR VACANlES PARA EL INGf<ESO Al GRUPO, LA 
EMPRE!i1\ SOL!Cl fANTE QUEDARA lN LISTA UE: ESPERA· 

LOS GRUPOS DE INTERCAMBIO DEBEN CONTAR CON 
REGLAMENTOS PARA REll!R POR MEDID DE 
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO AS! COMO SU 
ASISTENCIA, Y PUNTUAl.JDAO· 

UNA SERIE DE 
ELLOS SU 
EFICIENCIA_, 



44 

DIRECTORIO 

UNA VEZ QUE SE CONSTRUYE FORMALMENTE EL GRUPO, ES 
INDISPENSABLF. CONTAR CON UN DIRECTORIO DE . LAS EMPRESAS 
INTEGRANTES, A FIN DE PODER ESTABLECER CONTACTO CON ELLAS EN 
cUALDUIER MOMENTO. 

EL DIRECTORIO DEBERA CONTENER LA SIGUIENTE: INFO.RMAClON: 

- NOMBRE DE LA INST!TIJl:ION 
- NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA ANTE EL· GRUPO 
- O !RECC ION ' 
- TELEFONOS 
- HORAR ID DE ATENC ION 

PERSONAL DE APOYO PARA HACER LOS GRUPO DE INTERCAMBIO 

FUNCIONES DEL CORDINADOR GENENRAL· 

1.- PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODA LAS ACTIVIDADES 
DEL GRUPO. 
2.- LLEVAR EL CONTROL DE. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, APLICAR LAS 
SANCIONES CORRESPOND !ENTF.S. 
3°SOLUCIONAR LOS CONFLICTOS OUE LLEGARAN A PRESENTARSE ENTRE LOS 
MIEMBROS DEL GRUPO 
4.- MOTIVAR LA PARTICIPAC!ON ACTIVA DE LA EMPRESAS. 

FUNCIONES DE SUBCORDINADOR 

1.- SUPLIR AL COORDINADOR EN SU AUSENCIA 
2.-APOYAR AL COIJRDINADUR "N EL MANEJLI UE LA INFORMACJDN PARA EL 
CONTROL DE EFICIENCIA, ASITENCIA Y PUNTUALIDAD· 

LA MECAN 1 CA DE LAS ,JUNTAS 

CADA ANF!TRION ELABORARA UNA MINUTA DEL ORDEN DEL DIA UUE 
DEBERA CONTENER LOS SIGIJIENTES PUNTOS: 

-HORA DE INICIO· 
-DESAYUNO Y B 1 ENVEN IDA • 
-LECTURA DE VACANTES. 
-ASUNTOS GENERALES. 

TODAS LAS EMPRESAS ESTAN OBLIGADAS A PRESENTAR POR ESCRITO 
UNA LISTA DE VACANIES, UNA DE CANDIDllfD DISPONIBLES Y UN REFORTE 
DE CONTRATACIONES EFECTUADAS DURANTE EL MES EN CURSO· 
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CADA REl'RE.SF.NlANTE DF.BERA EXPONER EXr;LUSJVANENTE LAS 
VACANTES NAS 1 MPORTANTES O URGENTES OUE TENGAN EN SU RELAC ION A 
FIN DE NO ALARGAR INNECE!lllREAMENTE 1.AS JUNTAS. ' 

RELAC ION DE VACANTES 

EN ESTE FORMATO SF. INCLUYEN LOS REQUISITOS NECi;bARIOS PARA 
CUBRIR LOS PUESTOS QUE ESTEN VACANTES EN LA !NSTrlUCION, LA 
INFORMACION QUE DEBERA CONTENER ESTA RELACION ES LA SIGUIENfE: 

-NOMBRE DE LOS PUESTOS VACANTES 
-ESCOLAR !DAD PARA CADA IJNO DE Fl.LOS 
-EXPERIENCIA NECESARIA 
-EDAD 
-SUELDO 
-OBSERVACIONES· 

RELACION DE CANDIDATOS DISPONIBLES· 

ESTA !lF. UfJl.IZA Pl\lll\ BUl.c rJNAR CANDIDATOS DE BUENAS 
CllRACTERISTICAS ClUE NO SON UTILES DE MOMENTO A NUESTRA 
INST!TUC!ON, PF.RO i.Jll~: PUDIEflAN EMPI f'ARGE EN OTRA EMPRESA. A 
CONTINUAC!ON SE MENCIONAN LOS DATOS OUE DEBERAN INCLUIRSE EN EL 
FORMATO: 

- NOMBRE DEL CANDIDATO 
- ESCOLAR !DAD 
- EDAD 
- NUMERO TEl.ffONICO 
- EXPERIENCIA O AREAS DE INTERES. 
- SUELDO SOLICITADO 
- PRESENTAC ION 

CONTROL DE EF 1C1ENC1 A 

EN ESTE FORMATO SE ESPECIFICA EL NUMERO DE l:ANO!DATOS 
REC!B!DOS, RECHAZADOS y CONTRATADOS· ES ATRAVEZ DE ESTE REPORTE 
MENSUAL, COMO SE DETERMINA SI UNI\ EMPHESA ES PRDOUCrIVA O NO, Y 
EN CASO DE NO SERLO ES FACTIBLE DARLA DE BAJA DEL GRUPO PARA 
SUBST!lUIRLA PUR OTRI\ MAS fflt.:lrnTE EN EL ENVIO Y CONTRAfllCIUN 
DE CANDIDATOS. 

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE AL SER PARTE DE UN GRUPO DE 
IN'I ERCAMB ID, PIJOEMOS CONTAR CON EL APOYO DE l.AS EMPRESAS EN LA 
COVERTURA DE NUESTRAS VACANTES EN CUALQUIER MOMENTO ATRAVEZ DE 
SUS CARTERAS O DFL !NfERCAMRlll /JE INFORNAC!UN MEDIANTE UNA 
SIMPLE LLAMADA TELEFONICA O UNA VISITA A CUALQUIERA DE ELLAS· 
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4.3. SELF.CC!ON DE PERSONAL i;N UNA INSTI IUCION BANCARIA. 

4 • 3 .! • . OBJ ET l VOS Y POLI TI CAS OE SELECC ION. 

Ol.IJET!VOS 

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS POR MEDID DE LOS CUALES SE DEBE 
r;UrAR EL TRAMITE DE ENIREVISTA INICIAL, PARA LA COJlREr:TA 
CANAL!ZAC!ON DE CADA UNO DE LOS ASPIRANTES AL PUESTO HAS IDONEO 
O J;N SU CASO AL flECHAZO DE LnL; M l!li'llJS. 

PDLITICAS 

- PARA LA CORRECTA CANALIZACION DE LOS CANDiDATOS ES 
NECESARIO CONOCER LOS PERFILF.S Y POLIT!CAS DE LA INST! llJCION, 
POR LO CUAL SI SE TIENE ALGUNA DUDA SERA NECEl\RIO REMITIRSE AL 
HAN U AL DE POLI TI CAS CORRESPOND 1 EN 1 E • 

- EL TRATO A TODOS Y CADA UNO DE LOS ASPIRANTES OEBERA ··SER 
SIEMPRE /\MENO Y AMABLE· 

- CUANDO EN PRIMERA INSTANCIA EL ASPIRANTE NO REUNE LOS 
REUUISITOS DE F'RESENTACION MINIMOS NO ES ACONSEJABLE RF.ALIZAR 
UNA ENTREVISTA LARGA. . . 

- ES NECESARIO PROCURAR UNA RAPIOA ATENCION A LAS PERSONAS 
OUE ACUDEN A LA INSTITUCION SOLll,;J rAR EMPLEO· 

4,3,2. ENTREVISTA INICIAL 

SOLICITUD DE EMPLEO Y CUESTllJNARIO ADICIONAL· 

EL PRIMER CONTACTO ClUE TIENE EL SOLICITANTE CON LA INSTITUCION 
ES CON EL DEPARTAMEN ro DE INTEGRACION DE PERSONAL EN EL CUAL 
DEBERA LLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO OUE SERVIRA COMO 
INFORMACION ESCRITA IJE 1.0S tilNERALES DEL SOi IGITANTE· 

SE ANEXA A LA SOLICITUD: UN CUESTIONARIO ADICIONAL EN LA CUAL SE 
PIDE INFORMACIDN DE ASí·lllACIONES, FROMf.IJIOS ESr.OLARES Y HORARIOS 
DISPONIBLES· 
LA ESTRUCTURA DE ESTOS ES COMO S !GUE: 
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4,3.e.1. soucrruD DE EMPLEO 

!NSTITUC!ON BANCARIA. 

SOLICITUD OE EMPLEO 

FOTOGRAFIA 

DE 

FRENTE 

ES REOUIS!TO !NDESPENABLE IJUE ESTA SOLICITUD SEA 

LLENADA DE PUFIO Y LETRA DEL SOLICITANTE 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MHIERNO NOMBllE!Sl COMPL¡oTOCSJ 

LUGAR Y FECHA DONDE SE PRESENTA LA SOLICITUD· 
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UJS DA'TOS QUE USTED PROPORCIONE PERMITIRAN AL BANCO CONSIDERAR SU SOLICITUD DE 
!MPLEO EN FUNCION DEL PUES'l'O ,PARA EL QUE ESTE ME.TOR CAPACITADO. · 

EDAD.----- .· FE.CHA DE NACIM.IENTO 

OOl!IC!LIO, CALLE, y No:·_'·----- ' bol.ÓNIA ___ _ 

c.p. ----- ~~pu;:;_~ES SE tnI~~·:EÍf:~CI?ro 1:e~:iP:TI~ o RECADO 

NACIONALIDAD ·· <:RroENc:i:íiL iiEI. n!~s íió./ ~ci~. ~.F.c. ~6A!íT:'ti1¿:\l:n~ 
v, ... '.!:~<,· ·.:·.i ·'·c .. :' 'sr(.') ·~ NO( ) 

Es~~ e:ivíL'·Y · . .. · '· ./: ~: O. • LIC. DE MANE.TO . 
SOLTERO(· )· ,' •CASADO(:¡ 'iirvoac:i:Anci/>'¡' 'UNION' L"IBRE( ) VIUDO( 

'•" • ·, '.·:·~·.' . ,, ~·.- · .. ' -~·: . ¡-, '·'' - . . '< 

FECHA DE MATRil-~NÍO FÍlcHA'.DE.tJNION LIBRE :,FE~.DIVORCIO·.· iFEClJÁ'SEPARACÍON 

lCUAJriOs HÍ.TCÍS TIENE?. >~ · ' FECHA V11JDEZ 

¿QUE EllAll TIENEN SUS HIJOS? 

¿flABITA EN CASA PROPIA? 
sr ( ) VALOR N$ 

¿TIENE ADEUDOS CON FONACOT? 

SI ( ) VALOR N$ 

¿HA ESTADO INSCRITO AL INFONAVIT? 

NO( .RENTAN$ 

NO( 

¿CUALES SON SUS AFICIONES O PASATIEMPOS? 

¿A QUE GRUPOS CIVICOS O ASOCIACIONES PERTENECE? 

¿CUAL ES SU PESO? ¿CUAL ES SU ESTA'lllRA? SU SAWD ES: 
, JltJENA ( ) REGULAR ( MALA( ) 

¿TIENE AWUN DEFECTO FISICO? ¿CUAL? 

SI( ) NO( ) 

¿HA PADECIDO AllltlNA ENFERMEPAD SERIA O GRAVE? ¿CUAI, Y EN QUE FECHA? 

SI( ) NO( ) 
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¡¡scoLARIDllD 

ESTUDIOS FECHA llÑOS ESCUEL/\ Y DIRECCION CERTIFICADO 
REAL!ZAOOS INICIO-TERMINO CURS/IDOS 

PROORIA 

sroINIWUA O 
PRI:.VOCACIONAL 

PREPARA'fORJA O 
VOCliCJOOAI, 

O 'rITUI.O OBTENIOO 

ESIUDIOS QUE SE REAI,IZAN AC'l'UAIMENT!l ESCUELA Y DIRECCION AÑO HORARIO 

ctmsos ESPECIALES RFJILIZllDOS 

IDIOMAS ADEMAS DEL ESPAÑOL 

l~llLES 

FRANces 

ESCUELA O INSTT'IUCION 

HABLA LEE ESCRinE '11lAIJUCI¡ 

l'EIUODO DE ESWOIO (MES-AÑO} 
DE A 

f'ORCEN'J'A,lES 

00 A 100% llIEN 
50 A 7íf)I, REGULllR -­
MENOS DE SCM MAL --
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EXPE!UENCTI\ DE TRl\Hl\..10, 

JNT)JQUE moos lJJS TRlllJA.10S QUE 1111 'l'ENTTXJ' 
COHENZllNOO POR EL llCTUl\t. O EL lJTJl'lMO DF.SEMl'EÑlüXl, 

~HDRE DE lll EMl'RESI\ 

OO:·f!CILIO Cl\J.LE Y NUMERO COLONIA 

llREI\ O DF.PllRTl\MEN'l'O 

CODTGO POS1'Al. 1'ELF.FONO Y EX'füNClON 

¿EN QUE CONSIS1'JA SU 1'RABll.TO? ------------­

¿POR QUE LO DEJO ? -------- NOMBllE Y PUESTO DE SU ,JEFE INMEDil\'l'O 

~()'IJlRE DE LA EMPRES/\ ------- AREi\ O UEPARTl\MEN'tO 

IXfüCILJO CALLE Y NUMERO COLONIA CODIGO POS1'1\L 1'ELEFONO Y EXTF.NCION 

¿FN QUE CONSIS1'IA SU TARABA.TO? ----------------------
¡PORQIJE LO DE.TO? NOMBRE Y PUES'ro DE SU .TEFE INMEDIA'l'O 

AR!l!\ O DF.Pl\RTllMEN'J'O ----------

OO~!CILIO C/\LLA Y NUMERO COLONTI\ conrno POSTAL 'l'J::LEFO:VO Y f:X'l'ENCION 

-J .. ~ QUE CONSiS"FIAStfi'fRABAiro?______ ---·-~------

¡FQR ouJrwoE,10·~-- ---------- ---NoMBru::·vi'r.JEsrooF.--su .rF.FETNr:iEDfiifu·--- -

~OE !A EMPRESA 

00Hic11.10 CA!J.E y NU¡.jj.'1-m--c~OI~/J-N-I~I\ 

¿E/I QUE CONSIS'l'IA SU TRIUJA.10 

¡f'OR QUF. LO DF,TO? 

ARE/\ O DEPART,\MEN'l'O 

coorc;Ü ro~~TAL - ---· ~EFONO y llX'l'ENCTON 

------------
NO~DfüE Y l'UF.810 DE SU ,TEFE IN:-!EDIA'l'O 
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¿QUE TRABA.TO LE GUS'TO MAS? 

¿POR QUE? 

¿QUE TRAlllulO.LE. GUS'TO MENO.S? ----'-----------

DATOS COMPLEMEN'l'ARIOS 

¿CUf\L ES su PRINCIPAL INTERES ~ROFE~IbNAL o DE TRABAJO? 

. _. 
INDIQUE SI' TIENE CONOCIMIENTOS DE: 

MECANOG.RAFIA SI ( ) : NO ( .c ) 

MAQUINAS qUMADORAS SI ( ) NO. ( ) 

MAQUINAS CALCULADORAS. SI J . ) . NO ( 

¿QUE SALARIO DESEA»PERCIBIR? 

PAQUETERIA Y LENGUA.TES SI ) NO( 

¿ESTARIA DISPUESTO A VIhTAR? 

TAQUIGRAFIA SI ( ) 

CAPTURA DE DATOS SI ( ) 

NO ( 

NO ( ) 

¿CUANDO PODRIA EMPE7AR ATRJUlA.lAR? 

EN CASO AFIRMATIVO ¿CON QUE LIMITES? 

. REFERENCIAS PARTICULARES. 
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI DE EMPLEADOS ANTERIORES 

NOMBRE COMPLETO 

!.-
2.-
3.-
4.-

OCUPACION DOMICILIO 
CALLE, NO. COLONIA C.P. 

TEL. 
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AÑOS DE 
CONOCERLO 

ESCRIBA LOS NOMBRES DE PARIENTES O DE CONOCIDOS QUE TRABA.TEN EN ESTA INSTI1UCION • 
ASI COMO SU DEPARTAMENTO o SUCURSAL Y EXTENCION. · . 

¿QUIEN LO PRESENTA A BANCOMER? 

DECLAl!o QUE LOS llA'roS ll5RNTADOS EN ESTA SOLicrroo ~ VERIDIDJS · 



CUESTIONARIO ADICIONAL-SOLICITUD DE EMPE~o 
FECHA 

I / 

NOMBRECOMPLE'l'O-:----·---------------:---~ 
¿roR QUE QUIERE TRAllA.TAR? _____________ _:_:.c._--:._:._ __ 

¿!'OR QUE DESEA TRABA.TAR EN ESTA INSTITUCION,? :----::-:-:-7:-:-'::-:--:-:._--:._­

¿COHO ACUDID A NOSOTROS?~-:-:7-:-::---:----:;-:-'--'--~':-':--';-;-;;.:_..:...:_.:;_~...2_:.::._ 

¿CUAL ES EL P!JESTO. QUE SoLIClrA ?'.""· :7· '-:--:-:-:-~:'."·"':'.·"':'."':." _..:_''_' .:..:_~.;;._-'"~.~.e-::;, _ _::.__ 

¿!'OR QUE LO PREFIERE?"':'.' -:-7:"-:-:--"':'.' '."". ~'-;-":'....:.,-_.:;_:.__:_:_e:_;..:.;:.:..:..:_..:..__;.;__ 
¿QUE ESPERA USTED DEL ~TÓ' i;r:(krií INSTIWCION? __________ _ 

¿ACE!'rA EL HORARiomFai~5 A: l7:l5 HRS? 
• SI{ ) ' , • ,e• ' • •. 'NO( ) INDIQUE CUAL 

sr A PERDIDO o INTERRUMPIDO ALGUN AÑO ESCOLAR, MENCIONE CUAL {ES) y PORQUE: 

sr NO SE ENCUENTRA REALIZANDO ESTUDIOS SUPERIORES ¿QUE CARRERA PIENSA ES'l'UDIAR? 

¿roRQUE EL!GIO SU Cl\RRERQ?{CONSIOERE TAMBIEN CARRERAS TECNICAS Y COMERCIALES) 

¿QUE MATERIAS LE HAN INTERESADO MAS EN SUS ESTUDIOS? _ 

¿EN CUALES HA TENIDO MEJOR APROVECHi\MIENTO? ---------------· 

MENCIONE LOS PROMEDIOS QUE OB'IUBO EN LOS SIGUIENTES CICLOS ESCOLARES 

PRIMARIA COMERCIO UNIVERSIDAD -----

SECUNDARIA---- PREPARATORIA 

¿QUE PIENSA DEL CAMPO DE ACCION DE SU ACTIVIDAD? (PROFESIONAi. O TECNICA) 

A) ENGENERAL------------------------

8) DENTRO DE ESTA INSTITUCION ___________________ _ 

¿CON QUIEN VIVE AC'lUALMEN'I'E? (EXPLIQUE CUANTOS HERMANOS) 

¿A QUE SE DEDICA SU PADRE?--------------------­

¿QUE Sl\Ll\RIO PERCIBE? ---·-----

¿QUIENES SOSTIENEN ECONOMICAMENTE SU HOGAR? 

¿IXJRANTE EL TIEMPO QUE HA ESTADO SIN EMPLEO COMO HA SOWCIONADO SUS NECESIDADES F.CONOMICAS? __________________________ _ 

sr DEPENDEN PERSONAS ECONOMICl\MENTE DE USTED: INDIQUE QUIENES --------
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4.3.2.2. PROCEDIMIENTO DE F.NfREV!GTA INICIAL. 

PROCED l MIENTO 

A> SE ENTREGARA LA SOLICITUD AL ASPIRANTE Y SE LE tNVITA A 
PASAR A. LA SALA CORRESPONDIENTE A LLENAR ESTA, POSTERIORMENTE SE 
LES INDICA QUE LA. SOLICITUD DEBERA SER ENTREGADA EN LA RECEPCION 

Ol SE PASA A LA /lECEPCrDN POR LAS SOL!l:ITUOES OUE HAN SIDO 
ENTREGADAS Y SE PROCEDE A LLAMAR A CADA UNO DE LOS ASPIRANTES 
SIBUENDIJ FI. ORDEN F.N QUE LAS SOLICITUDES FUrnON ENTREl3ADAS· 

Cl SE REALIZA LA ENTREVISTA INICIAL PARA DBTENENR LA 
!NFDRMACION NECESARIA PAfll\ lllHJ:Afi A LOS ASPIRANTES DE ACUERDO A 
su PERFIL o RECHAZARLOS SEGUN SEA EL cnso. 

Dl CUANDO LOS CANDIDATOS HAYAN SIDO CANALIZADOS A ALGUN 
PUESTO OPERATIVO D DE; SERVICIOS, LA SOLICITUD ES ENTREGADA A LA 
RECEPCIONISTA, PARA ~OUE REALIZE EL TRAMITE SIGUIENTE· IENTREGA 
DE PASE A EXAMENES PSICOMETRICOS, EXAHENES DE VOZ, HECANOGRAFIA 
Y TAQUIGRAHA oEGIJN SEA l:L CASO, AS! COMO EL CROQUIS DE SU 
DOMICIL!Ol. 

El A NIVEL TECNICO, CUANDO UN PRDFEC!ONAL REUNA LOS 
REDUISITOS PARA CONSIDERARLO UN CANDIDATO VIABLE SE CANALIZA A 
CARTERA INTERNA O EXTERNA; CUANDO ES A CARTERA INTERNA SE 
DEBELl.ENAR FL FORMA ro QUE PARA ESE rASO EX 15TE • 

Fl LAS SOLICITUDES DE LOS ASPIRANTES QUE HAN SIDO 
RECHAZADOS AS! COMA LAS DIJE HAN SIDO CílNAI 1/AUAS SE lli:IJMULAN Y 
AL FINAL DEL DrA SE EN1REGAN A LA RECEPCIONISTA PARA DUE REALIZE 
lil_ CON íROL CIJRill: Lil-'DND 1 ENTE. 

4.3.2.3. ASPECTOS DE INTERES DE ENTREVISTA INICIAL 

PRESENTACION <CARACTER!Sf!J;AS F!SICASJ 

SE CALIFICA LA PRESENCIA DEL SOLICITANTE ANOTANDO EN LA 
SOLICITUD LO iiWll!ENTE: 

BP BUENA 
AP ACEPTABLE 
RAP REGULAR ACEPTABLE 
RP REGULAR • 
NRP MUY REGULAR « 
NP MALA PRESENTAC!ON, !! 

• RP, MRP, Y MP. SIMBOLO 6 RECHAZADOS 
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NIVEL ACADEMICD 

SE CALIFICA EL NIVEL ACADEMICO OE ACUERDO AL PUESTO 
sour.1TADD: 

MININO SECUNDARIA - SEGURIDAD Y GALOPINES 
MININO PREPARATORIA - OPERATIVO Y íECNICD 
UNIVERSIDAD - EJECUTIVO. 

EN LA SOLICITUD SE PONE EL RESULTADO SI NO CUMPLE LO 
ESIABLEC!OO, PROMEDIO HASTA 7.13 ACEPTABLE· 

BNA - BAJO NIVEL ACADEMICO 
BRA - BAJO llENDJMIENTO ACADEMICO. 

RELIG!ON° 

SON ACEPTADAS TODAS LAS RELIGIONES MENOS: 

MORMONES: SEGIJN SU REL!GION NECESITAN TENER UN AFlO FUERA DE SU 
COMUNIDAD TRABAJANDO· CON ESTO ES POSIBLE ABANDONEN EL EMPLEO· 

TESTIGOS DE JEHOVA: PARA EVITAR PROSELITISMO EN LA INSTITUCION• 

FONACOT: llUf. ESTE GIN DEUDAS 

MUJERES: SOLTERAS Y SIN Hl,JOS 

NO. DE REGISíRll DEL iMSS: LOS SEGUNDOS PAR DE NUMEROS NOS INDICA 
LA FECHA DE INGRESO DEL PRIMER EMPLEO PODEMOS ENCONTRAR ALGUNA 
CONTRAD 1 ce ION. . 

ROL SEXUAL:DEBE DE SER BIEN DEFINIDO SI SE DETECTA QUE NO ES AS! 
SE PONE EN LA SOL! C ITUD ESTE S JGNO DE 1 NTERROGAC ION ? 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES: NOS PERMITE IDENTIFICAR SU FECHA 
DE NAl:IMIENTO Y SUS APELl. lDQS. 

SALUD: DEBE SER EN GENERAL BUENA, SIN DEFECTOS flSJCOS Y SI ES 
PARA ATENl:!ON Al. PUl11 11;0 ~IN C!CAfldl'.E'l DESAGRADABLES. 

EXPERIENCIA LABORAL: OUE DETERMINE ESTABILIDAD, SIN TIEMPOS 
MUERTOS CONTANDO SU ESCOLAR !DAD· 

FUENTE DE RECLUTAMIENTO: NOS SIRVE PARA MEDIR EL RECLUTAMIENTO· 
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RECLUTADOS DE ENTREVHlfA INlf:ll\L: 

UNA VEZ ENTREVISTADO SE LE C:OLOCA EN LA SOLICITUD DEL EMPLEO EL 
RESUL TílDO COMO s !GUE: ' 

- 6 RECHAZADO 
- PASE A EXAHENES PSJCOMETRICOS <NIVEL 'OPERATIVO> 
- CARTERA 1 N fERNA 
- CARTERA E X TERNA 
·· CARTFRA LlllEN fE 

SE ELABORA UNA DESCRIPC!ON GENERAL DEL CANDIDATO. SE DETALLA A 
CONT 1 NUAC ION. 

NOMBRE FECHA 
ENTREV 1 S fADOíl: 

DESCRIPCION GENERAL DEL CANDIDATO 

1-'h'~SENTAC ION >MRP >RP )RAP 
EXPRESION VERBAL )! )2 )3 

MDTIVACION AL TRABAJO )1 )2 )3 

INICIATIVA ( )1 )2 )3 

TOLERANCIA A LA PRESION! Jl >2 )3 

NIVEL soc 1OECONOM1 ca ( )fl lMB >M 

PUNTOS Y ARE AS DE 1 NTERES: 

TRAYECTORIA ESCOLAR: 

CONOCIMIENTO DE COMPUTACION: 

IDlOMAS<Xl: 

EXPERIENf:IA LABORAL: 

DIPONIBILIDAD DE HORARIO: 
SUELDO i:lDLIC!TADD: 

DBSERVAC IONES : 

>AP 
)4 
)4 
)4 
)4 
lMA 

lBP 
)5 

)5 
)5 

)5 

>A 
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INFORME DE EVALUACION 

EL RESULTADO DE CADA CONCEPTO SE CALIFICA CON LAS SIGUIENTES 
SIGLAS: 

INF - INFERIOR 
ATM - ABAJO TERMINO M~IJ!O 
TMB - TERMINO MEDIO BAJO 
TM - TERMINO MEDIO 
TMA - TEMINO MEDIO ACEPTABLE 
STM - SUPER 1 OR AL rrnrll NO Ml:IJ !U 
SLIP - SUPERIOR 

EN OBSERVACIONES SE DA UNA EXPLICACION DE LA EVALUACION .TOTAL DE 
SOLICITANTE. 

NOMBRE 
EDAD SEXO 
PllFSENTAC ION 
PUESTO 

ESTADO CIVIL 
ESCOLARIDAD 

FECHA 

- INTERES Y ORIENTACION ltJF ATM TMB TN TNA STM SUP 
ORIENTACION A LA INSTITUCION 
ORIENTACION AL PUESTO 
INTERES POR EL PUESTO 
MUflVAl:lDN HACIA fL :f:ARAJO 

- PRODUCTI V !DAD 
RloNll!MIENTD ESCOLAR 
CONSTANCIA ESCOLAR 
PRODUC f !VIDAD LABURAL 
ESTABILIDAD LABORAL 

- RASGOS 111 PEl1'101JALI DAD 
RENO 1M1 ENTD 1 NTELECTUAL 
VFLili; 1 DAD EN FL TRABAJO 
PRECISIDN EN EL TRABAJO 
RENDIMIENTO ANfE PRESION 
ADAPTAC!ON A SITUACIONES 
NUEVAS 
RELACIONES CON COMPA~EROS 
RELACIONES CON FIGURAS DE 
AUTORIDAD 
COMPDRíAMIENTD ANTE EL 
PUBLICO 
HABILIDAD TRATO AL PUBLICO 



- NUCLEO soc IO-ECONOM l ca 
!NTEGRACION FAMILIAR 
N L VEI. ECONOMJ 1:0 . 
NIVEL OCIO-CULTURAL 

CONTACrD 
HORARIO 

OBSERVACIONES: 

EVALUADOR 

FIRMA 

CURSO 
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SUELDO 

DIAGNOSTICO 

RECHAlADO - C 1 ACEPTADO-< 1 



4,3,3, EXAMENES PSICOMETRJCOS 

CLASIFICACIDN DE EXAMENES PSICOMETRICOS 

EN NIVEL DPl'RAílVU GE MIUE: llJíiS) 
- J NTELI GENC IA 
- DESTREZA MANUAL 
- PERCEPC ION 

EJECUTIVO Y TECNICO: <ALTO GRADO DE DIFICULTAD - DOMINIO 
- 1 NTELI GENC 1 A 
- DESTREZA MANUAL 
- PERCEPCIDN 

L11S EXAMENES SON LOS SIGUIENTES: 

¡,-QUE ES EL COCIEN1E INTELECTUAL? 
2.- SABES VISUALIZAR? 
3.- SABES EVALUAR S!TlJAC!IJNf'S? 
4°- TIENES HABILIDAD MOTORA? 

LOS RESULTADOS SE CALIFICAN COMO A CONTINUACIDN SE MUESTRA: 

SLIP - SUPER l OR 
STM ·• SUPERIOR TERMINO MEDID 
1HA - TERMINO MEDID AL TO 
'iM - TERMINO MEJJIO 
ATH - ABAJO TERMINO MEDID 

A CDNTINUACION ANEXANDO ALGUNIJ EJEMPLOS 

INTELIGENCIA GENERAL. 

HABILIDAD Y APTITUD 

PERSONAL 1 DAD 

APTITUDES LABORALES 
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¿Qué es el cociente intelectual? 
En nuestros dlu, Ja cll:presidn •cociente intclccrual• apa· 

rece en Jabios de todos, aunque muy pocas comprenden su sig. 
nificado. ÁJ fgua1 que •eomplejo de Inferioridad• y otros t~r· 
minos psicológicos que jntcrvicnen en el lenguaje, el de •CO­

cicnrc intelectual• se ha fijado sólld.amcntc en eJ vocabuluio ... 
y, como todos los dcm:is, con frecuencia es mal cmplado. 

: Por un Jada, la gente confunde !rccucntcmcntc el CI -ca. 
cicnu intclcc1ua/- con Ja edad mental. Y parte de esta confu· 
siÓo es debida a que Ja edad mental es Jo que la prueba de 
inteligencia suele indicar. Pero. si se quiere determinar el CI, 
hay que considcnr Ja c~ad mental en relación con Ja edad real 
en años y meses. • 

Tomemos por ejemplo a un chico de seis ados con una edad 
mental de. diez. Reconoc:er~s que su deurrollo es difcrcnrc al 
de un muchacho de quince aftas cuva edad mental tambic!.n es 
de diez. E.l CI es, sencillamente.:. un f.ccurso adecuado para mos· 
tnr esta diferencia. 

Despistando al público 
Otro error comün con respecto al CI puede adjudica.ne a 

Jos supuestos •psicólogos• que tendrlan que ser mú t'Cspon· 
s.iblcs de Jo que hacen. 

A través de ta telC'\·fslón. !:& _radio, Jos Jlbros, los periódkns 
y las revistas de amplia tlnda, estos pscudoc:r.pcrtos difunden 
un torrente de pruebas y cuestionarios con thulos de este tipo: 

¿Cudl es ru CI en departes] 
Scccidn de C/. 
Tu Cl en lirc1·a1ura. 
Cucs:ionario de CJ. 
Prueba de Ct en suec.soJ de actualidad. 

El público es uf engaftado, pues: ese tipo de ruucbas miden 
actitudes o conocimientos, si es que miden alguna cosa.. Todo 

lo comrario de lo que una autt!mica prueba de CI intenta ev•· 
Juar. 

El hecho de que no Jeas la sec:dón de dcporles o de que no 
hay.is icfo a Ja. universidad no significa que seas estúpido. La. 
inteligencia no es una cuestión de c:onoc:imientos adquir.idos. 
sino que csr.1 en rcl•ción con tu c.apac:ic!ad de aprcndinjc. El 
cociente intelectual. por su parte. :ampoco es una medida de 
lo que h3s aprendido, sino de tu capacidad para aprender. 

Un de!ecto de casi todas las pr.Jebas c!e :nteligencia consis. 
te en que, en cierto modo. le basan en los conocimienlos. L: 
pruc:bn que ofrecemos Jqui. por c:_iemplo, supone que sabes 
leer. 

Conocimientos y puntuaciones falsa~ 
Dichos supuestos pueden conducir a resultados falsos. Por 

otro lado, desde Jos tiempos de Binet Ja lnvesti~ación psicoló­
gica ha establecido una rclac:iOn entre Ja inteligencia y cierus 
formas de conocimienco. Asr. se ha descubierto que la Jectur.a. 
comprensiva y la ampJilud de vocabulario var!an en relación 
tan fndma con la inlc-ligenci•. que a menudo .se uHJfu.n como 
gulas de la Inteligencia ... y con re.suhac!os sorprcndcntemence 
coherentes. En la prueba que sigue se ha incluido una serie 
de preguntas directamente relacionadas con el voabulario. por 
:-azones de n.pide% y c:on\/enienc:ia. que puede condudr a una 
puntuación diStOrJionada si Ut!S t!Xlranjcro O tiCnt!S dificultades 
de /cn¡:uu.;c. 

Todas las preguntas han sido cuidadosamente seleccionadas 
para que sean v.áliclas y lót:ic:as. El e.xamC"n ofrece una. liabili­
dad (de re· prueba} de 0.87. y en ningUn c:aso deja de l"ebcio­
nar.se como mínimo en O.!t con las esca.Ju de Sianford·Biner. 
Kuhlmann. Tcrman y otras parecidas, Incluyendo Ju del Cn.ipo 
Domlnion y Ja c!c Wcchslcr. tos cquJvaJentcs de edad mental 
que ofrecemos se ~n ci;traído mediante comparaciones esta· 
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di~tk:.s- >oo1nstac:1orioi:s de puntuaciones obtenidas PJr' los rnis. 
mo-s indi"iduos en loas pruebas merieíonoadu y en Ja que .o.quf 
ofreccmcs. 

Prueba para adultos 
Est~ prueba está destinada, en primer Jugar. a adultos, y 

.or;ólo opcnra adccuad:1mcnte si la persoma que se somete a 
ella tiene mis de trece a1';.is de edad. 

Pero para ealcular el CI adulto es esend.o.l saber a qu~ edad 
la inte!igencia es .. ;u!ulta• o. e:i otras palabras, alc.o.nu su ple· 
na madur-c::. tos c~kulos de Jos psicólogos varían. En ~pocas 
p:u:idas oscilaban entre los doce o tttce a~os y los veintiuno. 
Sin embargo, en nuestros dfiu, la mejor información psicológi· 
ca indk:t que el pleno denrrollo mental se alc:mza entre los 
quince y los diecisiete .:i?ios. 

Con respecto a esra prueba. la edad de m:b:imo desarrollo 
se fij.:i en quince afias y medio, o 186 meses. :!sta cifra es un 
rromedio deducido de ¡:>rucbas de inteligencia de recanocid:i 
c:uegoría. L:i gr:iJuación est.1 hecha. de tal m:inera. que sólo 
pueden producirse distorsiolle:: poco importantes en el CI oh· 
tenhJo por menores de quincl: afias y medio. Ene hecho que· 
<l:. compcnsatlo por ~a creciente cuctitud de los resullados co­
rresrondien1cs ::i m:iyorc! de esa edad, ?ara quienes está dcsd· 
n:id::i la prueba. 

Imaginando tu Cl 
P~ra cncontr:\r :u cocie"ntc intelectu:il. procede de 13 si· 

!:uicnu:: m:iner:l un::>. v~ hecha ta prueba: 

1. E.;-toimina :01 i::abl;:a que .se encuentra al fin.:ll de b prueba 
par;¡ loc::diur !.:¡ eda.d mental equivalente a tu puntuación. 

2. SI T!fNES MENOS D!l QUINCE AÑOS y !\.tZDtO, divide la edad men· 
tal ~or tu propia ec!ad en meses. Haz la división con dos 
decimales. 

J. St TJENES OUlNCE: AÑOS y MEDIO o >.tAS, dh·ide 13. edad mental 
por J86. Haz %::>. división con dos decima!cs~ . 

4. Ml!Jtiplica tu rcspue~H:l por 100. la cirra · resultJintc corres· 
pande a tu CI. 

He aquC dos ejemplos: 

Una persona de catorce a1los y :res múes de úJad _alcan:.a 
u11a ;:mn:uacidtt de 60 (dO respuestas corrcr:rasJ en ta prueba. 

L:a tabla mucstril que 60 es equivafcntc a un2 ed:::id ·mental 
de 116. 

216 dividido por til {cd;id <:e cs:i persona en :nesesfes igual 
• :.25. . 

1.26 multiplic:ido por 100 C3 como resutt:ido 126: o .!ca. que 
<:! sujeto tiene un C[ e.le I:i:6. 

Un adulto de cuarenttt y sds a1ios de ~dad alcan:a una ptm· 
tu ación d=. JO (JO respuestas corre.eros) en la. prueba. 

L.:i t:ibla mue.S(r.3. que JO_ es cqui~:ilcnce :i. una _c:d:id mental 
~ID. . 

153 dividido por I!!6 es igu::>.I ::>. 0.82. 
0.!2 multiptic.:.:ido por JOO <fa como resuh:::iJo 32: o se:11, que 

d sujeto llene un CI l.le 82. 

INSTRUCCIONES 
En c:sta prueba trabaja con la mayor rapi· 

de:. posible. aunque sin sacrificar la prcr:isidn. Si lo deseas, 
puedeJ h12cer cdlculos en los mdrtencs de la pdgina o en una 
/taja de papel. Recuerda que no debes dcte"erte demasiado 
tiempo en una so/o pregunta; salta las que te resulten dcma· 

Jiado dijlcilcs y vuelve /i1~go a ellas, si t~ SObra Ítempo. 
Cada una de las preguntas se explica por sl tTrisma. A con· 

linuacidn presentarnos algunas preguntas de muestra, con las 
respuestas corree: as tal como debes escribirlas tü. ·, 
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J-IOM•fU:: es a CHICO como MU1ER. c.s a 
(J) .nida (2) ch:avaJa (J) dama (4) chica. (S) persona • (4) 

En cara serle. ¿cu41 ci d número que lf,uo1 
2.<. 6, a. • (10) 

Estas pa.1ab:-a1 pueden orden•nc d~ nl•ncn t•l que 
formen una orac(dn. SI Ja or.addn es \>erdadera. cac,ri.. 
be V: si la oración es Calsa. escribe P. · • 
SOH LOS VERD!S ÑUNCA. .(JlDOUS • (F) 

(Las palabras pueden colocar:sc formando la oracidn 
LOS .<RIOLE.S NUNCA SON Vl::R.OES, que es /oboJ 

En este ;:tupo. ¿qut objc'o no corrcspondc1 
(l) 16plz: (2) l•piccro (J) tiu (4) pincel (S) palo • • (5) 
(Puedes dibujar o escribir con 14pit,, lapicero. tito o 
plncd. puo no con un 1>410.). 

De vc.t •n cuando echa "'" vistat.o al reto/ 0 0 r.te/or •IÍn, pld~· 
a at¡uicn que cuente d 1icrrtpo. Si traba/•s rnds tlcrnpa del 
permitido. tu puntuacidn .:crd /a/Ja. En cuanto ha:tfU compren· 
diJo bien les pre~unlo..s de mue.sira, comicn~a la pruebo.. 

1 UMlTEDE TIEMPO: 45 MINUTOS j 
~ 



PRUEBA 

l. TRU.t.IPET.\ es :a lHT!RPRl!TAR como U.DRO es :a 
(J) .·divertir (:) leer (3) músic:i (4) P.alnbr.is 
es~ dcscnsn 

2. ,,,t.1os.aov1L c:s :i RUEDA como CABALLO es a 
(ll p•l'1 (2) colo . (l) galope (4)' vagón (S) con-
ducir • ·· •. 

3. En csr~ serie. ¿ciuU c.s el nú.mcro· siguic.?uc? 
J. 9. IS. 21 • ·· ' . . ' 

. .f. VACA es a !ST.uLO' c'.Oinó H0M1aa ·e3· a 
(1) éuadr.i ... <2> 1e,cbe':' (ll =•·.·· (4) snaJ• (S} r~ 
r::nu:1ntc • i:. · ., ~_. 1 _ ··: •• ~·-

s. l. l. J, 4. Si6.};·a. 9. ío. u.,12:,13: 14. IS.16 
¿Qu~ número· es ·el s~pdmo · despub del número 
inmediatamente anterior" al· 6? ; :.: 

6. Estas palabras pueden ·~rdemi3'e &·.-¡al n:ianer.a 
que formen una oración. $i .la· oracidn es· verda­
dera. escribe V: si la ora.clón es f:l.lsa~ ·escn"be F 
IU.D!ltA S!CA.· S2., QUEMA NO ·u • • 

7. Es ras p•labr.as pueden ordenarse·. de tal manera 
que fonncn una t>nidón. Sl la oración es vena.· 
den.. escribe V: si ta oracióo es fa4a; cScribe F 
fLOTAH LOS IOTE:S EK HO AGUA !L • : • • • • ( 

a. En esta serie. ¿cuil es el número· siguiente? 
l. J. s. 7. 

9. Est:is palabrn'i puccJcn ordenarse ~e t:il manera 
que formen un;i nr:icil.n.· Si la or:ic:ión es \·erda· 
dcr::i. escribe V: -:i !=i t':":'!.dñn, '!S bls::i, ·escribe F 
l'!l PALO JUfC1 •'.)"" atJ.!EtJt.oL i;L S! • 

10. NfGUCENTE sil.:i.itic::i. 
(J) descuidad(, (2) prudente · (3) poco importante 
(4) cuidadoso · 

J J. Juanito tiene 10 moned:iis':: Si tuviera l monedas 
menos :endria Ja mirad que Jorgc::·¿cu,.tn_t:is mo-
nedas m~s que Ju.anito tiene Jorge? .: ., · 
(a) 7 monedas (b) .C monedas (e) 2. monedas 
(d) 13 monedas • · · 

12. i!L es a SUYO como eLLA es a 

(l) mi (2) ellas (3) suy~s ~4) s~y•., (S) su . 

13. En este grupo. ¿qui! objeto no corresponde? 
(1) rodio (2) bate~ (3) caldera· (4) tel~!ono • 

14. En este grupo, ¿qu~ obj~fo .~º ~.corrCs:pimde7 
(1) sable (2) estoque (l) cimitzrn . (4) lanu 
(S) machete • · · · · • ., • · · 

JS. Sólo los pija.ros Üericn plumai. en.:~Ohsccucncia, 
¿cu~l de estas or.:iiciones es ,·crdadera?. 
(1) Los p.ijaros mudan en prima.ve~ . .-, : 
(2) Todu las plumas son ligeras. · 
(~~ ~s vll:-or.as no tienen plumas .- : <. 

16. En cslc grupo. ¿que pal:lbr.o. no com:spondc? , 
(1) arquilccto (2) conscructor (3) ron1ancro (4) 
doctor 
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J7. En csE:a !Úir:, ¿oúl es r:1 númr:ro siiuJcnrc? 
!JO, !5. 15. 60, <O • 

la. En C3ta scríe. ¿cu4J es el número siguiente? 
22. JJ, «. SS. 66 • • • 

19. 1otJN1co es a socrdLDGO Como Pl.A~T.\ es a 
{I) mujeres . (21 problemu (J) so<Jcdad (4) so-
dofogl:J. • · 

20. Si urla per~on~ e1~4 ·~~aauA; ~s o está .. 
(1) Ignorante: (1) mani.itiea> (J) . a.sus lada (4) 
:alurdic.fa '. · ·· · · 

21. Hl?BRA Cs a Tl?l.4. como Aul11•e' es a 
(I} ti<so (2) radio (J) 1única;.¡4rrejill3 (5) me· 
101 ' ·· · · 

22. la SANIDAD se oc.upa de la-
(1) santidod (2) salud· (J) po~ecl•na (4) •_gua • 

2J. En esta serie, ¿cu.ál es la !:erra .St&uic.t1ie7~. 
ACDFH. . ., 

24. En esta !ICrie. ¿qui! número no córrcspQndCJ 
1. 19, a. s. 145. 121 • 

25. Escribe Ja !etr:z que csti tan alejada. de ta pr.me- · 
r:a lc:tr.:i del abecedario como la segunda I. de Ja 
primero l de INTELECTIVO • 

26. En esta serie, ¿qué letra no corresponde] 
ZYXQVU. 

27 • .6 aª" como f7es * 
<·>~<b>R «>~ (d>0•>(' 

') 

) . 

' ) 

(. l 

26. ~t~~ paJabr;i.s pucd.:0 oreJen:irse lle t:al rn:anera 
que formen un:a or<ildUn. Si J:i or011ción es \·erd3.· 
der01. escribe V: si l:l oración es f.alsOll, escribe F 
NO OESTRCtR llOMllAS Y CU.~OADES· US H:OMIRa PUE• 

DEN 

29. En CSl3 seriC,' ¿CU.ál .-~~· 'é:Í. nüíñ'cro sig~·icntC? 
. 18. 12. IS. 10,'JZ, d •. 

", '· ···,..:·": .. ·.-.·· . 
JO. Si A y B son I~tr:as escribe C, a r:ro .. ser que S más S 

sumen JO. en cuyo: ca'c:'. ~o .escfibu n.ad.2 salvo 
una D · '· · · 

JJ. Esra:i; piillabras pueden ordc'narsc ·de cal. manera 
que rormen un3 or:ación. Si la ora;:ión es vcrda· 
dc:ra. C"scribc V: :ioi 1.:i oración cs·fa1.sa. eSCribc:·F 
\l'l!Uft.\tlCRO'! l'i;'.l"iTlllJ'S !,,(!~ f'lfC-"TF~ NO SO!i • 

J~ X eso.e"' como--'\~~ 

{·}~ {1>) '--- (e}\ (d} e (<) ¿1 

J3. \•••\~como E e•• 

(o)w (b;'.f-rCtE.· (di 3 «J /2" 
, .. J.a. ·.:'. E~, e.sr•::_.;~~~¡~ .• ;. ~~~~·.;~~mero ~o. corresponde] 

'. 2." 6, l7,'S4;• 162 • ;· ; •. ; • • 

JS. : E~·· 'Csta :~~~i~.( lC~~·· e,s· Ya \~t~- 'si~icnte? 
,A C F.. le~ . ; , • 

36. E;= •• ~- n com~ ~ <S • 

El 



«>v(b) \)«,--;::::> (d) íl «> ~ 
37. En esta udc. ¿cÜáJ es el número siguiente? 

21. 20. I&. 15. ll ,, • •.:' 

30. Sl..'R cs a NORDESTE como OEStÉ·cS·a. 
(lJ norte (2) sudacs1c · ()) nordeste (•) sudeste • 

39. En c.s1a serie, ¿qué númcio_· nO corresponde? 
2. 4, 100. J&. 20. 7 • 

40. En ~tc grupo. ¿qué paJabr:i no corrcspo~dc:?_ · 
(1) tristeu (2) mcl•ncolí•. (J) ~no · (4) luto • 

.it. En esta sC"ric. ¿cu~I C!'" !.::t letra siguiente? 
A C B CH E D F. 

<2. l. 2. J.<. S, ~. '!. &, 9. 10. 11 12. 13. H. !S, !6.· 17 
E)cribe el numero que cstii 101n1os !usares .intcs 
Jet 14 en l.')lft. serie cuma Jo. )ctrD K dcs'pui!s de 
l:i F en el :i:bc:ccdario • · · 

43. Si todos lu~ hombres tienen :ibrigos, lcls hOmbfcs 
grandes tic11cn .. . _ , , , .. -
(H ;ibrigO) ¡:randcs (2) menos i:.brigos (3)' abñ· 
~os (4) ¡iocos abri{:DS , . ( 

4-1. En esta i.t::ric:. ¿cu.ti es e) número sicuicntc? 
18, 24, ::t. :?7, H, JO. { ·. ) 

45. Los nni.\ :>AOUCARON: clud:ides por mei.Jio de 
(J) urmas e.Je fuego (2) Incendios (3) 'destrucción 
(4) robos (~) derribos • 

'46. .C.n esta serie. ¿cu;.\t es et número si¡:uicnle? 
6•. ·~. 57. 45 • (. 

<1 @·es a o como aes a 

(') O (b) e (e) 1 (d) 00 (c)Ü 

4&. En esta ~cric:, ~cu;\I es el numero siguiente? 
2. 9. 6. 7. J8. 5 . 

49. t'L.,NO es a st1tmo comtJ T.fNEA. es a 
(I} cuadrado (2) t.:irculu ~.3) áncu1o (4) recuin· 
gula (S) plano • 

~O. ¿Cuánlo~ kilómetros puci.Jc recorrer un perro en 
J minutos s¡ ;u·.:inu 3 I:t mirad t!c 1:i vc!ocid:ad que 
un coche que recorre .#0 kilómcl ros por hor.t? • 

51. Una C:J.noa ~icmpre .:icnc 
(ll remo'- C21 \ld01s {)J ;,gua (4) pintura . (5) es· 
lora . ' · 

.Sl~ En ro.'lU, serie. ~cu~I es C'l número siguiente~ 
65. 68, n. 11. sJ .. 

53. ¿Cu'-ntas letras de esta linea están junto a .voca· 
tes pera dcs¡::ués :Je 13 ?: o .ia R? 
PAULEGKATLO!RQOZ:. 

~4. En.esta serie. icuál es cJ ~ümcro siguiente? 
2 ... ~; 9, a. 6. e; JJ; o·.· " .. 

•' 

ss. · Eft · 'Cst~·' U nea. ·.·/~Uá'n.1:t.S- '1Cé1-as-. hay·-. (fc51u.i¿s de ·J~ 
· K," pcr.>' t12nto antes de la R, como .dcspu.á. d~ Ja T1 

·A A B KM X J T T.V C R R P L. . . 
1 - , • •, -· • ' ' • 

56. 20 hombres pueden cavar '.40 ho;ó:.: ·~t{6o- dfas,· ¿'C~ 
cu'-ntos dfa'.s pueden cavar 20 hoyoS .10. hombres? • ~ 



57. ¿Ctd.nra.s Jcrras de C$la serie cst4in lnmediaramcnre 
anres de un nUmcro lmp•r e fomcdi•tamc~tc des. 
¡Jub de! un numero mayor que 61 
Z, 1, 9, A, 4, B, J, 14, 19, C. a. 9, B, 5, D, 12, E, 17 • 

58. Supongamos que. en un campeonato. Bilbao ocupa 
el primer puesto y Valencia el ·quinlo,. mientras· 
que Madrid se cncucnlroi cxacramcnre entre am· 
bos. Si Barcelona cstJ. anteS ·que Valencia y Cádiz 
inMcdiatamcnle dcspui!s de Madrid, ¿qui! ciudad 
ocupa el segundo Jugar ? , ·: 
(a) C!diz (b) Valencia (c) Barcelona (d) M•· · 
drid (e) Bilbao • 

.S9. Estas dos series están en orden opuesto, excepto 
un número. Escribe e.se nümcto. 
l. 2, 3 l. 3, 2. 

6Q. Un consejo ACCESlau: es un c;onscjo 
CI) malo (2) amplio (3) comprensible (4) bu•· 
no (5) reprensible • 

61. En este grupo, ¡quf palabra no corresponde? 
(1) la (2) un (l) el, (4) ~so (S) unos • 

62. ¿El si¡;nificado de cuil de estas palabras se' apro­
:tima mis al de ES? 
(l) ser (2) son (3) vive (-1) cxislc (5) esli . 

63. Un CENTt.:JUON es un 
(Jl !\OJdadO (2) torso (3) anima} mitológico (4) Ju. 
ch;:idor 

64. MORRO es a MORO como CARRO es a. 
Cl) .trabe {2} hocico (3) dilisencia· (4) caro· 
(5) rueda . 

6S. J:NEXORA•LE es Jo contrario de 
(J) aburrido (2) impcrdonab1e . (l) eondcsccrr 
dienlc (4) conmutable . 

66. La mitad de 1as san:tnc:ias de un camarero, mis 
un dólar, provienen de las propinas. Si gana IS dO­
tares. ¿cuántos dó!.ares. obtiene de las propinas? • 

67. ¿EI.si1mitic01do de cu.:il de csiois pal;:ibr:u se apro­
xima más al de oruLE.o.iTo? 
(1) escandaloso (l} g:cma (3) acaudaJado (4) se­
midesnudo (5) laslimero • 

68. Si un lren lJeva ) min1:-1tos de retraso y pjerde J 
segundos por minulo, ¿cuánlos. ~inutos m.ts le lle· 
vari .al tren circular con una hora de retraso? • 

69. ¿_El SÍ@:nificado de cu.ti de estas, pa.labras, se ap~. 
xima más al de ABOUR? · '. · 
(J) remitir (2) J.nular ()). re.S~:i.~ (4) 01par1ar 
(5) expulsar . 

70. L=is .:hkas siempre: :ie::c:i 
(!) novio (!) ropa (J) sortijas Cil pelo (S) fi· 
gura • 

7l. Un tren que av:inz:a a 30 kilómetros por hora se 
encuenlra delante e.le otro que corre .a SO ldlóme-
1 ros por hor::r. ¿A. cuan1os kilómetros de distancia. 
están los treno si el 1ren m.ts ,·--lo:t t";:ird;:in U mi· 
nu1os en alcan~r al m.ts len10? . 

72. El ~iGnitic~dQ de PICARSE se ascmcj;i •I c:!c 
CI) horndusc (2) emperifollarse (3) embrujarse 
(4) resentirse (5) apt;narse • 

73. Un ircn:rccorrc !~ miiad de un ir;:ayecto a JO ki· 
_.lómerros por hor,¡¡ y la otra mit.ad a 60 kilómctr9s 
por hor::i. Si l.a roialidad del trayecto cr.a de 20 ki-

"' "' 



lOmetros, ¿cu<lntos minucos t•rdd el rrcn en rc­
COn'crJo complct.amcnrc? 

74. Es.cribe fa respuesta: 
A a o es a e a A como ORT es a • 

7S. St 2 es A y 6 es C y 8 es CH y 14 C3 F. ¿cdmo de· 
lctrearias BECADA empicando números en Jugar de 
letras? 

16. Cuando la cía Julia prepara sopa. pone 1 jud(a 
por cada. 2 guis:mtes. Si su sopa contiene un total 
de 300 guisantes y judías. ¿cuántos guisantes hay 
en Ja sopa? • 

n. Ningún perro puede can!ar. pero algunos pueden 
hablar. En ese caso, 
(Jl algunos perros cantan. 
(2) los perros no c:ant01n. 
(3) !os perros no hablan 

71. N'lngún hombre es bueno, ?ero algunos no son ma­
los. En ese couo, 
(1) los hombres son malos. 
(2) Jos hombres son buenos. 
(J) no todos Jos hombre!I son maros. • e . 

19. E.l :io l'otomac y el rfo Hudson tienen una Jongi· 
tud combina.da de SSO millas, y el rlo Hudson es 
250 millas m1.s corto que el Potomac. ¿Culin1as mi­
llas de longitud tiene el Potoma.c? • 

80. Gucfa y Martfnez fueron al hipódromo. donde 
G.uda. perdió 63 dólare.s en las 2 primeras cure-­
ns. perdiendo 6 dólares m~s en Ja segunda que en 
la primer.a. Pero en la segunda carrera perdió 4 dó­
lares mcnos que Manfne.z. ¿Cldnto perdió M:ard· 
ncz en la segunda. carrera? • 

31. L.:l.s mcdlas siempre ticno:n 
()) sensualidad (2) cu~tur:is (3) li¡;as (ol) peso 
(S) tr.ansp:trt>ncia. 

82. En ~ta serjc. ¿cuá.1 es el nümero si&uicntc? 
9. 7. !. 6. 7. s . 

SJ. En un racimo de plátanos hay un tercio de plita­
nos mis que en d segundo. Si el .segundo ncinio 
lienc J plá1:inos menos que el primero. ¿cuántos 
pl;\t:tno~ lil."ne t·I 11rimer r:icimo? . 

84. f?'ies .. f'1":'11 • como~cs :11 

~ ~ ~ 

¡.¡lffi] (b)@ (<)G.'ID (dJ@«>[illl 

85. La~ ave~ ::iuJu pucc.Jcn volar y s011lu, pero loJ gusa.· 
no.s pueden arroiurarsc. Por lo tanta, 
(1) Jas avCJ comen gusanos. 
(2) las avc:i; no se arr:astran. 
(3) a vece.s las avn .se :irn..stnn . 

86. Us coajas siempre tienen 
{I) .\ng:ulos (2~ forma (3) mader:a (4) c.ordelCJ • 

87. ¿Que número es tanio mAs que JO como menos 
que la mitad Je: l.i cifra que l!S JO menos que JO? • ,( 

SR. Moreno obtiene el Uoblc de beneficios que cuat· 
quien e.Je sus 1rcs socios. Los tres socios reCibcn 
pnrre:. i~ualcs. ¿Ou-! Crncdón Ue In IOlalid:ad tJc Jos 
beneficios corresponde :;i Morcno1 • 

"' "' 
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¿Sabes vis u alizar? 
Los psicólogos acep1an, universalmcme, que la discrimina­

dón espacial de cualquier tipo es un elemento vital en las di­
versas ap"rirudes mcc:inieas y cicntfficas, en la indinadón a las 
anes gr~!ie:is, en la inlcJi¡:cncia misma. 

L.arucn?3bfcmenre, algur.•s de las pruebas •C;Spacialcs,. m~s 
conocidas _,. miis .:impliamentc u1ilizadas no !!lalvan Ja brecha 
cxis1en1~ entre !;. simple percepción y la verd.aderaº imaginación 
o rJzonamienio. 

E.~1as prueba~ exigen que se detec~en diferencias. similitudes, 
p.ir.ilclos de fonna '! de ram;,ño. Son bastante valiosas para juz­
¡.:::r l;i pcrn·pcuJn, riera con rJern:isiada frecuencia son pre.sen· 
wrfas cc.imc. ~uiJ ce la in1eligcnci;i o como medida de las apti· 
tudcs artisticas y mecánicas. En cs1os Ultiinos c:asos no son n: 
\iquicra currcctas. sino -:,,;tremadamcntc p:ligrosas. 

Suele ocurrir que cuar.Co se traca :!e 1ali:s aptitude.s, Ja mera 
percepción i.le caracterfstiea' espac!ale' -d hecho de •verlas-

·.no es un factor delc:rminantc:. No se trata de saber ver espacios 
y form:is, sino de que: puedan uti11z:arsc: como materia prima 
d~I razonamiento. Aunque: un ciego no puede •YCr• su asa con­
cluida puede: ofr hablu de ella y formuse una im~gcn mcnlaL 
Cuando lo logre, tal vez est~ en condiciones de imaginar la. me· 
;or forma y el. mejor ángulo pan el !ejado. He aquf un ejemplo 
que se aplica 1anto a !a imaginación espacial como al r.atona· 
miento especial. 

Escas dos ~r.lclcristicas :;on los fac1ores c:sp:icialcs mj;s im· 
portantes en los diversos cun1un1os de apti1udes. y no la sim· 
ple percc:pci1Sn .~cnsorial. Oc hecho. puede afirmarse que t:n ~¡ 

mi~rn:.?s san suficien:e~ r'ara. ~cmostrar t3J percc:pciún. 
En rc:z.lidad. no pueden scpar:i.rsc: tat:ilmente. pc:ro b prueba 

dc:l capitulo siguic:nlc: .Jcc:n1G.a c:J fa::lor racional. mientr.n la 
qrn: prc~cnumos a continuaciOc cnfa.1iz.a princ:ipa.fmc:ntc Ja im._ 
;;inaclón. 

INSTR Q CCIONES 
Primer apartado 

En la li11ca en blanco csnibc el núrnuo de 
"iupcrfir10 que 1ir.nr. ,·ada objcro. Por rjcm1rlo: 

E! objeto de l<t derC"Ch.l tic· 
ne 4 "°ªn~ latc:rnks. 1 !lllp:· 
rior y l inf•uar ... n sea .i 
supcrticiC"s c:;i totot.l. En C:lin· 

~ecucnci.:i. rscribc el nllrn"· 
rC'I 6. A. _¿_ __ _ tJ 

El objeto de Ja derecha tic· 
lle l superficie superior, 3 
superficies inferiores, 4 ca. 
r:is e:tteriores y 2 intcriu-­
re"i ... o sea JO supcr!icic:s c-n 
:ota1. En consecuencia. es· 
cribe el nümero JO. 

B .• J.L~ 
Esru:Jia las muestras Ita.Ha :star seguro de: comprender las 

rt'."ipllC"iltJ.t que has de t!-::r. Entonces empicta Ir:: prueba. 

8l 
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PRUEBA 
2.@· .. . · . . l. (Oº:.@. . . -. - . . . . 3. m···.-·. GJ-. . . . . .. . . .. 

·. • • • • sr NO SI !':O SI NO 

,_.G;J_ ~ . . . . . . 
• • • SI NO 

~-@~ . . . . ' . •.· • .. ~ .. 
• SI NO 

INSTRÓ CCIONES 
Tercer apa.rtado · 

. 'Err cada fila, d primu dibujo representa un 
objeto .sdlido. Si otro. d.ibuio de· esa fila mut>stra el mismo ob· 
jeto C'n posicidn di(er~IHe. rodea con un drculo tl número de 

,•se dibu¡'o. Si, ningúÍr dibuio de la fila rrmestra d primer ob­
icto, · Tf?dca. .co~·un,ciá:ú/o ra· palabra NO. 

\-~ Lf~i~E ~-~~PO: 1 MIN~TO j . 
PRUEBA 

Df10~ .. 0 
-t. . .. ) • 

[p [pn[] ·~ 
1 'l. ·' 1 "'O 

o A. 

.., 
o 
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¿Sabes evaluar situaciones? 
Coa demasiada frecuencia !a gente no loen. resolver problc· 

nas comerciales o pcrsonalcli debido a su incapacidad Ce cva· 
~u la Importancia relativa de Jos !actores pertinentes. O puc· 
e scnclllamcnlc ser incapa:: de :-cconoccr lo pertinente. pcr· 
icndo as! tiempo y cncrg(a en consideraciones que no vienen 
1 caso. 

La primera ley para o.lc.annr Ja solución de Jos problemas. 
l'ltonccs, consiste en anahur todos los factores no solo en tél-· 

minos de imponancJa rcl;ativa. sino tambi~n en t~rminos de pcr. 
tincncia rcluiva. Esta prueba te ofrece la posibilidad de de· 
mostrar tu capacidad para dichos anAlisis. 

En cualquier tnbajo y en todas tu profesiones. es vitalmcn· 
le ütil Ja facilidad para evaluar ?os datos suministrados por los 
sentidos y el cerebro. Sin cmbilrgo. la npidcz de cu evaluación 
puede ser igualmen1c importante. Por taJ ra:r.ón. en l-1. prueba 
que sicuc existe un IJr~itc de tiempo. 

INSTRUCCIONES 
Si etz general coint:idts ~on un enunciado, 

at una marca en V ER..DAD. Si diJr:rcpt:s o t:(Jnsidcrcu que C3 

dudOJO, ha:. uu« marca en FALSO. 

[ LÍMI"'.E DE TIEMPO: 4 MINUTO~--, 

PRUEBA 
1. Una empresa. empica. quinientos obn:ros no cspcc:ialh:ados 

que tanan !O dólares semanales cada uno. y diez ejecuti­
vos que ganan 1!0 dólares por sc:nana. El gerente piensa 
que si disminuye el salario de cada empleado en un S '9& 
ahorran a l:i empresa mis de 100.000 dób.res anuale.s .. 

Naturafmcme, una disminución glC'lbal del .salario Jnvo­
lutrar(" el riesgo de que muchos empicados abandonaran 
la cmrres:a. Por otro lado. el gerente sabe que un obrero 
no especializ.ado es tan bueno como cualquier orro. y que 
en los alrededores hi.y muchos dispuestos a traba.jar por 
70 dóla.re~ semanales. Taml>ic!:n s.:abc dónde conseguir eje· 
c.:utivus pcrfcLt:i.mcnlc c(jc3cc" ;iur ISO dfol3rcs. •!.:a !\emana. 

En consecuencia, debe:-ia decidir Ja disminución dd S 9& en 
el salario de todos los cmpJeados. 

VfRD4D .••••• F.t.LSO •••••• 

2. Insertas uno. mroncda. en un tc!~fono pilblico. Haces la Ita. 
mada y cucJ¡;:.as. momento en que re es devuelta b moncd.l. 
En lus;ar de suardarte la moncd::a. debes recmbcls.arJa a Ja 
compat\Ca telefónica. 

Vt:RD-'D ;.,... FAt.SO •••••• 

3. Es mejor dar dinero a una institución bent:fic~ ort:aniuda 
que a un mC"n<!ir1J, "'m1111c J.J!' lnstitucionc.s henc!Cic:is de-

~ ,, 



1 

dic.:iin l:a mibd Je las donaciones al pago di': sus propios 
gu1t.ts. 

Yl!'.5'.DAD •••••• PALSO •••••• 

.c. Un cabaJJo con la para rora debe ser sacririado. porque 
aunque es posible curjrscJa se tnta de un 1.argo proceso 
costoso y duro para cJ nnimal: salvo, por su~ucs10, que se 
urilken .anesttsicos y c::dmantcs. 

Vl:RDAD •••••• FALSO ••••• , 

.S. En un restaurante no deben pedirse almejas asadas. ya que 
las meten vivas en el horno. 

V!RD40 •••••• FALSO •••••• 

6. En casa no deben comerse langostas porque deben coc:J. 
nanc vivas, Jo que para. ellas es una tonur:t.. 

VfRDAO ...... FAUO ...... 

7. L.is vallas anunciadoras de las autopistas conzribuycu mu· 
cho a fa renta nac:on01I. No obstan1e, habrfa que prohibir· 
l3S, ;iorquc o:stropcan :a be!leza D3tur2J del campo. 

ve'ilDAD •••••• FAUO ...... 

!. Si tienes tiempo, es mejor regatur con un comerciante 
y no permitir que te cobre más de !o justo. 

VER.DAD ...... FALSO ...... 

9. Tú sabes que los camareros dependen de las propinu pan 
¡an.usc l.:ii vida. En un;i ciudad cualquiera entras en un 
restaurante y te sirven mal. No obstante. debes ser lo bas· 

tantc toler.1.nte par.:t dejar Ja propin:i habitual en 1ugar de 
reducirla. 

Y21UJ.AO •••••• l'AUO ...... 

JO. Vas .:ii. un restaurante i.¡ue frecuentas a diano. La camarera • 
habilualmcnte competente. te presta en cS1a ocasión un m•l 
servicio. Sin embargo. debes dejarle la generosa propina 
.:iicostumhradJ, porque .\i I°' re~ujer:u par:i mostrar tu di~· 
gusto, es probable que ~n !os di.as !;guienlcs obcuvicu . .s un 
servido peor ailn . 

VEflDAO . ••••• PAUO •••••• 

ll. Est.1s almorundo en un re.staunnh: en el que come_, casJ 
Indos Jos dfas. El c.lmarero que re uiende. por Jo general 
indiferente, te ¡:>resta un servicio excepcionalmente rjpido, 
competente y alegre. Pero no debes mostrarle tu .satis!ae­
cióa dc;'1ndoie m.is propina de fa .acostumbrada, ya que 
este hecho est:t.b!eccria un prec:edcncc demasiado caro .sl 
!=Onti.nuara --o darla ?Qr resultado un mal servicio .si se 
fotcnumpien-. y, ~e lodos modos. Jo que cabe espcr.ar de 
un ~fes1onal es que ;n·es!e un servido bueno y grato. 

VER.DAD .•. •• !'AL.SO , ••••• 

12. Al salir d: '.!:'. ~aneo después de ha~er cobrado un cheque. 
delC\Jbrcs que el cajero te h3 dado diez dólares de mt.s. 
Supón que el banco. todo el pcnonal y la empren que 
emitió d chc:quc est~n asegtJr3dos contra pét"didas. y rú Jo 
sabes, En ta! c;aso puedes guard.:iirte cJ dinero. y~ que no 
lo has robado y nadie s.aldrfa perjudicaGo. 

V!RDA.D ...... l'AL'\O ...... 

TO PUNTUAClON __ 
SUPfRIUR 
DUfNO 
RC.GUIAR 
Ori:FJi:U!NCE 

(CINCO l'OR CIENTO. M'A.S J!!J..2YADOJ 
(CJttrncl:! POR c1?MTO SictsrE."1"!.) · 
(TIU!INU l'O'l CIENTO ltCUIENl'!) 
lCJ~Ct:E~TA. !'OJll ClU<lO Ll~S BA.i~) 

G-2 
J.7 

t-13 
14-2~ 

¡:;: 



¿Tienes habilidad motora? 

En fa pn:i:b:i :mtcriur h:abr:'.as obscn·ado que la dcstr<"za 
manuJf cs.-~11i·1.:ip;1lm1.:n1e, h;1bilhJ;id mo1or:l, que inclu~c los 
m1.hcultis d.:l h1 .. zu. IJ · 111:1110 y lus Lh:dos junto con la!ii libr:u 
:u.·n·iu:i.:1s t¡uc h•~ conllul;in. 

No ubsl..mlc, l;,i h.1bilic.faU 1110101a prnpi:i111~n1c dich;,, no sUlo 
incJu,·c el cu1111t1I lh: lu" mú.¡"·ulo'li de la 111:.i.rio, slnt.' Je todos 
lus n°uh.culus c.!d cucrro. Pudcn10) ll..:¡!:ir :1 un~1 vl·1JouJcra cva­
lu:1ci1Jn cJc t.il hJ.l,i1i,l.1tl. r111 \·j,·111plo. h:id,::iJlllr. <.11rrcr cien 
nlLtlu\, h:\.:.1111;1;- p.:~;·~. Lu111¡1111111r rcsor1r. .... 1,Jt: .:ic.:ru y llc~cm· 

p:·i1;1r 1•t1c1\ i:_:.·1Th.iu~ mu~n1/.1rrs. 

D.1tlu c¡llt: ..:Jol.l ull::t .\C !11111:.1 :i prm:h.l.; c.:un p.1J1cl v l:\piz., 
tl'•11lt:1 m,1!i d1'.:~·iJ ..:n.:u111r:ar el indirt· de l.1 h:-.hilid:ul motur:i. 
Cun d ph•pu.):cu LI;.: hai.:1.·1 lo, l unfi.unc~ fir111i:mcnte en Jos fac. 
l111cs lk 111m1:iJ:iJ J \.:loc-iJ.1d': pc10 h'CU..:rd:i 4ur ~u=ilquier 

habilid:id asi dcmo5tr:ida sólo se arlk.a al conjunlo de músculos 
que usas en la prueba. Puede o no indic:ir t:na h3bilidad similar 
-u l;1 falta úr b misma- JlOr parre dr otros conjun1os dt 
mu~culos. 

L"l.!. pruebas de cs1c tiro csrC"cifico :i;c utilizan a v..:ccs par.a 
poner de r~lil".ve ntr:i 1,;ualid:id: l:i tcn:idd:id en el dcscmpci'lo 
de tareas rutin.;a1bs. Es1.;a cu.:ilid<\d "~ considcr;1 \•:tlios:i en mu. 
chas tJCUpl'lcioncs que c:.i:iccn un monótono trabajo en 1H·ric, ca. 
rente de \·:aricd!ld. Por ejemplo, l:i l:ibor en un3 linea de monta· 
ic. Ap:ircn1r:mcn1c =i c:tu":i de un:t m:i~·or c:tpacidad p:in. b 
rutina. J l:i que prubahlcmcn1c sr sum:in reacciones m;ls rjpi· 
Jas. rn cst.1 J"lfUCh:i l:is mujeres pueden :ilc;i.n:z:ar pun1uacioncs 
m~s :Je,·:1.1J::1is que lolli hombres. 

INSTRUCCIONES 
Primer apartado 

las clia1:ramas de Ja pdgina .<i1:11ic.ntc cst4n. 
dh•idido:r cu cuadrados. Tu tarea consiste en iolpear con la p1m. 

la de un ldpi: de tal mauua que marques 2 purttos cm cada cua. 
drado. Trabaja a la mayor vclocidiJd que. puedas. 

-- - -------------~--- - - - - . -, 
\ LÍMITE DE TIEMPO: 2 MINUTO~ 
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INSTRUOCIGNES 
Segundo apart~do 

, ~e marqué l puízto en cada clrct1lo dt. tos di:i;;"m"a' 1h• las pd­
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¿Posees destreza? 
En m1c~1r:1 era u:c;nuló¡;ic:i, la •dcstrC'.t::i: manuaJ .. -t:m a me· 

1.:uJu ~01m.tid:i :i p1ucba pur Jos p!>•cólui;os de orientación vo. 
c:zdon:al..:.. 'udc cnlC'ndc1 se como J3 h:ibalicJ;¡d para c:J dcscm­
pcí10 r;1pirlu y preciso de sencillos movimicnlos de la mano. 
.\unquc c.lich:i h:tbilitJ.:uJ es incucslionablcmcn1c valiosa en un:i 
.r;ockd;1d di! producción en m;i.-.~. se p.1rccc muy poco a esa otra 
dcs1rcz=t m:\s complr'j.l 1.k Jus 1icmpo.:a en que Jos hombres eons­
lrni;in SUS. prupi:1 .. dl07JS y !ithricabJn SUS propios zap::i.IOS. 

Co:no la m:iyorfa de /:u prurb:is de rendimiento, las que se 
u';'I" :u:1u:llnH·n1r p:irJ medir l:i dcs1rczJ manual se prestan muy 
bi..:n a '" C'\lar.dJrizac10n. Poi 01ro lí:ldo, :i mcnutlo tienden :i 

confundir C:tp;t..:1dad de mo,·ilid:id y precisión. Por ejemplo, una 
pr:t·'iuna puede cuJoc3r m:is puntos en un árc3 d6':Ja, prrn otra 
puede hacer m:is pu111os en un tiempo dado. ¿Cu::\l es m~s dics· 
tra? 

Nuestra prueba de dcSlre:ia pone el acento en la prcdsi6n • 
de acuerdo con Ja teorf.l de que Ja pcuona cuyo putso vacila no 
puede considerarse, con toda justicia, diestra. Asimismo. agrega· 
mas una inno\·ación, la de sost~ner el lápiz par el extremo, que 
introduce elementos de un control más ilmplio que el demos· 
tr01.do en 13 mayor parte de la:; pruebas de este tipo. 

O.DO DO DO DOD 
DO DO DOD.,000 
O D:©·c;J o::CJ @:::GJ O D 

IT1 ·0°~.:as·~J© ••~ ·cff cJ·o 
c>óé 00:06 Do o 

..., 
"' 



INSTRUCCIONES 
Primer apartado punto en cada cuadrado. lA X no debe eztendersc mds alld de 

los limites dd r:lrcu.lo. 
Para hacer. esta prueba nul!Sitas utJ ldpic 

de l& centlmerros de largo. Coge el fdpit por su utremo sin 
punta"y sos1t=nlo con el bral.O tieso ddante de ti. Con el bra:;o 
y /4 mano en esta posicidn. dibuja una X en cada clrculo y un 

Practica. d e;erctcio de prueba de la pdgina antuior .. hacien· 
do una linea con la mano derc,ha y otra con la mano i:.quicrda. 

Ahora pasa a la prueba de las dos pd¡inus q~e siiucn. J re· 
cuerda que la precisidn es mds importante que la vdocidad. 

i~ 
~~ 

VJ 
c:A ~ 

USA LA MANO 
17,QUlERDA 

~ !!! 
Gl:I 

~a 
ª~ .,,.... 

l LÍMITE DE TIEMPO 1 MINGT~ -¡ 
PRUEBA 
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4.j.4. E'XAMEN Ml:OICO 

.SI HA PASADO TODAS LAS ETAPAS ANTERIORES CEN CADA UNA SE 

PUDO.HABER RECHAZADO AL SDl~ICITl\NIH> .SE ENVIA: AL:. SOLICITANTE 

A u/ EXAMEN MEriICO JUNTO CON . UN , ESTUDIO DE ANTECEDENTES 

MEDICOS DUE DEBE u ENAR. LA PERS~NA~ AL'. PRESENfAR EL EXAMEN 

MEDICO. 

EN ESTE EXAMEN MEDICO EL DOCTOR :ÍiAC~: UN. RECONOCIMIENTO 
' . ' . - . ~ " ~· :-· . . ; •: . 

GENERAL ílEL SOLICITANTE ANAL.llANIJO PRINCIPALMENTE O.HAS COMUN: 

CARIES (REMEDIARLO) 

LENTES mEMEO!ARLOl 

EMBARAZOS <RECHAZADO> 

A CONT!NIJACTIJN SE Oi:fALLA l'IJRMATO: 



NOMBRE DEL SOLICITANTF. 

FECHA DE NACIMillNTO 

. ESTUDIO DE ANTECEOEm'ES MEDICOS 

EDAD 

84 

AÑOS --- MESES 

SEXO ESTADO CIVIL 

( )FEMENINO ( )MASCULINO 

NOMBRE DEL ESPOSO (A) 

EL ESPOSO TRABA.JA EN DONDE 
( )SI ( )NO 

TIENEN SERVICIO MEDICO EN DONDE 
( ) SI ( )NO 

NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DF. LA MADRE 

TIENE SERVICIO MEDICO EN DONDE 

( )SI )NO 

NOTA: 

JA INFORMACION DE ESTE CUESTIONARIO ES ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL 



TIENE FAMILIARES CON ENFERMEDADES 

MADRE 

PADRE 

ABUELO PATERNO 

ABUE!A PATERNA 

ABUELO MATERNO 

ABUELA MATERNA 

HERMANOS 

NUMERO 

HI,TOS 

NUMERO 

OBSERVACIONES 

INMUNIZACIONES 

TIPO DE VACUNA 

ENFERMEDADES 

TIPO DE ENFERMEDADES 

VIR!JELA 
SAIW!PION 
DIFTERIA 
TOSFERINA 
TETANOs 
POLIOMELITIS 
TIFOIDEA 
TUHERC!JLOSIS 
O!'RAS 

VIVA 

VIVO, 

VIVO 

VIVA 

VIVO· 

VIVA· 

VIVOS 

VIVOS 

( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 
( )SI 

85 

ANTECEDENTES HEREDITARIOS y FAMILIARES 

( )SI ( )NO 

( )SI )NO: •.• CAUSA •. 

( )SI )NO CAUSA 

)SI 
• '· ~·: .. '1. 

CAUslÍ )NO¿ 

)SI .. 
:., ·)NO .. CAUSA 

)SI imí: ·CAUsA 

)SI .)NO CAUSA 

( )SI ( )NO CAUSA 

( )SI ( )NO CAUSA 

ANTECEDENTF..S PERSONALES PATOLOGICOS 

TI ro' DE VACUNA 

)NO 
)NO 
)NO 
)NO 
)NO 
)NO 
)NO 
)NO 
)NO 

A LA EDAD QUE LA PADECIO 

-----·-~---

___________ _, 



/:--·----- --· AfITE;ED~-::~~=-::·~:TO~--IC_O_S ___ _ 

¿QUE CARACTERISTICAS TIENE F.L SITIO EN DONDE USTF.D VIVE? 
( ) CASA PARTICULAR ( )PROPIA ( )RENTADA 
( )DEPARTAMENTO ( )PROPIO ( )RENTADO 

ESTA HUBICADO EN ZONA CONTAMINADA POR: 

Df. QUE TIPO: 

( )HU-!OS 

( )GASES 

)POLVOS 

)OTROS. 

CUAm'AS RECAMARAS TIENE: 

/' 

:· CUENTA CON SERVICIOS DE: 

( )WZ 

l!ABI'TOS Y AFICIONES 

)AGUA 

( )RUIDO 
PRODUCIDO POR : 

( ) FAllRICAS 

) OTROS 

)TOXICOS 

)VEllICULOS 

CllNTAS PERSONAS VIVEN CON USTED: 

( )DRENA.lE ( )SANITARIOS 

¡CUALES SON SUS PRINCIPALES HABITOS COSl'UMBRES Y AFICIONES? 

CONSIDERA QUE SU ALIMENTACION ES ADECUADA ( )SI ( )NO 
ACOS'ruMBRA USTED: 

( )DESAYUNO 

86 

( )COMIDA ( )MERIEND¡>. ( _ )ALIMENTOS ENTRE COMIDAS 

CUANI'AS VECES A LI\ SEMANA 'TOMA O COME: 

ALIMEN'fO DIAS A IA SEMANA 
LEC¡¡¡; 
llUE\IQ 
CARNE DE RES 
CARNE DE POLLO 
CARNE DE PESCADO 

ACOS'iUMBRA TOMAR BEBIDAS ALCOllOLICAS 
f,f,IXJA A EMBRIAGARSE 

; ; ACOS'!tJMBRA OTROS TOXICOS 

PRACTICA ALGUN DEPORTE 

ASISTE A ESPECTAClll.Os RUIDOSOS 

TIPO 

)SI 
)SI 
)SI 

)SI 

)SI 

¿FUMA USTED? 

SI( ) , NO( ,J 
CUANTOS CIGARRII.OS AL DIA 

( )NO 
( )NO CADA CUANDO 
( )NO CUAL( ES) 

)NO CUAL( ES) 

)NO 

( )DISCOTECAS CADA CUANDO 

( )CARRERAs DE Auros 
( )CARRERAS DE MOTOS 

1 ( ),11JEGoS ARTIFICIALES 
( )OTROS: 



------------------·----------,--------· 
HISTORIA UIIJORAL 87 

ANTES DEL El'IJ'LEO AC'IUAL; HA DESEMPEÑADO OTROS ( )SI ( )NO CUAN!'OS HA TENIDO 

RAMA O ACTIVIDAD ECONOMICA 

( ) INDUSTRIAL 
( )COMERCIAL 
( ) DE SERVICIOS 
( )AGRICOUI O DET· CAMPO 

CUAN'l'O TIEMPO HA PERMANECIDO EN CADA EMPLEO 

EN EL 1°. 
EN EL 2° ~---------'--'-'---'---
EN EL 3° ------------'--( )Ol'ROS: _____________ ~ 

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

ENEL l'-------------· 
ENEL 2º----------------------------~ 
EN EL 3° ----------------------

A QUE RIESGOS HA ESTADO EXPUESTO (A) EN SUS El'IPLEOS 
( ) CAIDAS AL MISMO NIVEL 
( ) CA!DAS A DIFERENTE NIVEL 
( )CORTADAS 
( ) GOLPES 
( ) PRENSAMIEN'fO 
( ) ESTIRAMIENTO 
( ) RUI!XJ ACUSTICO 
( ) VIBRACIONES 
( ) IUJMINACION DEFICIENTE 
( ) CALOR 
( ) FRIO 
( ) RADIACIONES INFRAR0.1AS 
( ) RADIACIONES ULTRAVIOLETA 
( ) RADIACIONES IONIZANTES 
( ) CAMBIOS DE PRESION A1MOSFERICA 
( ) POLVOS 
( ) HUMOS 
( ) GASES 
( ) NEBLINAS 
( ) TENSION EMOCIONAL 

QUE EQUIPO( S) DE PROTECCION PERSONAL HA USAIJO F.N CADA EMPLEO 
EN EL 1° 
EN EL 2° 
EN EL 3° 



QUIRURGICOS. 1 EN QUE PARTE DEL CUERPO OC!JRRIO 

1 

( ) CABEZA 
( ) CUELLO 

1 

( ) TRONCO 
( J BRAZO 
( ) AN1'EBAA7,0 
( ) MANO 
( ) ABOOMEN 

)INTERIOR 
)INTERIOR 
)Dl':RECHO 
)DERECHO 
)DERECHA 

( ) REGION L1JMB/\R 
( ) CADERA . ) DERECHA 
( ) MUSLO ) DERECHO 
( ) PIERNA )DERECHA 
( ) PIE )DERECHO 
( ) ARTICULARES CUALES: 
cm MOTIVO LAS OPERACIONES: 

)POSTERIO 
)POS'l'ERIOR 
) IZQUIERDO 
)IZQUIEROO 
)IZQUIERDA 

)IZQUIERDA 
) IZQUIERDO 
)IZQUIERDA 
)IZQUIEROO 

( )AMBOS 
( )AMBOS 
( )AMBOS 
( )AMBOS 
( )AMBllS 

)AMBAS 
)AMBAS 
)AMBAS 
)AMBOS 

HISTORIA G!NECOLOGICA, SEXUAL Y OBS'l'E'l'RICA 

A QUE EDAD PRESENTO SU PRIMEPA MESTRUACION 

CON QUE FRECUENCIA MESTRUA 

SUFRE AlGUN TRASTORNO DURANTE SUS PERIODOS MESTRUALES 

86 

( ) SI ( )NO DE QUE TIPO: 
PERIODOS IRREGULARES ( )SI ( )NO SU Sl\NGRADO ES MUY ABUNDANTE ( )SI ( )NO 
SU SANGRADO ES MUY PROLONGADO SU SANGRADO F.S MUY !iSCASO 

( )SI ( )NO ( )SI ( )NO 
OO!DR DE VIENJ'RE DOLOR WMllAR O DE CIN'!URA 

( )SI ( )NO ( )SI ( )NO 
A QUE EDAD INICIO SU VIDA SEXUALMENTE ACTIVA. 

SE HA EiiBARAZADO ( ) SI 
CUAN'l'OS Hr.TOS J!A TENIDO 

CUANTAS CESAREAS 

CUANDO FUE SU tiLTIMA MESTRUACION 

( )NO CUANTAS VECES ------­
CUAN'TOS ABORTOS HA TENIOO 

CUAN'TOS PAR'TOS NORMALES 



TRAUMATISMOS. 

HA SUFRIDO ACCIDENTES 
TUVO ALGUNA(S) LESION(ES) CORPORAL(ES) 

( )SI 
( )SI 

111 QUE PARTE DE SU CUERPO OCURRID LA(S) LESIClN(ES) 

( ) CABEZA PERDIDA DE CONCIENCIA ( )SI 
( l CUELLO ( )INTERIOR ( )POSTERIOR 
( ) TRONCO ( )INTERIOR ( )POSTERIOR 
( ) BRAZOS ( )DERECHO ( )IZQUIERDO 
( ) ANTEBRAZOS ( )DERECHO ( )IZQUIERDO 
( ) MANOS ( )DERECHA ( )IZQUIERDA 
( ) ABDIMEN 
( ) REGION LUMBAR 
( l CADERA )DERECHA )IZQUIERDA 
( ) MUSLOS )DERECHO )I?.QUIEROO 
( ) PIERNAS )DERECHA )IZQUIERDA 
( ) PIES )DERECHO )IZQUIERDO 
( ) COMBINACIONES 
( ) ARTICUU.CIONES CUALES: 

FRAC'ruRAS ( )SI )NO 

SALIDA DE SANGRE POR OIDO 
( )DERECHO ) I7,0UIEROO 

SALIDA DE LIQUIDO POR OIDO 
( )DERECO )IZQUIERDO 

SUFRE DOLOR . EN ALGUNA PAR'l'E DEL CUERPO )SI 

)NO 
)NO 

)NO 
)AMBOS 
)AMBOS 

( )AMBOS 
( )AMBOS 
( )AMBAS 

)AMBAS 
)AMBOS 
)AMBAS 
)AMBOS 

)AMBOS 

( )AMBOS 

( )NO 

111 QUE PARTÉ DEL CUERPO •..:·__:._;__;__;_...c,;_ ___ "7 __ ~----

LE HAN APLICADO TRANSFUCIONES. DE. SANGRE ( )SI ( )NO 
' _ .. ' 

·.cuANTAs VECES:·-----

HA SUFRIDO ALGUNA INTERVENCION QUIRURGICA (. )SI ( )NO 
CUANTAS VECES: EN .QUE FECHA: 
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----------
ENFERMEDADES DEL SISTEMA NEUROPSIOUIATRICO. 

HA PADECIDO TRASTORNOS NERVIOSOS 
( )SI ( )NO 

PSIOUIATRICOS 
( )SI 

HA TENIDO USTED DIFICULTADES PARA DISTINGUIR: 

( )NO 
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POR MEDIO DE LA VISTA, OB.TETOS, FIGURAS O LETRAS ( )DE CERCA ( )DE LE.JOS 
( ) COLORES ( ) SABORES 
( ) OLORES ( ) EL CALOR DEL AMBIENTE O LOS OB.TETOS 
( ) EL FRIO DEI. AMBIENTE o DF. LOS oan:ros . 
( ) LA FORMA Y LA TEXTURA DE LOS Oll.TETOS POR MEDIO DE LAS MANOS 
( ) LA SENSACIDN DE DOLOR EN LAS DIFERENTES PARTES DEL CUERPO 
EN CUALES: 

( ) LA SENSACIDN DE CONTACTO CON LOS OB.lh'l'OS POR MEDIO DE LA PillL 
EN QUE Pl\RTES DEL CUERPO: 

( ) EL PESO DE LOS OB.TETOS 
( ) LA SENSACIDN DE VIBRACIONES 
( ) LA POSICION DE LAS PARTES DEI, CUERPO CON LOS o.TOS CERRADOS 
CUALES: 

HA TENIDO USTED DIFICULTAD PARA: 
( ) MOVER LAS. PARI'ES DEL CUERPO 
( ) COMPRENDER EL LENGUA.JE 
( ) FI,TAR SU ATENCIDN 
( ) RECORDl\R HECllOS 
( ) DESPERTAR 

( ) SE ENO.lA FACIUIENTE CON FRECUENCIA 

CUALES: 
( ) HABLADO 
( ) DORMIR 
( ) RECIENTF.S 
( ) OTROS: 

( ) SE ENTRISTECE FACIIJ.IENTE CON FRECUENCIA 
( ) SE ANGUSTIA CON FRECUENCIA 
( ) HA SUFRIDO ATAQUES CON CONVULSIONES ( )SI 

) ESCRI'l'O 

) PASADOS 

) NO 

ENFERMEDADES CRONICA.S DEGENERATIVAS 
llA PADECIDO UD. ENFERMEDADES DE LARGA DURACIDN: ( ) SI ) NO 

ENFERMEDAD 
( ) HIPERTENCION ARTERIAL 
( ) INSUFICIENCIA CARDIACA 
( ) REUMATISMO 
( ) ASMA BRONQUIAL 
( ) ALERGIA 
( ) DIABETES MELLITUS 
( ) INSUFICIENCIA RENAL 
( ) HEPATITIS 
( ) ULCERA GASTRICA 
( ) JOOl.IIA 
( ) D'l'ROS: ______ _ 

A QUE EDAD 

HAGO CONSTAR QUE HE REQUISITADO y REVISADO ESTE ESTUDIO MINUCIOSAMENTE• POR LO QUE 
DEBE CONSIDERARSE COMO INFORMACION FIDEDIGNA• 

NOMBRE 

FIRMA 

·[ 



l:rFICO QUE HE ANALIZADO y COMENTADO coN- EL CANDIDATO DE ESTE ESTUDIO DE ANTECEDENTES 
1 MEJJICOS· 

HABIENDO LLEGADO A LA CONCWSION DE QlJE EL INTERESADO ES: 

Al'fO(A) ( )SI ( )NO 

11AWNE5: 

tl?MllRE DEL MEDICO NO. DE REGISTRO NO. DE CED. -PROF. 
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~ , 3. 5, ESTIJIJ J IJ \JOC IOECONOM 1 CO 

su OBJETIVO ES INVESTIGAR LA SITUACION sociOECONOMICA DEL 

SOL lCITANTE· 

A LAS PERSONAS QUE SOL 1 C lT AN PUESTOS PARA SUCURSAL, ES MAS 

MINUCllJ!lO FI. ESTUDIO Por¡ EL MANEJIJ UF.L IJINERD, y EN LAS MUJ~RES 

PUDIENDO ESTAR EMBARAZADAS· 

APARTE DEL ESTIJD 1 O · QIJE l. LENAN Sf' l NVESTI GA CON REFERENC J AS 

PERSONALES, EN s.u DOMICILIO, VECINOS Y TRABAJOS ANTERIORES· 

EL ESTUOIO ES EL SIGIJJENl'E: 
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1r 
11 

ESTIJDIO SCJCIOECONOMICO. 

il A DE DE 19 

j r.s REQUISITO INDISPENSABLE QUE ESTA FORMA SEA LLENADA DE PUÑO y LETRA DEL SOLICITANTE. 

' i M'.l11JRE DEL ASPIAAN'l'E (PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S)) PUESTO QUE SOLICITA 

¡ DATOS PERSONAI,ES 

UXlAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD SEXO 

1 ESTADO CIVIL R.F.C. NUMERO IMSS RELIGION 

1 GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS NO. DE CARTILLA MILITAR NACIONAL Y CIASE 

W!ICILIO (CALLE, NlJM. INTERIOR, F,XT.' COLONIA) 

DELEGACION O MUNICIPIO CIUDAD O ESTADO c.r TELE FONO 

---
¡HA VIVIDO SIEMPRE CON SUS PADRES --- EN CASIJ CONTRARIO 1 INDIQUE FECHAS, DURA 
CION, Y MOTIVOS DE SEPARACION DEL HOGAR. 

SI NO VIVE CON SUS PADRES, ¿CON QUIEN Y DONDE VIVE AC'ltJllUIENTE 
---- -

. -------
DATOS DF.L GRUPO FAMILIAR 

A CONTINUACION DEBERA ANOTAR LOS DATOS QUE CORRESPONDAN A: 
PADRES, HERMANOS; SI ES EL CASO, TAMBIEN DEBERA INCLUIR LOS DATOS DEL CONYlXlE E HI,lOS. 

NOMBRE PARENTESCO EDAD ESTADO CIVIL ESCOLARIDAD VIVE 
CON 
no~ 

-------- ----..,__._ __ __. 

--1--

~---- ---------~ 

-- --------
·---

-- - -
lClLWros MATRIMONIOS HAN CON'l'RAIDO CADA UNO DE SUS PADRF.S? 

-
-
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-----------·----------·-------------------~ 

ANTECEDENTES l.J\JlORALES DEL GRUPO FAMILIAR 

A CONTINUACION DEBER!\ ESPECIFICAR LOS DATOS HELl\CIONADOS CON Ll\S PERSONAS QUE PERTENE­
CEN AL SIST!MA FAMILIAR (PADRES, HERMANOS), ASI COMO LOS DATOS DEL COm\XlE E HI,TOS, 
UNICAMENTE EN EL CASO QUE SE ENCUEITTREN 'l'RAB11.TANIXJ, 

1--------.-----------··-------r----------1 
NOMBRE EMPRESA ANTIGÜEDAD 

i---------.------------1---------1-----------1 

1-----------i--------- -------·--+-----------, 
SERVICIO MEDICO 

¿SUS PADRES CUENTAN CON SERVICIO MEDICO? 

BIENES 

A CON'lUNUACION DEBER!\ ESPECIFICAR LOS BIENES, TANTO HUEBLES COtD INMUEBLES QUE SEAN 
DE SU PROPIEDAD O DE LOS FAMILIARES QUE VIVAN CON USTED. 

·---·----·--1---------1 
··-- ·- ·--------··---+----------i :=:__--_-___ -_-_-~-:::_-_--_,_--~-:::i~--------1----------: 

~--·------ --- -.. -------------'--------·----
------------------¡ 

INMIJEllLES 
1 NOHDRE-DEL _PROPIETARIO ···--------- --··'=''O'T~IPO~:_-::::.:·::::--r"co~STO=_A_P_R_O_X_I_MADO_~----¡ 

1----------·-·--------r----

fo-------------------.,--



-

TIEllPO DE llABITAR EL 

DCHICILIO (CALLE, NUM 
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F.VALUACIOO DE LA VlVIENPA 

lN1'11JEALf. SI EL TIEMPO DE HABITAR m EL ÍlllMICILIO AC'IUAL 
~~g: O IGUAL A l 2 MESES, AllOTE EL DOMICILIO 

IllT., EXT., COUJl/IA) 

DEU'GACIOll O truNICIPI o CIUDAD O ES'l'/\00 CODIGO POSTAL TELEFOl/O 

¡, !A CASA DONDE VIVE ES 
( ) PROPIA ( ) REl/rADA ( ) DE UI/ FAMILIAR ( ) CYl'ROS 1 

2,¿EI/ CUAN'J'O ESTIMA SU VAUJR ACWAL? 

J ,¿ES'!A Hil'O'l'ECADA? 

4.¿A CUAi/TO ASCIEllDE EL SALDO ACWAL? 

5. IWJITACIOllES con Ll\S QUE CUEllTA EL Ii'IMUEBLE ----------------
6. ~'UMERO DE PERSONAS QUE llABITAA EL INMUEBLE ---------

IllGRESOS Y El:lRESOS 
A CONTINUACION DEBERA MOTAR EL NUMERO DE PERSOllAS QUE cmnRIBUYEll AL Gl\SIO FAMILIAR 

~_f.QRMA MEllSUAL 
'" 

~OONBRi: p 

-----------------=------------------1 
MOOESOJ- -_ _l1'!9.~i:~ACION ECONOMICA VIVIE CON US'l'ED --------- ---------·--- ·------·- --- -------+-----

-------

---- ---. -- --- -----------; 
--- ,_ 

-------------1--------1 

EGRESOS 
11/FORMl\C!ON COl/FTnENCIAL 

HEllCIONE UJS EGRESOS (GASTOS) MENSUALES DE WS SIGUIEN'l'F.5 CONCEP'l'OS 

1 ALlHEllTACION ------------+-===~-¡ 
ROOA 
'l'El:.Erolio 
GAS 
'l'RANsroRTF. 
GASTos ESCOLARES 
SERVICIO MEDICO 
DIVERSIONES 
ROPA Y C/ILZAIXl = (ESPF.CIFIQUE) ________________ _. 



ACTA NACIMIENTO 
ACTA MATRIMONIO 
CARTILLA S.M.N. 
Rtxl!STRO !.M.S.S. 
CED!lLA R.F.C. 

ES1UDIOS 

PRIMARIA 
SEC!JNDARIA 
CARRERA TECNICA 
COMERCIAL 
PREPARATORIA 
VOCACIONAL 
CARTA PASANTE 

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 

LUGAR 

------------------
NOMBRE DE LI\ ESCUELA 

TIWLO PROFECIONAL -----
CEOOLA PROFECIONAL ---------------

OTROS 
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FECHA 

FECHA 
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EXPRESE CON Al!PLI'IUll LAS ~NES QUE TIENE P~ 'i'RAM.1AR ENESTA INSTI'IUCION. 

' '.· '; _:- .. ,"'· --- . ,. 

. -·. 

NOS GUSTARIA CONOCER SUS OllSER.VACIONES '.ACERCA DE EsIB CUESTIONARIO. 

DECLARO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE CUESTIONARIO SoN VEÚDICOS. 

FIRMA DEL.SOLICITl\N'l'E. 



!18 

HAGA UN MAPA DE SU DOMICILIO, CON L/IS CUATRO CALLES ENTRE LA 
PREFERENCIA MARQUE UN rtJN'l'O DE REFERENCIA QUE SF.A IMPORTANTF. S CUALES SE UBICA Y DE 
IGLESIA, FARMACIA, SUPERMERCADO, ETC.) ' (AVENIDA PRINCIPAL, 

INDIQUE LOS MEDIOs :DE TRANSPORTE QUE EXISTEN PARA TAASLADARSE DE SU OOMICILIO A SU 
CENTRO DE TRABA.TO, ESPECIFICANDO NOMBRE O NUMERO DE LA RUTA (METRO, CAMION, 

., TRANSPORTE COLECTIVO, ETC. ) 
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1¡. ~ .6. CUN rRllfAC ION 

SI EL SOLICITANTE HA PASADO TODAS LAS ETAPAS ANTERIORES CON 
SAT!SFACC!fl~J f'ARA LA ~MPRESA SE Lli PIDE LOS SIGUIENTES: 

REQUISITOS GENERALES PARA LA CONTRATACION EN . INSTITUCIONES 
BANCARIAS. . . 

1 l PRESENTARSE PUNTUALMENTE A SUS CITAS 

e> PROPORCllJNAR TOCA LA INFDRMACJDN REUUERIOA l:N SU SOLICITUD 

3) EN CASO DE OMITIR ALGUN DATO, DEBERA LLEVARLO A SU 
SIGUIENIE CITA· . 

4) SI HA A LABORADO CON ANTERIORIDAD INDIQUE DE FORMA PRECISA 
LOS DATOS SOLICITADOS COMO SON: NOML<RE, DIRECCION Y TELEFONO 
COMPLETOS OE LAS EMPRESAS EN QUE TRABAJO, AS I COMO LOS DE SU JEFE 
1NMED1 A ro SUPER JOR. 

Sl DIBUJE UN CROQUIS OUE PERMITA CONOCER LA UlllCAC!ON DEL 
DDMIC!l.10 EN QUE RESIDE ACTUALMENTE, Y QIJE ENTREGARA f.N SU 
SIGUIENTE CITA· 

6l PREPARE ANTICIPADAMENTE LA DOCUMENTACION OUE SE LE PODRIA 
LLEGAR A SOLICITAR, CIJMO ES LA SIGUIENTE: 

A> ACTA DE NACIMIENTO <ORIGINAL Y FOTOCOPIA> 

íll CERTIFICADOS O UJNS fANCIAS DE ESTUDIOS REALIZADIJS 

Cl SI LABORO ANTERIORMENTE; REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 
Y AFILIACIDN AL !N!il!TUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL IIMS~l 

0) CARTAS DE RECOMENDAC!ON DE SUS TRABAJOS ANTERIORES 

El CMTILLA O PREl:ARTILLA DEL SERVJl'.llJ MJU rAR 

RECUERDEN QUE LOS DATOS DEBEN SER PROPORCIONADOS DE MANERA 

OPORTUNA Y VERAZ • 

UNA VEZ QUE ENTREGA DOCUMENTACIDN Y ES REVISADA DE ACUERDO 
A LO QUE HABIA ElHAF.<1.ECIUU EL SOLICITANTE SE LE DEVUELVEN 
DOCUMENTOS ORIGINALES y SE MANDA A FIRMAR CONTRATO· 
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EN TODO EL PROGRESO DE SELE1:1:JUN DE PERSONAL QUE DEBE DURAR 
DOS SEMANAS MAXIMO, SE LLEVA UNA TARJETA LLAMADA CONTROL DE 
TRAMITES EN EL CUAL !>F. VA ESPECIFICANDO LAS ETAPAS QUE VA 
PASANDO Y EL RESULTADO OUE VA OBTENIENDO FORMANDO AS! EL 
EXPEDIENTE DEL Sl.lLJCITANTE 0 

EN LA INSTITUCIONES BANCARIAS SE UTILIZAN 3 TIPOS DE 
CONTRA TAC JON • 

• CONTRA TAC ION BASE 

-REGIDA POR CONTRl\íO DE TRABAJO 

• CONTRATACIONDE PERSONAL DE CONFIANZA 

-PERSONAL A NIVEL EJECUTIVO 

* CONTRA TAC ION POR HONORAR !OS 

-PERSONAL EXTERNO 
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CAPITULO V 

ANALISIS DE CDNTRATACION DE .BASE Y CONTRATCJON POR HONORARIOS 

- - e 

PROPONEMOS . CONVENIENTE ESTABLECER LA CONTRATACION POR 

HONORARIOS. A NIVEL PROFESIONAL EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS, 

PARA QUE LA EMPRESA PUEDA OBTENER·LA.MAXIMA PRODUCTIVIDAD EN 

SUS MUL TI PLES ACJI V IDAOES • 

AS! MISMO LOS PROFESIONISTAS QUE·. OTORGAN SUS SERVICIOS 

POURAN LOG_RAR MAYORES BENEFICIOS ECONOMI_COS~ 
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5°2° VENTAJAS DE CONrRArACION BASE· 

ACTUALMENTE EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS SE UTILIZA LA 
CONTl<flTACION BASE A NIVEL OPERATIVO Y NIVEL EJECUTIVO. REGULADOS 
BAJO UN CONTRATO COLECTIVO CELEBRADO POR UN SINDICATO y LA 
INSTJT1J1:roN BANCARIA, El. r;1_11u. OFRECE LA!) G!GUIENíES VENTA,JllS. 

n1 REPRESENTAC!ON SINDICAL 

SE CUENTA CON UN SINDICATO OUE REPRESENTA EL INTERES 
PROFESIONAL DE TODOS LUo ll<ABAJAOOl<ES SINO!c.ALIZADOS DEFENDIENDO 
WS DERECHOS EN BASE A UN CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. . 

Bl SALARIO FIJO 

EL TRABAJADOR RECIBE UNA RETRIBUCION FIJA ESTIPULADO SEGUN EL 
PUESTO OUE OCUPA EN FORMA QUINCENAL A CAMBIO DE SU TRABAJO. 

C) AGUINALDO. 

LOS TRABAJADORES TlENEN DERECHO A RECIBIR POR CONCEPTOS DE 
AGUINALDO, CUANDO HAYAN PRESIAOD UN A&O COMPLETO DE SERVICIOS,. EL 
EQUIIJALENTE A 40 DIAS DEL ULTIMO SALARIO PERCIBIDO EN EL A&O POR 
LO MENOS· 

O> COMPENSACION DE ANT !GUEDAD 

A IJJS 'IRABA.)1\llllBES QUE CUMPLIERON CINCO Anos AL SERVICIO DE 
LA EMPRESA .• SE LES OTORGA UNA RETR!BUCION ADICIONAL A LOS SALAllIOS 
DE ACUERDO A LA SIGUIENTE TABLA· 

AílOS 

05 
10 
15 
20 
25 
30 
35 
40 O MAS 

PORCENTAJE· 

2°5X 
5.ox 
'l·5ll 

10;oic 
12-5Y. 
15.oy, 
17.5y, 
20.oY. 
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El l'RF.STílMO:; IJRD!NllR!OS. 
LOS TRABAJADORES OUF. TIENEN MAS DE UN A&O DE SERVICIOS TIENEN 

DERECHO A OBTENER, EN CASO DE NECESIOl\D EXTRAORDINAí<IA PRESTAMOS A 
CORTO PLAZO fMAXIMO 12 MESES> VA SEA DIRECTAMENTE O A TRAVES DE 
ORGANISMOS DESflNADOS A ESTE FIN, HASTI\ POR EL EDUIVALENTE DE TRES 
MESES DEL SALARIO DEL TRABAJADOR MISMOS OUE NO CAUSAN INTERES NI 
CDMISION ALGUNA 

Fl PRESTAMOS PARA OE<TENER BIENES DE CONSUMO DURADERO. 

LOS TRABAJADORES QUE CUENTAN t;IJN MAS DE DOS M,os DE SERVICIO 
V DIJE NO TIENEN ADEUDOS CUN LA EMPHESA O OUE TEN 1 ENDOLOS VAN AL 
CORRIENTE CON Fl PAG/l DE SUS DBLJGACIONES DERIVADAS DE OTROS 
CRED!TOS QUE LES HAN SIDO OTORGADOS, TIENEN DERECHO A OBTENER 
PRESTAMOS PARA LA ADDUIRICION DE llllNES DE CONSUMO DURADERO 
INCLUYENDO AUTOMOVILES. EL MONTO MAX!HO DE PRESTAMO ES EL 
EDUIVALENTE A 6 MF.SES DE SALARIO PARA DIVERSl1S PRODUCTOS CON 
PLAZO DE HASTA 36 MESES. Y DE 11) MESES DE SALAR!D PARA PRESTAHO DE 
AUTDMOVIL CON PLAZO DE llA~HA '•fl MJ,.:JES. CON UNA fAoA DE INTERES DEL 
6:1 ANUAL. 

Gl PRESTAMOS HIPOTECARIOS. 

PARA AYUDAR A RESOLVER El PRIJBLEMll DE CASA HABlrncJUN, LOS 
TRABAJADORES llUE CUENTAN CON UNA ANTIGUEDAD DE 5 O MAS A&OS DE 
SERVICIOS ININTERRUM"JDOS t;N LA EMPRFSA flCNEN DERECHO 1\ OBTENER 
PRESTAMOS CON GARANTIA HIPOTECARIA· PARA CONSTRUCCION, AMPLIACION, 
AD!lUISICION DE CASA HABITACJON O DEPARTAMENTIJ EN CONDOMINIO· LOS 
PRESTAMOS SE SUJETAN A LAS CONDICIONES SIGUIENTES: 

XUEL PRESTAMO PI.AZO 
SOBRE 1 HPORTE HAS1 A 
DEL AVALUO HA!i fA: 

IMPORTE HASTA DE 50 Vct;ES 
EL SALARIO MINIMO BANCARIO 
MENSUAi. DE LA ZONA· J O<)Y, 

150 VECES El SALARIO MINI­
NO BANCARIO MENSUAL DE LA 
ZONA '/OX 

800 VECES F.l SALARIO MININO 
BANCAR JO MENSUAL OE LA ZONA BOX 

20 Af'iOS 

15 Anos 

15 AADS 

INTERES 
SOBRE SALDOS 
INSOLUTOS 
MENSUALES. 

6X 

IOX 
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H) VALIOS DE CASAS COMERC !Al l:S. 

LA EMPRESA CELEBRA CONVENIOS PARA QUE LOS TRABAJADORES PUEDAN 
ADQUIRIR,. CON UN DESCUENTO NO MENOR DEL 1011 SIJBRE LOS PRECIOS AL 
MENUDEO EN LA PLAZA RESPECTIVA, ARTICULO DE PRIMERA NECESIDAD EN 
LA MEDIDA PROPORCIONAi. ílE SUS NFCE8IOADl:S Y LAfi DE SU CONYUBE, 
DESCENDIENTES Y ASCENDIENTES QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE ELLOS, 
LA EMPRESA DA FACTI. JIJADF.S DE CREO! Tll A SUS TRABAJADORES PARA 
ADQUIRIR ART!CULOS HASTA POR UNA CANTIDAD NO MAYOR DEL 51)Y. DE SU -
SALAR JO QUINCENAi. SIN EXCEDEH DE UN MES EL PLAZO PARA SU PAGO. 

!> CANASTA BASICA· 

LA EMPRESA OTORGA A SUS TRABAJADORES AYUDA DE CANASTA BASlCA 
DEPENDIENDO DEL NIVEi. l!UE OCUPEN F.N l.A !NGTI flJCION lllENDO NAS ALTO 
EN LOS NIVELES INFERIORES. 

J > SUBSIDIO DE RENTA PARA HA~flílCJUN ~ANJl.IAR 

LA EMPRESA CUBRE UNA SUBSIDIO MENSUAL POR CONCEPTO DE RENTA 
PARA HAB!TAC!DN FAMILIAR A LOS TRAflllJAIJORES OUE DEMUESTREN SER 
JEFES DE FAMILIA Y QUE PERSIBAN SALARJU MINIMO BANCARIO O CUYOS 
SUELDOS NO EXEDAN r>F.: UN 5'l. DEL MONfO DE DICHO SALARIO MINIMO· 

Kl PARTICIPACION DE UTILIDADES 

LOS íRABAJADORES TIENEN DERECHO DE OBTENF-R UNA PORCION DE LAS 
UTILIDADES QUE CON SU ESFUERZO CONTRIBUYERON A CREAR· 

U SEGURO SOCIAL CSF.RVIl'.TIJ MF.DICO> 

LA EMPRESA PROPORCIONA SEGURO SOCIAL A SUS TRABAJADORES ADEMAS 
DE UN SERVICIO MEDJCIJ PARTICULAR ll~IENJF.NDO LA SCGUJENTl1S 

PRESTACIONES: 

1 ¡ EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL DEL 

TRABAJADOR¡ 

A) ASIS!TENCJA MEDICO-OUIRURGJCA, FARMACEUTICA, HOSP!TAL!ZCION Y 

APARATOS Pfi'UTESIS Y ORTOPEDIA NECESAR!DS· 

B> SI EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD !NCPACITAN AL TRABJADOR PARA 
TRABAJAR RECIBE MIENTRAS DURE LA INHAB!LITAGJON, SU SALARIO 
INTEGRO HASTA QUE DECLARE SU JNCAF'ACJDAD PERMANENTE, PARCIAL O 

TOTAL O FALLEZCA¡ 
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11) EN CASO DE ENFERMEDAD NO PROFESJONAL O DE ACClDENTE UUE NO 
SEA DE TRABAJO; 

A> AS!TENCIA MED!CO-OU!RURGICA FARMACEUTICA 
lilJSP!TALILACJON, AS! COMO l.OS APARTOS ORTOPrnrcos QUE 
NECESARJOS, DESDE EL COMIENZO DE LA ENFERMEDAD Y DURANTE EL 
OE se SEMANAS PARA LA MISMA ENFERMEDAD. 

y 
SEAN 

PLAZO 

B> SI LA ENFERMEDAD NO PROFESIONAL O EL ACCIDENTE QUE NO SEA DE 
TRABAJO, INCAPAGITAN AL TRABAJADOR PARA LABORAR, ESTE RECJBE 
DURANTE SU INCAPACIDAD SU SALARIO INTEGRO DURNTE UN PLAZO MAXIMD DE 
52 SEMANAS, SALVO QUE EN ESrE PERIOOIJ SE DECLAllF. 1.A lNCAPACIDAD 
PERMANENTE,. YA SEA TOTAL U PARCIAL O ACONTEZCA SU FALLECIMIENTO; 

C> CONCLUIDO FL PERIODO DE 52 SEMANAS PREVISTO EN LIJS INCISOS 
ANTERIORES, SI EL TRABAJADOR CONTINUA i'NFERMO, LA EMPRESA PROLONGA 
SU TRATAMIENID Y EL PAGO DFI SAi MIO INíEGRD HASfA l'UR OrRAS 
52 SEMANAS, SIEMPRE QUE EL DIAGNOSTICO MEDICO QUE SE RINDA 
DETERMINE QU• EL TRABJADOR PllEDA RECUPERAR LA SALUD y U\PACIDAD 
PARA EL TRABAJO, O DUE EL ABANDONO DEL TRATAMIENTO PUEDA AGRAVAR 
LA ENFERMEDAD 11 IJCASIONAR UN ESíADO DE INVALIDEZ; 

D) INTERNACION DE CASAS DE REPOSO AL TRABAJADOR CONVALECIENTE DE 
IJNA ENl'ERMEDM· 

ll l) A SUS TRABAJADORAS OUE VAYAN A DAR A LUZ; 

A) A!l ¡s·rF.NCJA OBSTErnICA; 

B> TREINTA DIAS DE DECANSO ANTERIORES A LA FECHA ESPERADA Y 
SESENTA D JAS I NMEV 11\TAMENl E IJEPllF.fl; 

C) SALARJO INTEGRO DURANTE LOS DOS PERIODOS MENCIONADOS EN EL 
INCISO ANTERJOR, SIEMPRE DUE NO ESlEN RECIBIENDO Uf/lO INGRESO P/Jll 
ENFERMEDAD O EJECUTANDO ALGUN OTRO TRABAJO REMUNERADO; 

0) UN MES DE SALARIO INIEGRO COMU AYIJDA EXlRAORDINAR!A PAR GASTOS 

DE ALUMBRAMIENTO; 

E> AL NACER EL HIJO, UNA CANASTILLA CUYO VALOR ES EQUIVALENTE AL 1Y. 
OE SALARIO MINIMO BANl:l\fl!O MFNS/JAI. VF.L DISTRITO FEDERAi , 'l!EMPRE Y 
CUANDO NO RESULTE INFERIOR AL DUE TENGAN LAS OUE OTORGUE EL 
INSf 1 /Uí/l MFXTCANO DEL SEG/JllU su1:1n1 ' i:íll;Q EN F/. r.LJA/ FL l'llRCENrAJE 
MENCIONADO SE INCREMENTARA EN LA CUANT!A NECESARIA PARA IGUALARLOS; 

F> AY/JDA EN ESFH /E O CN EFECTIVO PARA l.ACrANCIA DURANTE 6 MESES, 
INMEDIATAMENTE POSTERIORES AL ALUMBRAMIENTO, LA QUE EN CASO 
NECl'GARIO / ·IJDRA t;f.fl ENHLlRADA A LA PERONA ENCARGADA UE CUIDAR AL 
Nmo, EN EL CONCEPTO DE OUE, SI LA AYUDA SE DA E~ DINERO, su 
!MPUKTE IUTAL NO EXCF.DERA llFL PRECIO QUE REPKESENíE EN rl DISTRlíll 

FEDERAL, 50 LATAS DE 45<Jg. CADA UNA· 
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fVJ A LOS BF.NEFIC!ARI05 DIJE SE INDICAN, ASISTENCIA MEOICO-
CIUrRURG!CA, . INCLUYENDO LA DENTAL, FARMACEUTICA Y HOSPITALIZACION, 
POR UN PLAZO MAXIMO OBLIGATORIO DE 52 SEMANAS PARA l_A HISMA 
ENFERMEDAD: 

AJ LA ESPOSA DEL TRABAJADOR, O EN SU DEFECTO A LA CONCUBINA; 

BJ LOS HIJOS OEL TRABAJADOR, SOLTFh:IJS Y OUE NO TRABAJEN, MENORES 
DE 21 Al'lOS Y HASTA LA EDAD DE 25 Al'lOS CUANDO REALICEN ESTUDIOS cN 
PLANTELES DEL SISTF/11\ EDUC!ll IVU NAl:IUNAI., O GI NIJ PUEDEN MANTENEllSé 
POR SU PROPIO TRABAJO DEBIDO A UNA ENFERMEDAD CRONICA, DEFECTO 
FISICO o Pfi!DUICD, HASTA EN TANrn NO DESAPAREZCA l.n INCAPACIDAD OUE 
PADEZCAN; 

CJ EL PADRE Y LA MADRE DEL TRABAJADOR; 

OJ LOS ,JIJBILADOS, Al CUMU 1.0 PENS!ONADU PIJR INCAPACIDAD 
PERMANENTE, TOTAL O PARC !AL NO MENOR DE 50X POR 1NVAL1 DEZ , POR 
i;ESANTIA EN EDAD AVANZADA, O POR VEJEZ, Y ll LUS Dl.l/f,C/lil/IABIENTES DE 
LOS TRABAJADORES PENSIONADOS OUE SE MENCIONAN EN LOS TRES INCISOS 
ANTERIORES; 

E> LOS OERECHOHABIENTES PENCIONAOOS POR EL INSTUTITO MEXICANO DEL 
SEGURU SOCIAL F.N SU CARACllR Oc BENEFff fAllfUS DE TRABAJADORES DIJE 
FALLEZCAN EN EL SERVICIO O ESTANUU PENCCONADDS· 

V> EN CASO DE EMERGENCIA COMPROBADA EN l.A l)IJE HAYA SIDO 
INDISPENABLE UTILIZAR SERVICIOS MEO!COS AL MARGEN DEL SISTEMA 
ESTABLECIDO, LA EMf-'RESA PAGA LOS GllSTDS QUE POR ESTE L'ONCEl'TD 
HUBIERE CUBIERTO EL TRABAJADOR: 

VIJ LA EMPRE!lA DISEFlARA LUS MECANISMO NECESARIOS PARA UUE EN LOS 
CASOS DE f:OMF·UCACIONES MEDlCIJ-QllrRUl<üJl;As ORIUINAIJAS lN LAS 
ATENCIONES REC!BIVAS POll LOS SEr<VIClDS MWICOS, SE EVITE UUE EL 
TRABAJADOR SUFRA PllR ESTA CAIJbA CUALIJU!Ell PERJUICIO ECONOMICD; 

VII) LOS TRABAJADORES POR TIEMPO FIJO U OBRA OElERMINADA. AS! COMO 
SUS OERECHIJHABIENTf-.S, kECIRIRllN IJI' LA E~PRESA 1 rJS BENEFICllJS A OUE 
TENGAN DERECHO EN LOS TERM!NOS DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y DEL 
REGLAMENTLI DEL SEGURU IJL<LIGATORID DE LOS IRABAJAllilllf'G floMl'IJRALES Y 

EVENTUALES URBANOS. 

MJ PENSION 

TODO TRABAJADOR EN SERVICIO, AL LLEGAR A LOS 55 AÑOS DE EDAD 
TENIENDO 35 ANOS DE SERVJCIO o 60 Anos DE EDAD EDAD CON UN MININO 
DE 5 Ar/OS DE SERVICIO TIENE DERECHO A UNA PENS!ON VITALICIA DE 
RETIRO QUE SERA COMf-'LEMENTARIA LA Vf:,JEZ O r·r:sANTlA, EN EDAD 
AVANZADA DUE, EN SU CASO, LE CONCEDA EL INSTITUTO MEXICANO DEL 
SEGURO SULlAL EN TF.RM!NOS !JE LA LEY RESPECT JVA Y CONSIDERANDO UN 
2.SY, POR CADA Af'lO DE SERV!C!U, APLICANDO EL PO~CENTAJE QUE 
RESIJUE AL PROMflJlO UF. !lllLAR!ll MENSUAi. OBTFNIDO POR f'L TRABA.lAilOR, 
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DURANTE EL . llLTIMO BIENIO, INCLIJYENOO EN El:ffE CALCULO 
EL AGUINALDO ANUAL COMPLETO Y LA COMPENSAC!ON DE ANTIGUEOAO 
QUE EN SU CASO HAYA PERCIR!OO, CONFORME A LO DUf: tiSTABLESCA 
EL CONTRATO. 

PARA LA OETERMINACION DE LAS PENSIONES DE JUBILACION SE. DEBE· .. 
ENTENDER COMIJ SIJl'"I llll NHU PEN!J IONABLF. AL COMPUESTO POR EL 
SUELDO BASE MENSUAL, EL AGINALDO ANUAL Y LA COMPENSACION POR. 
ANTIGUEDAD SUSTRAYENDO LA PARTE CORREPONOJl:NTE 1\ l.ll!l IMPUESTOS 
RETENIDOS. 

N) EN CASO DE FALLECIMIENTO. 

LOS DENEfJl:IAR!OS DEL TRABAJADOR TIENEN lll:llECHO A RECIBIR POR 
PARTE DE LA EMPRESA EN CASO DE FALLECIMIENTO: 

SEIS MESES DEL SALARIO O DE LA PENGION QUE DIFRUTABA El TRABAJADOR 
O PENSIONADO AL OCURRIR EL FALLECIMIENTO, POR CONCEPTO DE PAGO DE 
DEFUNCION. 
El IMPORTE DE LOS GASTOS DE FUNERALES, HASTA POR UN LIMITE DE 2 
MFSES DE DICHO SALARllJ O PENSJUN. 
LA MITAD DEL SALARIO O PENSION OUE DISFRUTABA Al MORIR EL 
IRABAJAOOR O PENCIONAOO PAGADERA l .. tJR MENSUAUOl\DES VENCIDAS 
DURANTE LOS l B MESES SIGUIENTES A LA OEFUNCION. 

i'l) CAPACITACION 

LA EMPRESA ESTA OBLIGADA A PROPORCIONAR A SUSTRABAJADORES LOS 
MEOJDS NECESARIOS l-'11kA i;u SUPERACION PERSONAL V MEJORAMIENTO .DE 
SUS CONOCIMIENTOS Y EFICIENCIA, A TRAVEZ DE: 

BECAS PARA CURSOS ORAi.ES O POR CORRESPONDENCIA, SOBRE MATERIAS 
RELAC IDNADAS CON LAS ACTI V 1 OADES DE LA EMPRESA· . 

FílCILIDl\OES PARA EL DESARROLLO DE SU CULTURA FISICA, n TRAVF.Z DE 
CLUBES DEPORTIVOS· 

BECAS PARA SEGUIR CURSOS EN EL EX rRANJERO • 

O) JORNADA DE TRABAJO 

LOS TRABAJADORTES ESTAN SUJETOS A LABORAR COMO MAXIMO 40 HORA A LA 
SEMANA, DISTRIBUYENOIJSF hi; !AS CONFORME A SU HORARIO· 
TENIENDO MEDIA HORA DE DESCANSO EN UNA JORNADA DE OCHO HORAS. 
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PJ HORAS EXTRAORDINARIAS 

EL TIEMPO EXTRAORDINARIO NO PODRA EXCEDER DE 3 HRS. DIARIAS 
NI DE 3 VECES A CA ~FHANA DEKIENDll DE SER CIJUIH!TO CON IJN JOOX MAS 
DE SALARIO QUE CORRESPONDA A LAS HORAS DE LA JORNADA ORDINARIA· EL 
liXCESU EN LIJS SUPUESTIJS CUNSIGNADOS EN EL r11RRAFO l\rHEllIOR DEBE 
PASARSE CON UN 200X HAS A LA HORAS DUE CORRESPONDA A LAS HORAS DE 
LA JORNADA DlllllNAll!A. 

O J D 1 AS DE DESCANSO 

LOS TRABAJADORES DISFRUTAN DE DOS DIAS DE DESCANSO A LA SEMANA 
CON nnrF Jlf' SAi l\h' 111 CNTEGRO ADEMAS DE: 
1 DE ENERO, 5 DE FEBRERO, 21 DE MARZO, l DE MAYO, 16 DE SEPTIEMBRE 
20 DE NOVIEMBR•, 1 llF lllCIEMBRE DE CADI\ 6 AADS !TRASNIC!ON DEL 
l°'llDF.R EJECUTIVU FEDERALJ .• 25 DE Dli,;JEMBRE. 

R J VACACIONES 

LOS TRADAJADOREES TIENEN DERECHO A UN PERIODO ANUAL DE 
\'ACACIUNEIJ OE ACUERIJIJ l:IJN LU SIGUJENIE: DURANTE LIJG nl!MEROS DIEZ 
MOS DE SERVICIOS:20 D!AS LABORABLES Y EN LO AAOS POSTERIORES DE 
llERVICIOS: :31) 0111!¡ l.1H!IJRALES· 1:0N UNI\ PRIMA VACAClllNAL DE IS DIAS 
DE SUELDO A OUIENE CUENTEN DE 1 A 15 DIAS DE SERVICIO Y EL IMPORTE 
DE DIEl:ISE!S DIAS íl1Jll11NTE LOS Af'lOS POTERIORES. 

S> PERl'/l!i/JS. 

DISFRUTAN LOS TRABAJADORES PERMISOS POR LO SIGUIENTE: 
-LOS HOMBRES IJN IHI\ POR EL NACIMIENTO DE SUS HIJOS 
-2 DIAS EN CASO DE FALLECIMIENTO DE SUS PADRES, CONYUGE, . 
CONCUBINA, CONCUBINAR In., Hl Jíl!l Y HERMANOS 
-15 DIAS PARA LA PREPARACION DE SU EXAMEN PROFESIONAL SIN GOCE DE 
SUELDO. CDESPUES DE mr·:s Al'!OS DE SERVICIOS) 
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5.3. VENTAJAS DE CDNTRATACION POR HONORARIOS CON RESPECTO A LOS 
PROFESIDNISTAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS· · .. 

EL PRDFESIONISTA NO ESTA SUJETO A UN SALARIO FIJO YA OUE ESTE 
PODRA ESTAR DETERMINADO POR LAS HORAS TRABAJADAS, y POR SER 
TRABAJO ESPECIALIZADO SERA MEJOR REMUNERADO· 

NO TENDRA NECESIDAD DE PERTENECER A NINGUN SINDICATO TENIENDO LA 
LIBERTAD DE ASESORARSE O CONTRATARSE CON DESPACHOS 
ESPECIALIZADOS EN ASUNTOS LABORALES· 

YA OUE LA PRESTACION DE SUS SERVICIOS VA A SER MEJOR REMU.NERADA. 
PUEDE TENER LA OPORTUN !DAD DE AHORRAR PARA COMPENSAR ALGUNAS 
RETRIBUCIONES QUE PDDRIA OBTENER SI ESTUVIERA BAJO UN CONTRATO 
COLECTIVO DE TRABAJO COMO SON: 

-AGUINALDO· 
-COMPENSACION DE .ANT!GUEDAO. 
-CANASTA BASICA. 
-SUBSIDIO DE RENTA PARA HABITACIDN FAMILIAR· 
-PARTICIPACION DE UTILIDADES· 
-PENSIONES· 
-HORAS EXTRAORDINARIAS· 
-PRIMA VACACIONAL· 

LOS CREDITOS OUE LA EMPRESA OTORl3A BAJO EL CONTRATO COLECTIVO DE 
TRABAJO CORDINARID, PRESTAMO PARA OBTENER BIENES DE CONSUMO 
DURADERO, PRESTAMD HIPOTECARIO, VALES DE CASAS COMERCIALES>. LOS 
PODRA OBTENER EN CUALQUIER MOMENTO Y EN LA INST!TUCION BANCARIA 
QUE' HAS LE CONVENGA GRACIAS A SUS INl3RESOS SUPERIORES· 

El. PROFESIONISTA POURA DEDUCIR IMPUESTOS POR LOS ~IGUIENíF.S 
CONCEPTOS: 
DEDUCCIONES l\UfDfUZADOS 
ARTICULO es LISR 
LAS PERSONA FISICAS OUE OBTENGAN INGRESOS LA PRESTACIDN DE 
UN SERVICIO PERSONAL INDEPENDIENTE PODRAN DEDUCIR DE LOS 
MISMO LOS GASTOS E INVERSIONES NECESARIOS PARA SU OBTENCION. 

TRATANDOSE DE PERSONA F!SICAS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO 
QUE TENGAN UNA O VARIAS BASES FIJAS EN EL PAIS, PODRAN EFECTUAR 
LAS DEDUCCIONES QUE CORREUPONDAN A 1.AS ACTJl/IDADES DESARROLLADAS 
EN LAS MISMAS, YA SEAN LA EROGADAS EN MEXICO O EN CUALQUIER 
OTRA PARTE, AUN CUANDO SE PRORRATEEN CON LA OFICINA CENTRAL O 
CON SUS . ESTABLECIMIENTOS Y SE CUMPLAN LOS REQUISITOS 
ESTABLECIDOS POR ESTA LEY O POR SU REGLAMENTO· 

LA SECRETARJA DE HACIENDA Y CREDITD PUBLICO PODRA DETERMINAR LA 
UTILIDAD DE BASES FIJAS EN EL PAIS DE UN RECIDENTE EN EL 
EXTRANJERO CON BASE A LAS UTILIDADES TOTALES DE DICHO RESIDENTE, 
CONSIDERANDO LA PROPORC!DN DUE LOS INGRESOS O LOS ACTIVOS DE LA 
BASE EN NEX !CD REPRESENTEN RESPECTO DEL TOTAL DE UNOS U OTROS· 
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DADAS LAS MEJORA!; ~~ONDM!CAS LOS PROFES!ON!STAS PODRAN SOLVENTAR 
TODAS SUS NECES!OADES PERSONALES Y FAMILIARES, PUDIENDO 
AUX !LIARSE CON SEGUROS COMO SON: 

SEGURO DE V IDA. 

DENTRO DE LOS PLANES DE SEGUROS DE VIDA EX!TENTES EN.EL'MERCADO, 
EXITEN TRES TIPOS DF. SEGUROS DUE SE CONSIJJERAN FUNDAMF.NTALES O O 
ELEMENTALES Y SON LOS S !GU l ENTES: ; " . : 

-SEGURO DE VIDA TF.MPORAL. 
-SEGURO DE V !DA ENTERA. 
-SEGURO DE VIDA DOTAL· 

TODOS LOS DEMAS PLANES DE SEGUROS DE VIDA DUE SE. OFRECEN EN EL 
MERCADO, RESULTAN SER VARIANTES O COMBINAGJONES DE F-!irlJS TRES 
TIPOS. 

-SEGURO DE V !DA TEMPORAL. 

EN ESTE RF.GURO LA COMPAIHA ASEGURADORA TIENE LA OBLIGAC!ON DE 
PAGAR EL MONTDN DE LA SUMA ASEGURADA AL BENEFICIARIO O 
BENEFICIARIOS MENCIONADOS EN LA POL!ZA, SOLO CUANDO EL ASEGURADO 
FALLECE DEN 1 RO DEL PLAZO ESTIPULADO• 

LA VIGENCIA DUEOA ESTIPULADA EN EL CONTRATO. O SEA LA FECHA DE 
!N!C!AC!ON Y LA OE TERMINAl;!ON DE LAS OBLIGACIONES E!lí!PULADAS 
EN EL MISMO¡ ES DECIR, EL PLAZO EN QUE LA COMPAIHA ASEGURADORA 
DEBE CUMPLIR EL PAGO DE Lll INDEMNIZAl;JON CONVEN!DA EN CASO DE 
FALLECIMIENTO DEL ASEGURADO, Y SI ESTO NO OCURRE, LA OBL!GAC!ON 
DE LA ASEGURADORA SE CONSIDERA TERMINADA· 

EL ASEGURADO POR SU PARTE, TIENE LA OBL!GACION DE PAGAR PRIMAS 
DURANTE LE VIGENCIA DEL SEGURO¡ PERO PODRIA Sf.f< F'OR IJN TIEMPO 
MENOR, Y EN CASO DE QUE ESTO SUCEDA, EL SEGURO SIGUE EN VIGOR 
HASTA LA TERM!NACION ESPECIFICADA, PERO POR UNA SUMA ASEGURADA 
MENOR. CON LA OBL!GACION DE PAGAR LAS PRIMAS, EL ASEGURADO 
GARANTIZA IJUE SE PAGUE LA SUMA ASEGURADA A SUS BENEF!CIARllJS, 
CUANDO FALLEZCA DENTRO DEL PLAZO CONTRATADO· 

-SEGURO DE V l DA ENTERA· 

EN ESTE TIPO DE SEGURO, LA COMPAfllA ASEGURADORA TIENE LA 
OBLIGA!; ION DE PAGAR LA SUMA ASEGURADA EN CUALDU!F.R MOMENTIJ¡ ES 
DECIR, EN CUALQUIER FECHA OUE FALLEZCA EL ASEGURADO· 

EN ESTE SEGURO, LA OBL!GAC!ON DE LA ASEGURADORA EOIJ!VALE AL 
TIEMPO DE VIDA DEL ASEGURADO¡ ES DECIR, QUE NO SE ESTIPULA 
DENTRO DE LA POLI ZA UN PLAZO DENTRO DEL CUAL LA COMPAFH A DE 
SEGUROS CUMPLA CON LA OBl.I GAC ION DE PAGAR 1.1\ SUMA ASEGURADA• EN 
SINTES!S LA ASEGURADORA MANTIENE SU OBL!GAC!ON, MIENTRAS VIVA 
l'L ASEGURADO. y PAGARA EN EL MOMENTO DE su MUERTE. 
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EL ASEGURADO rr ENr 1 11 OBLI GAC ION DE PAGAR LAS PR r MAS DEL SEGURO 
DURANTE TODA SU V !DA. 

EXISTE LA MODALIDAD. sr SE DESEA, DE PAGAR PRIMAS POR UN TIEMPO 
MENOR, EN ESTE CASO, AUNQUE TERMINE EL PAGO DE PRIMAS, EL SEGURO 
CONTINUA VIGENTE HASTA EL FALLECIMIENTO DEL ASEGURADO. SIN 
EMBARGO, SOLO MEDIANTE EL PAGO DE LAS PRIMAS CORRESPONDIENTES 
SE TI ENF LA GARANT! A DE QUE LOS BENEF l c l AR JOS REC ¡a I RAN EL TOTAL 
DE LA SUMA ASEGURADA, CUANDO OCURRA FL FALLECIMIENTO. 

-SEGURO DE VJDA DOTAL· 

EN ESTE SEGURO LA COMPAntA DE SEGUROS TIENE LA DBLJGACJON DE 
PAGAR LA SUMA ESTIPULADA EN LA POLJZA AL ASEGURADO, CUANDO ESTE 
SOBREVIVE AL PLAZO CONVENIDO; O PAGAR AL BENEFICIARIO CUANDO EL 
ASEGURADO FALLECE DURANTE me PLAZO. 

EL PLAZO QUEDA ESTABLECIDO EN EL MOMENTO EN QUE ACUERDAN LAS 
FECHAS DE INICJM:IDN Y TERMJNAr.IDN llEL SEGURO· LA ASEGURADORA 
TIENE LA OBLIGACIDN DE PAGAR LA SUMA ASEGURADA, SI: EL 
FALLECIMIENTO OCURRE DENTRO DEL PLAZO CONVENIDO; O, AL FINAL DEL 
PLAZO SI NO FALLECE EL ESEGURADO. 

F.L ASEGURADO TIENF LA OBLIGACION DE PAGAR PRIMAS DURANTE EL 
l'llSMO TIEMPO OUE DURE EL SE'GllRD· 

NO OBSTANTE, EXISTE L/1 POSIBILIDAD DE QUE F.L PAGO DE PRIMAS SE 
HAGA POR UN TIEMPO MENOR AL ACORDADO, Y S 1 ESTO SUCEDE, EL 
SEGURO CONTINUA VIGENTE. AUNQUE POR UNA SUMA ASEGURADA INFERIOR 
A LA PACTADA· 

EL ASEGURADO RECIBE EL JOTAL DE LA SUMA ASEGURADA,AL TERMINAR EL 
PLAZO DEL SEGURO, SOLO CUANDO HA HECHO l.OS PAGOS DE. PRIMAS 
CORRESPONDIENTES, Y SI EL ASEGURADO FALLECE ANTES DE - l.A 
TERMINACJON DEL SEGURO, SE PAGARA A SUS BENEFICIARIOS LA MISMA 
SUMA ASEGURADA· 

-SEGUROS ADJl;JONALES· 

SE DENOMINAN SEGUROS ADICIONALES A TODOS AQUELLOS QUE SE PUEDEN 
ANEXAR A LOS SEGUROS FUNDAMENTALES DE VIDA· 

LA ·FINALIDAD PRINCIPAL DE LOS SEGUROS DE VIDA, EN GENERAL, 
CONSISTE EN GARANTIZAR UNA DE TERMINADA CANTIDAD DE DINERO A LOS 
BENEFICIARIOS DEL ASEGURADO, CUANDO ESTE FALLECE· EN TANTO QUE 
LA ANTERIOR CARACTERISTICA ES GENERAL. TIENE LA VAL llJU TllNTO 
PARA LOS ASEGURADOS FUNDAMENTALES. COMO PARA LAS VARIANTES Y 
CílMB!NACIONES DE LOS MISMOS· POR OTRO LADO, LA PECULIARIDAD QUc 
DISTINGUE A LOS SEGUROS ADICIONALES, CONSISTE EN _ouE TIENEN COMO 
PRINCIPAL FINALIDAD EL BENEFICIO IJFL PROPIO ASEGllRADO, 

PERFECTAMENTE· 



l!E 

LOS SEGUROS IUJJCIONALES G!UE EXISTEN EN EL MERCADO, 
PRINCIPALMENTE SON DOS: 

-MUrnTE ACCIDENTAL V PERDIDA DE MIEMBROS. 
-INCAPACIDAD TOTAL. 

EN ESTE SEGURO ADICIONAL EXISTE UNA PROTECC!ON SIMULTANEA, EN 
IJOS ASPECTIJS: 

LA PRIMERA, ES AOUELLA DUF. GARANTIZA EL PAGO DE UNA DETERMINADA 
CANTI OAD DE O 1 NERO, CUANDO EL ASEGURAD/J FALLF.i:E POR /\CC !DENTE 
DURANTE LA VIGENCIA D~L CONTRATO· LA IJMA ASEGURADA, EN ESTE 
CASO, SOLO PUEDE SER IAIJAL. IJ MENIJR, A LA E!H 1 PIJLADA EN EL 
SEGURO DE VIDA COMO MAXIMQ. 

LA SEGUNDA. CONSHHF EN EL PAl;u DE UN PORCENTAJE SOBRE LA SUMA 
ACORDADA EN EL CONTRATO, CUANDO EL ASEGURADO PIERDE UNA O VARIAS 
l'AFHES DEL CUERPO POR ACC !DENTE. Y PARA HA!" ER ESE CALCULO DE 
PORCENTAJE, GENERALMENTE SE USA LA SIGUIENTE TABLA: 

f/\BLA DE PORr:ENT/\,JF!l POR PERDIDA OE 111EMBRl1S. 

CUANDO SE PIERDE LA VISTA DE AMBOS OJOS· lOOY. 

CUllNDO SE PIERDf:N AMBAS MANOS IJ AMBOS PIES. lOOX 

CUANDO SE PIERDE LA VISTA DE UN OJO. aa.3x 

CUANDO SE PIERDE UNA MANO O UN PIE. sox 

CUANDO SE PIERDE UN DEDO PULGAR O INDICE· 

CUANDO SE PIERDE UN DEDO MEDIO, ANUL11R O MENWUE• 5X 

EL PORCENTAJE SE CONS !OERA SOBRE EL TOTAL DE LA SUMA QUE SE 
AMPARA EN FL CONrRATO· 

*INCAPACIDAD TOTAL· 

EN ESTA COBERTURA ADICIONAL, EL ASEGURADO RECIBE PROTECCION 
CUANDO SUFRE INCAPACIDAD PARA TRABAJAR> COMO CONSEr.UENCIA DE 
ALGUN ACCIDENTE O ENFERMEDAD· EN ALGUNAS, COMPAIUAS SOLO SE 
ASEGURA LA INCAPACIDAD fOTAL CUANDO ES PERMANENTE· 

EN EL SEGURO ADICIONAL DE INCAPACIDAD TOTAL HAY DOS TIPOS ,DE 

Bl:NliFil;ff)S: 
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•EXENCIDN DE PAGO DE PRIMAS· 

CUANDO VENCE LA FECHA ACORDADA EN EL CONTRATO, DURANTE EL TIEMPO 
EN rllJE EL ASEGURADO SUFRE DE INCllPACIDllD TOTAi., DICHA PERSONA 
OUEDA EXENTA DEL PAGO DE PRIMAS SOBRE LOS SEBUROS DE: VIDA, 
MUERTE ACCIDENTAL Y PERDIDA DE MIEMBROS. LA COMPAFHA ASEGURADORA 
SE COMPROMUE A MANTENER V !GENTF.S rnoos LOS DERECHOS DF.L 
ASEGURADO. 

:<RENTA MENSUAL. 

EL ASEGURADO RECIBE MENSUALMENTE UNA CANTIDAD DE DINERO, 
ESTIPULADA EN LA PIJL!lA, DURl\NTE El. "f!EMPO QUE PERMANEZCA SU 
INCAPACIDAD TOTAL. Y NO IMPORTA QUE HAYA TERMINADO LA VIGENCIA 
DEL SEGURO DE VIOI\. 

LA OBLIGACION OE LA COMPAmA ASEGURADORA EN EL SEGURO DE 
INl:APACIDAU rurAL, SE ESTABLECE FIJl\NDO UN LIMITE, CONSIDERADO 
COMO LA EDAD MAX I MA DEL ASEGURADO, QUE SUELE SER DE 60 Ai'IOS, YA 
au~. 1>1;:;1'1!E\\ 111; rn fA F.DAD NI) '"" r:ONCIODE LA PROTECC!ON· . 

l<l '.lEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES V ENFERMEDADES 

•Fr<ESTAMO. 

LAS COMPAFH AS ASEGURADORAS CONCEDEN A LOS ASEGURADOS, LA 
POSIBILIDAIJ Oc ·¡ ENER PRESTAMOS EN AOIJEU.AS POI.IZAS lllJE TF.NGAN 
DERECHO A VALOR DE RESCATE; O SEA,OUE TENGA TRES O MAS Ai'IOS DE 
PRIMAS PAGADAS· EL PRrnTAMO SE IJTIJl'<GA TOMANDO IJNA l'AllTE DEL 
VALOR RESCATE, YA SEA COMO PRESTAMO DIRECTO AL ASEGURADO, EN 
CUYO CASO GE LE PAGA EN EFECT !VD o r.OMO r"nl'STAMO AIJTIJMAT1r.o COMO 
VEREMOS EN SEGUIDA • 

~ PRESTAMO AUTOMATIC:íl 

SI EL ASEGURADO DEJA DE PAGAR LAS PRIMAS, LA PDLIZA NO CADUCARA 
DESPllES DEL PERIODO DE GRACIA, YA IJUE LAS COMPMIA ASEGURADORAS, 
SIN PREVIA SOLICITUD DEL ASEGURADO, API !CAN PAR'fE llFL VALOR ílE 
RESCATE AL PAGO DE LAS PRIMAS VENCIDAS, EN CALIDAD DE PRESTAMD Y 
1:0N SU RESPECTIVO INTERES DEL BY. ANUAL· 

EL OBJETIVO PERSONAL DE ESTE SEGURO, ES LA PRESENTACION DE 
INDEMNllAl;JONES EN CASO DE AJ:C!DENTE\l ll ENFERMEDADES OUE MOTIVEN 

lA MUERTE O INCAPACIDAD DEL ASEGURADO· 



LOS BENEFICIOS IWE OTORGA ESTF. SEGURO SON LOS S!GUIF.NTES: 

•REEMBOLSO DF. GASTOS DE HOSPITALIZACION POR· ENFERMEDAD: 
CUARTO Y ALIMENTOS ' · 
INTERVENC!ON OU!RURGICA . . 
11ASTOS EXTRAS 
VISITAS MEDICAS 

*INDEMNIZACJON POR INCAPl\l:IOAD: 

INCAPACIDAD TOTAL POR ACCIDENTE 
INCAPAl.:TOAD PAR!:IAL POR ACCIDENTE 
INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD 

*GAG'IOS MEIJIWS POR Al:CIDENfE 
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"lNDEMNIZAC!ON POR MUERTE Y PERDIDA DE MIEMBRO POR ACCIDENTE. 

UENikU DEI. l<AMIJ DE Al:ClDENTliS PERSONALES Y ENFERMEDADES EXISTEN 
frJ 'L MERCADO OTRA MODALIDADES: 

-SEGIJRO Df. BAH flJS MED l CIJS MAYORES 

MrDIANTE ERTF q•RllRO, LAS COMPANIAS ASEGURADORAS SE COMPROMETEN 
fl h'El:MHlll.GllR AL f\!31 OIJHt\00, FJ. IMPOR/E DE l.OS IJf\SfOS Hl:DICOS, 
OlllRURGICOS Y DE HOSP!TALIZACIDN. EROGADO CON MOTIVO DE UN 
1)1;1:1DENTE O UNA ENFERMEDAD CORPORAL. 

rt. REEMBOLSO DE ESTOS GASTOS ESTARA CONDICIONADO A UN DEDUCIBLE 
PREDETERMINADO. AS! ·COMO UNA PARTICIPAC!ON lll'l ASEGURADO, 
TAMBIEN PRECONVENIDA EN LA POLIZA· 
EN CASO DE OUE SE CON'fRATE UN PLAN FAMILIAR EN QUE PARJ ICIPEN UDS 
O MAS MIEMBROS DE LA FAMILIA, EL ASEGURADO TENDRA DERECHO A UN 
OESCIJENfO DF.L 5'l.· SE COBRARA PRIMA COMPLErA POR LOS PRIMEROS 
TRES HIJOS DE CADA FAMILIA ASEGURADA. DEL CUARTO HIJO EN 
ADELANTE SOi.O SE COBRARA El SOY. -

-SEGURO DE ACCIDENTES EN VIAJES AEREOS. 

MEIJIANTI: t!;IE SEGURll l.A COMPAfl!A ASEGURADORA SE COMPROMETE A 
JNDEMNIZAR AL ASEGURADO A SUS BENEFICIARIOS, LA SUMA O SUMAS 
ASEGURADAS EN LA POLIZA POR: PERDIDA DE LA VIDA, PERDIDA DE 
MIEMBROS Y/O DE LA VISTA Y HASTA UN SY. DE LA SUMA CONTRATADA~ 
PARA PERDIDA DE LA VIDA. PARA EL PAGO DE GASTOS MEDICOS POR 

ACCIDENTES· 



IJS 

-SEGURO DE ACCIDENTES DE VIAJEROS. 

LA COBERTURA OUE SE OTORGA EN ESTE SEGURO ES LA INDEMNIZAC ION 
POR MUERTE Ar.r.roENTAL Y PERDIDA DE MIEMBROS, MIENlllAS EL 
ASEGURADO SE ENCUENTRE A BORDO DE UN VEHICULO AUTORIZADO PARA EL 
TRANSPOI< 1 E DE PASAJEf<llG Y QUE POR TAL SERV 1 f: CD HAYA PAGADO 
BOLETO DE TRANSPORTACION. 

-SEGURO OE ACCIDENTES PERSONALES A CORTO PI.AZO. 

MEDIANTE ESTE SEGURO LA COMPAl'lIA ASEGURADORA SE COMPROMETE A 
INDENNIZAí< AL ASEGURADO O A !iUi3 BENEFil:IARIOS EL INPORff DE LAS 
PRESTACIONES ESTIPULADAS EN LA POL!ZA POR: MUERTE ACCIDENTAL, 
PERD!OA DE MIEMBROS VIII Df LA VISTA Y HASfl\ IJN SX DE LA SUMA 
PRINCIPAL PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS POR ACCIDENTES. 

!;rGUROS DE ' DMOS. 

-SEGURO íll' l>l'~PrJNSABILIDAD CIVIL. 

FSIE Gl'GURO TIENE FUNDAMENTALNENIE DOS i:nnu!TIJRAS: 

-r:·F:SPONSABILIDAD CIVIL POR DAílOS A TERCEROS EN SUS PERSONAS·-

EN ESTA CUBIERTA LA COMPAFUA AEGURADORA PAGARA POR CUENTA DEL 
ASEGURADO, LAS PRESTACIONES QUE ESTE RESULll'. UBLIGADO A CUBRIR 
POR LOS ACCIDENTES QUE LE SEAN IMPUTABLES, YA SEA POR ACTOS 
F'LRSONALES O OE. SUS DEPENDIENff'1, D DE LAS ACTIVIDADES 
INHERENTES A SU NEGOCIO MENCIONADO EN LA POL!ZA Y A CONSECUENCIA 
OE LOS t;UALES RESULTAN LESIONADAS Y/ll MUERTAS, UNA O VARIAS 
PERSONAS· 

-RESPONSABILIDAD CIVIL POR DAílOS A BIENES DE TERCEROS.-

LA COMPAl'H A ASEGURADORA PAGARA POR CUENTA DEL ASEGURADO, LAS 
PRESTACIONES QUE QUEDE ESTE OBLIGADO A ofl r!SFACER POR EL VALOR 
REAL DEL DANO MATERIAL, OCASIONADO A EIIENES MUEBLES Y /O 
INMUEBLES· 
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5.4.-VENTAJAS DE CONTRATACION POR lllJNORAfllOS CON RESPECTO 1\ 1.A 
I NSTI TUC ION RANCAR !A. 

-LA EMPRESA PODRA EFECTUAR CONTRATACIDN LIBRE DE REPRESENTACION 
SINDll'n1_, Y DE CllNTRATO COl.F.i;IJVO DE TRABAJO; 

-AL CONTRATAR POR HONORAR !OS LA EMPRESA ESTA EXCENTA DE OTORGAR 
LAS SIGUIENTES PRESTl\C!ONEfl: 

-SEGURO soc 1 AL ( SERV 1 c ID MED 1 ca) - HORAS EXTRAS 
-CAPACITACllJN - SAL.Allll 1 I' 1 Jll 
-O !AS DE DESCANSO - PENSION 
-VACACIONES - PRESTAMllS OROINAlll/JS 
-PERMISOS - AGUINALDO 
-JORNADA DE TRABAJO · UT IL IUAUES 
-COMPENSACION DE ANTIGUEDAD 
-PRl:!;fAM1f; PARA OBTENER BIENES DE CONSUMO DUl1nilERO 

POR SU SITUACION ECONOMICA PODRA PAGAR SU CAPACITACION Y 
ACTUALIZACION (CURSOS, !<EMINl\Rlllll, DIPLOMAPllS, POSIGllADOSl EN 
BUEN NIVEL PARA AYUDAR A SU OPTIMA ESPECIALIZACIDN· -
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5. 5 r:oNr.1.USJON 

DE ACUERDO AL , ANALJSIS REALIZADO, PODEMOS CONCLUIR QUE LA 

coNrnAT~c1oril, Í'o~ HDNofÍÁRIOS ÉN LAS rN;irm11:1DNEs BANCAR111s Es 

UNA BUENA. ALTERNATIVA TANTO" PARA EMPRESARIO COMO PARA 

EL PROFES!ONISTA QIJE PRESTA SUS SERVICIOS YA IJUt:: FAl:TLITA 

LA RELAC!ON LABORAL, PROMUEVE UNA MAYOR ESPECJALIZACION EN 

EL TRABAJO,, SE REDUCEN LO COSTOS DE LA EMPRESA AL 

CONTRATAR UNJCAMENTE CUANDO SE REQUIERE EVITANDO TIEMPOS 

MUERTOS , Y UlS HONIJllAR!OS Y A LOS PROFERIONISTAS PUEDEN SER 

MEJOR REMUNERADOS DADA LA ESPECJALIZACIDN· 

LAS AREA 1.JIJ!: RECOMENDAMOS PARA LA UTJl.JZACTDN DE LA CONíRATAC!ON 

POR HONORAR ros SON' 

RECURGIJS HUMANOS 

CONTABILIDAD 

AUDITORIA 

JUR!DICO 

SISTEMAS 

PUBLI C !DAD • 
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