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INTRODUCCION 

Nuestro mundo actual presenta problemáticas muy di-

versas en todos los campos que pueden analizarse desde muy -

distintos puntos de vista, y que requieren de la participa-

ción conjunta y entusiasta de equipos profesionales multidiE_ 

ciplinarios para su manejo y solución que nos lleven a candi 

cienes mejores de vida y desarrollo. 

La necesidad de las empresas de contar con personal

cada vez más especializado, se hace, a la vez más apremiante, 

de mayor responsabilidad social. No es ya suficiente que d.:!:, 

cho personal realice eficientemente su trabajo, que colabore 

con su jornada diaria a lograr los objetivos de la empresa;

es de primordial importancia también que esa persona trabaj~ 

dora, a cualquier nivel, reciba satisfacción personal en ese 

puesto como ser humano, que pueda realizarse para transmitir 

ese bienestar a todos los miembros de su ~omunidad. 

¿Por qué? La vida y continuidad de las empresas, n~ 

cesarias fuentee de trabajo y satisfactores, está condicion!!. 

da por una situación socioeconómica y política de la comuni-
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dad en que se desenvuelven, debe ser estable y annoniosa y -

propiciar su desarrollo y crecimiento. Ese ambiente adecua

do de la comunidad sólo podrá lograrse si existe entre sus -

miembros justicia, libertad y condiciones de trabajo que pr2 

porcionen satisfacción y realización. 

Esta fue la razón de integrar un estudio sobre lo -

que, dentro de nuestra área de conocimientos profesionales,

consideramos como operación clave para ubicar al personal en 

el puesto en el que existe esa doble justificación: eficien

cia y contribución de la empresa, satisfacción y realización 

personal para el ser humano. 

De ahí la estructuración de nuestro estudio que com

prende las primeras fases de lo que llamamos el Proceso de -

Recursos Humanos: el reclutamiento, la selección y la contr~ 

tación. NUestro objetivo fue el de identificarnos e interi2 

rizarnos de estas fases del proceso, tanto desde el punto de 

vista teórico, que se trata en los primeros capítulos, como

en la realidad de nuestro medio en estos aspectos que se pr~ 

senta en el capítulo rv correspondiente a la investigación -

que realizamos en 32 laboratorios del Distrito Federal. 

Sin prete.nder ser de ninguna manera un estudio ex--

haustivo, consideramos que en nosotros cumplió el objetivo -
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de interiorizarnos en estas primeras fases del proceso que -

son las que verdaderamente deciden la ubicación del indivi-

duo en la empresa y determinan la obtención o no de esa sa-

ti s facción qi.ie vendrá a ser la fuente de armonía y bienestar 

de su medio familiar y social y se.reflejará en la situación 

de su comunidad. 
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CAPITULO I 

RECLUTAMIENTO 

A. DEFINICIONES E IMPORTANCIA 

"Tiene por objeto hacer, de personas totalmente ex-

trañas a la empresa, candidatos a ocupar un puesto en ella,

tanto haciéndolos conocidos a la misma, como despertando en

ellos el interés necesario" (Agustín Reyes Ponce). 

"Es el allegamiento de los recursos humanos para el

desempeño de una función en la empresa" (Armando Rodríguez, -

Gerente Administrativo de SOLVENTES Y PRODUCTOS QUIMICOS, S. 

A.). 

"BÚsqueda de elementos idóneos para la institución"

{Srita. Isabel Mela, Encargada de la Unidad de Reclutamiento 

del Departamento de Selección del Personal del BANCO NACIO-

NAL DE MEXICO, S. A.). 

"Es la actividad de la empresa a fin de hacerse (bú~ 

queda) de elementos humanos para la satisfacción de los re-

querimientos de sus puestos" (Sr. Vicente Villanueva Vega, -
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L.A.E., Jefe de Comercio Exterior de OLIVETTI MEXICANA, S. -

A.)• 

"Hacerse de un archivo de posibles candidatos al SUf. 

gir una vacante" (Sr. Abel H. Treviño de la Garza, Subgeren

te del Departamento de Bancos del Extranjero del BANCO NACIQ 

NAL DE MEXICO, S. A.). 

"Buscar una persona idónea que llene en un momento -

dado los requerimientos de una vacante que se presente" ---

(Srita. María Estela Monroy Corona, C.P.T., Jefe de Personal 

de ARMADURAS METALICAS, s. A.). 

En resumen y tomando en cuenta todas las definicio-

nes anteriores, con el valor que cada una de ellas mer.ece, -

podemos afirmar que el Reclutamiento, siendo la primera fase 

del Proceso de Selección de Recursos Humanos en las organiz~ 

ciones, procura obtener y tener candidatos viables para int~ 

grar las plantillas actuales y futuras de la organización. 

Dentro de un plan integral de Recursos Humanos, la -

fase de Reclutamiento debe tener un carácter de previsión, 

constante siempre, a fin de proveer en la calidad y cantidad 

necesaria el material humano requerido por la organización. 

La importancia de esta etapa del Proceso de Selec--

ción de Recursos Humanos es reconocida en las empresas gran-
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des, con funciones especializadas, que conocen y valoran la-

necesidad de contar siempre con una cartera de todos los ni-

veles, que pueda resolver las necesidades que el desarrollo-

de la empresa vaya presentando. 

En el caso de las empresas pequeñas y medianas, en -

que no se cuenta con un plan integral de Recursos Humanos, 

generalmente esta fase se realiza sólo cuando se requiere 

personal, restándole la importancia que merece. 

B. FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Son los medios de que se vale una organización para-

atraer candidatos adecuados a sus necesidades. 

Son aquellas que pueden ser utilizadas a través de -

transferencias, promociones y reposiciones de empleados, y -

para lo cual, una herramienta fundamental es el Inventario -

de Personal, o Records de Personal. 

B.l Fuentes Internas 

Para muchos trabajos, la mejor fuente posible de nu~ 

va energía humana, podrá ser el mismo empleado de la organi-

... zacion. 

Puede que estos trabajadores tengan una mejor com---

prensión del trabajo y un mejor entrenamiento para él, que -
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cualquier trabajador de fuera. 

Promoci6n. Se define generalmente como un movimien

to hacia un puesto donde se aumentan las responsabilidades. 

En cierto sentido, un aumento o mejora o ascenso de

rango, se considera como un cambio que resulta en mayores g~ 

nancias, pero las ganancias aum~.ntadas no significan esen--

cialmente una promoción. Probablemente, la promoción coloca 

a los empleados en posición que llevan mayor prestigio, así

como mayor cantidad o grado de responsabilidad. 

r.os planes de promoción se hallan íntimamente rela-

cionados a los programas de entrenamiento que capacitan a -

los empleados a mejorarse ellos mismos justificando así el -

ascenso. 

Transferencias. una transferencia implica el cambio 

de un empleado de un trabajo a otro, así sin referencia esp~ 

cial a ningún cambio de responsabilidad o compensación. 

I.as transferencias pueden ocasionar, y de hecho oca

sionan, cambios en las responsabilidades y deberes. Pueden

también implicar cambios en la paga, pero esos son factores

incidentales ,más bien que esenciales en la transferencia. 

PUeden distinguirse dos tipos principales de transf~ 
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rencia; el tipo más frecuente aparece cuando se aumenta o se 

reduce la necesidad de energía humana en un trabajo o depar

tamento, entonces los empleados pueden ser transferidos de -

uno a otros trabajos o departamentos, con objeto de hacer -~ 

frente a la demanda de cambios. Esos cambios se llaman ---

transferencias de-producción. 

Hay otro segundo tipo importante, generalmente des-

c:rito como transferencia "de personal", que representa los -

cambios hechos para llenar las necesidades de los empleados, 

más bien que del patrón. Puede surgir de una variedad de -

causas, de las cuales, la más común es probablemente la col2 

cación defectuosa, en la cual se ha puesto a trabajar a los

empleados en labores inadecuadas a sus habilidades o inte:re-

seso 

También puede emplearse la transferencia para mante

ner el interés del empleado y evitar.la monotonía. 

Recomendaciones de los E)npleados. I.a fuente de aba~ 

tecimiento más cercana a la propia institución, y se refiere 

a las amistades, parientes o familiares del propio personal. 

Muchos patrones cultivan esas actividades contratan

tes entre sus empleados, y animan a que los trabajadores ha

gan recomendaciones. ras gerencias encuentran que un cuida-
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doso cultivo de esas nominaciones paga buenos dividendos, 

tanto en la consecución de candidatos satisfactorios como en 

la conservación de la buena voluntad entre los empleados ac

tuales. Hay algunos peligros en esta práctica, ya que la -

contratación basada en nominaciones hechas por los propios -

empleados, puede alentar camarillas familiares y los grupos

internos de amigos íntimos. 

Sindicatos. En el caso de las empresas cuyos emple~ 

dos estén sindicalizados, ésta es una fuente mucha~ veces -

obligada de reclutamiento de acuerdo con el Contrato Colect! 

vo respectivo. 

Debe tratarse por todos los medios de establecer los 

niveles de conocimientos y habilidades necesarios para cada

puesto cuando se trate con el sindicato como fuente de recl~ 

tamiento, a fin de que los candidatos que proponga verdader~ 

mente llenen los requisitos de los puestos. 

VENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS 

Las más importantes de ellas, pueden delinearse así: 

l. Cambios a puestos de mayor responsabilidad y com

pensación. Esos cambios pueden ayudar a satisfa

cer a los trabajadores de interés y empuje. 
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2. Señalan a los trabajadores una "lealtad" por par

te del patr6n, que puede desarrollar una lealtad

recíproca por parte de sus trabajadores. 

3. Permiten ajustes y colocación más satisfactoria -

para empleados descontentos de sus presentes asig_ 

naciones. 

4. Pueden resultar en moral mejorada por parte de -

los trabajadores, con el inherente entusiasmo y -

mejor productividad. 

5. Pueden ser menos costosas, en términos de costos

de contratación, que los intentos de encontrar -

candidatos satisfactorios fuera de la empresa o -

agencia. 

6. El proceso de inducción al nuevo puesto es más 

corto y menos costoso, ya que el empleado de he-

cho se encuentra integrado a la empresa. 

7. De la misma manera existen ahorros en proceso de

selección, de entrenamiento y de capacitación. 

DESVENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS 

Aún cuando no hay patrón que mantenga la política de 

evitar del todo las fuentes internas, deben reconocerse al~ 

nos problemas o desventajas que entraña una contratación así. 
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l. Generalmente la prornocíón y los cambios dejan va

cantes ~ue deben llenarse con elementos del exte

rior. A menos que el empleado esté declinante, -

cada cambio debe dejar una vacante que debe lle-

narse. Aún con una cadena de cambios, los últi-

rnos requieren contratación externa. 

2. Razonablemente, puede hacerse la pregunta si una

cadena de cambios y promociones puede ser no tan

desorganizante que contrabalancee los defectos de 

las promociones en lo moral, la lealtad y la pro

ductividad. 

3. La selección que para promoción se haga de un cag 

didato escogido de entre un grupo de empleados, -

puede crear un resentimiento y ocasionar cargos -

de favoritismo. Esa situación crea frecuentemen

te descontento entre los empleados actuales. 

4. La promoción interna restringe la introducción de 

nuevas ideas que pudieran seguirse como consecue~ 

cia de nuevos grupos de trabajo obtenidos del ex

teriorº 

s. Fricciones y conflictos que surgen con el perso-

nal cuando no es aceptado el candidato o cuando -

ya, en el desempeño de sus labores, disminuye la

obj eti vi dad de los familiares en los casos en que 
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se sancione a sus parientes o se les niegue un as 

censo. 

B.2 Fuentes Externas 

Son aquellas. que fuera de la empresa, representan P2. 

sibilidades de adquisición de material humano. 

Solicitudes espontáneas. En la mayoría de los casos, 

se ven motivadas por la atracción que representa el presti-

gio de la empresa, por sus condiciones económicas, oportuni

dades de empleo, horario, prestaciones, etc. 

Los candidatos hacen sus solicitudes por correo o -

personalmente y poseen gran variedad de habilidades y conocb_ 

mientes, y aunque esta fuente no sea de un alto porcentaje -

de candidatos aceptados, a todos ellos se les deberá tratar

con amabilidad y cortesía, tratando de conservar una buena -

imagen de la empresa en el solicitante y el interés de todos 

los aspirantes por trabajar en la compañía. 

Estas solicitudes deberán estudiarse y evaluarse te

niendo en cuenta el puesto que debe llenarse. 

Ias solicitudes espontáneas de personas que parecen

adecuadas pero que no pueden ser contratadas de inmediato, -

deberán mantenerse archivadas, ya que estas personas podrían 
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representar una fuente de reclutamiento para futuras vacan-

tes. 

Agencias de colocación. Son oficinas que auxilian a 

las empresas realizando varias actividades, por ejemplo: re

clutamiento, selección (estudios socioeconómicos, exámenes -

psicológicos, examen médico de admisión y periódicos, etc.), 

entrenamiento, capacitación y desarrollo de personal. 

Estas agencias realizan reclutamiento en diferentes

niveles, como son: ejecutivo, administrativo, técnico, seer~ 

tarial, obrero y de servicio doméstico. Pueden existir age~ 

cias que se especialicen en alguno de los anteriores, o que

abarquen todos ellos. 

Existen también las agencias que se dedican a un --

área en específico o en ellas, por ejemplo: ventas, adminis

tración, etc. 

Todas estas compañías proporcionan empleados para -

trabajar de planta y eventualmente, según lo solicite la em

presa interesada en cubrir una.vacante. 

La ventaja de esta fuente de reclutamiento es que -

las agencias de colocación pueden proporcionar los candida-

tos requeridos en un período de tiempo más corto, por tener

relación permanente con los candidatos, además de efectuar -
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el reclutamiento en lugar de la empresa solicitante, ahorrag, 

do tiempo y esfuerzo económicamente valuable. 

Su principal desventaja es el costo. ras cornpañías

deben utilizar las agencias que les proporcionen los servi-

cios y solicitantes necesarios a un costo que valga la pena

pagar. 

Instituciones Educacionales. r.a creciente demanda -

de personal ha motivado que algunas empresas busquen a la -

persona deseada por medio de solicitudes a las bolsas de tr~ 

bajo ubicadas en los centros educacionales. 

Si desean contratar a alguna secretaria, se recurre

ª las escuelas comerciales, y si se trata de contar con un -

pasante o titulado en alguna profesi6n, la solicitud deberá

hacerse a universidades y Tecnológicos. 

Su ventaja es que es una fuente de reclutamiento sin 

costo alguno, además de proporcionar candidatos a un nivel -

deseado. 

su desventaja es que proporcionan personas que no -

cuentan, en la mayoría de los casos, con la experiencia re-

querida por las compañías. 

Es bueno señalar la necesidad de establecer una com~ 
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nicación constante entre empresas y Universidades y Tecnoló

gicos, a fin de señalar cuáles son los requerimientos de las 

compañÍas para compararlos con los planes de estudio, y así

poder hacer los cambios necesarios, con lo que se beneficia

rán las empresas y los egresados que encontrarán un trabajo

'digno al terminar sus estudios. 

En relación a lo anterior, es conveniente ampliar, -

estableciendo los objetivos de los institutos educacionales

ª fin de señalar las directrices de las relaciones de la em

presa con esta fuente de reclutamiento. 

tas instalaciones docentes, cubren el objetivo prin

cipal de educar y capacitar profesional y técnicamente a los 

jóvenes para su incorporación a· las organizaciones. 

Por lo tanto, hay un objetivo común para las empre-

sas y las instalaciones educacionale~: el de incorporar a la 

vida activa y productiva a la juventud con preparación cada

vez mejor, para hacerla socialmente útil mediante la aplica

ción de sus conocimientos y el empleo de sus servicios. De

aquí deben partir las regulaciones de las relaciones entre -

ambos órganos sociales. 

Bolsa de Trabajo. Hay empresas en las cuales se re~ 

liza la función o actividad de recabar información sobre las 
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vacantes dentro de la misma, sucursales o empresas afiliadas; 

a esta función se le denomina como bolsa de trabajo. En las 

instituciones educacionales tales como el Instituto Politéc

nico Nacional, Universidades, Tecnológicos, etc., también -

existe esta actividad, con la variante de que en dichas ins

tituciones las vaeantes existentes son solicitadas por las -

empresas o instituciones privadas o bien gubernamentales. 

En las empresas el funcionamiento de dichas bolsas -

de trabajo está regulado por el Departamento de Personal o -

de Relaciones Industriales. La prestación de dicho servicio 

es gratuita. A esta función no se le ha dado la importancia 

debida ya que en muy pocas empresas existe. 

El funcionamiento de dichas bolsas de trabajo en la

insti tución educacional tiene como objetivo el satisfacer la 

necesidad creciente de demanda de profesionistas, y a su vez 

acomodar al pasante en un empleo que esté relacionado con su 

área de estudio. 

El procedimiento a seguir es el siguiente: el inter.§)_ 

sado acude a la bolsa de trabajo solicitando una entrevista

para la empresa a la cual desea ingresar, posteriormente se

le dará aviso en forma oportuna del día, hora y lugar en ca

so de haber sido aceptado a dicha cita, acudiendo a ésta con 
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una carta expedida por la institución educacional a la cual

acudió. 

Esta fuente de reclutamiento es positiva, ya que la

empresa al satisfacer sus necesidades de personal ayuda a -

las instituciones educacionales proporcionando empleo a su -

población estudiantil y poniendo en práctica la teoría impa,;_ 

tida por dichas instituciones. 

ras bolsas de trabajo en las empresas son poco fre-

cuentes, sin embargo, dan buen resultado pues constituyen -

una fuente de reclutamiento. 

Medios masivos de comunicación. Ia empresa, al ver

que no existe dentro del inventario el candidato deseado, r~ 

currirá a sus fuentes de reclutamiento, entendiendo éstas c2 

mo los medios de que se vale una organización para allegarse 

de candidatos viables. 

uno de estos son los medios masivos de comunicación: 

Prensa, Radio, Televisión y Revistas Especializadas. 

consideramos a los medios masivos de comunicación cg 

mo la herramienta conceptual para describir el proceso de c2 

municación de masas. Estos están influídos por condiciones

sociales, políticas, culturales y económicas en las cuales -
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operan. 

Prensa. Es un medio de comunicación que tiene como -

objetivo hacer llegar su mensaje gráfico y económico al mayor 

número de personas. 

El espacio publicitario en los periódicos, generalmen_ 

te se cotiza a tanto por línea. 

Para indicar la importancia de la prensa, enurnerare-

mos algunas ventajas: 

l. Su extensa cobertura. 

2. El hecho de que los anunciantes pueden seleccio-

nar los periódicos en la localidad deseada. 

3. una ventaja importante de los periódicos es su -

oportunidad. una campaña puede iniciarse y sus-

penderse rápidamente. 

4. Ia gente lee los anuncios cuando está dispuesta a 

consumir lo anunciado. 

s. IDs periódicos proporcionan una mejor presenta--

ción visual. 

6. Se editan frecuentemente y así .se aprovecha el -

gran principio de la publicidad: la repetición. 

Ia Radio. Ia publicidad en la radio sólo se remonta 
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a 1922 aproximadamente. La radio como medio publicitario ha 

hecho progresos tan rápidos que el ingreso anual por difusi2 

nes lo ha colocado en tercer lugar entre los distintos me--

dios de comunicación. Sólo lo exceden los periódicos y el -

correo directo. 

Las posiciones dominantes que ha adquirido la radio

durante su corta historia en el campo de la comunicación, y

consecuentemente de las actividades publicitarias, se revela 

observando las estadísticas. 

La radio tiene como ventajas atractivas la infinidad 

de formas de utilizar el sonido y el lenguaje para atraer la 

atención, así como su amplio auditorio. Sin embargo, hay 

que tomar en cuenta que su vida dura precisamente la vida de 

la transmisión. 

La Televisión. Es uno de los nuevos medios de comu

nicaci6n que se ha venido colocando como uno de los princip~ 

les; se remonta a 1939. En México, este medio de comunica-

ción es poco usado como medio de reclutamiento por su eleva

do costo. Sin embargo, hay empresas que sí la utilizan, con 

siderando que al estar demandando solicitantes, a la vez se

está dando publicidad a la organización simultáneamente. 
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Revistas Especializadas. ras revistas de este tipo

contienen artículos de interés para ciertos mercados: técni

cos, de negocios, profesionales, etc. Pueden por lo tanto -

ser buenas fuentes de reclutamiento para ciertos niveles. 

Debe estudiarse antes de utilizarse su distribución y su ti

po de lectores. 

comunicación Interempresarial. Existen asociaciones, 

cámaras (estas últimas por Ley) que agrupan empresas de los

mismos ramos de actividad, con necesidades y problemas simi

lares, con el propósito principal de servir de vehículo de -

comunicación con el sector público. Estos organismos que en 

nuestro país han logrado probar su eficacia como defensores

de los intereses de sus integrantes, pueden probar ser fuen

te de reclutamiento para las mismas. 

A.Sociaciones Profesionales. ras asociaciones profe

sionales que agrupan miembros de la inisma profesión para re

presentatividad oficial pueden ser, a través de sus particu

lares órganos o medios de comunicación, magníficas fuentes -

de reclutamiento para puestos de carácter ,ejecutivo y técni-

co. 
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C. ANALISIS DE LA PRENSA COMO FUENTE DE RECLUTAMIENTO 

C.l Objetivos y Muestra 

Investigar y saber que tan importantes son los me--

dios masivos de comunicación como fuentes de reclutamiento,

específicamente la prensa. 

Tener un panorama amplio de los puestos que para los 

diferentes niveles las empresas están solicitando, así come

de sus requerimientos. 

univ,erso de la Investigación: 

Novedades 

Universal 

Heraldo· 

EXcélsior 

El DÍa 

Diario de México 

Diario de la Tarde 

El Sol de México 

El Nacional 

Esto 

La Prensa 

Estadio 

Fígaro 

Ultimas Noticias 

. ovaciones 

Afición 

Avance 

La Extra 

universal Gráfico 

Del universo se clasificaron los periódicos de acueE_ 

do a su volumen, tomando principalmente los que incluyen ses. 

21 



ciones de anuncios clasificados. 

manera: 

NUestra muestra quedó representada de la siguiente -

Periódicos grandes: UD.iv.ersal, Excélsior y 

Heraldo de México 

Periódicos pequeños: Ia Prensa y Esto 

c.2 Método 

l. Para llevar a cabo el análisis, se determinaron -

cinco niveles, según las funciones que van a desempeñar las

personas solicitadas: 

A. Directivos. Aquí se incluyen a personas no pro

fesionistas, que van a desempeñar funciones de alta jerar--

quía. Ejemplo: Gerente de ventas, subgerente de crédito y 

Cobranzas, Jefe de Personal, Jefe de Producción, y otros·º 

B. Profesionistas y Pasantes. Todos aquellos en -

los que se especifica que la persona debe tener una carrera

uni versi taria o politécnica, o que sea pasante de la misma. 

c. Empleados. Todos aquellos que realizan una fun

ción administrativa. Ejemplo: Secretarias Ejecutivas o Bi-

lingÜes, Auxiliares de Contabilidad, Cajeras,· Promotoras, --
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etc. También se incluyen en este nivel a los vendedores que, 

aunque no realizan labores de oficina, se les considera como 

empleados. 

D. Obreros. Aquí se incluyen a todas las personas

que llevan a cabo labores manuales o domésticas. Ejemplo: -

carpinteros, Ebanistas, Peluqueros, Costureras, Manicuristas, 

Jardineros, Sirvientes, etc. 

E. Función no Especificada. Este nivel abarca to-

dos aquellos anuncios en los cuales no se menciona el traba

jo a desempeñarº 

El procedimiento que seguimos con el fin de identifi 

car los diferentes niveles y sus requerimientos en los anun

cios, fue subrayando con diferentes colores y letras de la -

siguiente manera: 

Niveles coior ~ 

Directivo Azul A 

Profesionistas y Pasantes Rojo B 

Empleados verde c 

Obreros Amarillo D 

No especificado Anaranjado E 

2. LOs requerimientos que se tomaron para clasificar 
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los anuncios fueron: 

Sexo: 

Edad: 

Experiencia: 

Hombre 

Mujer 

Indiferente 

Mayor de 30 años 

Menor de 30 años 

Indiferente 

con experiencia 

Sin experiencia 

Indiferente 

3. Las páginas a tabular fueron: 

En secciones de clasificados: Frontales e Interiores. 

En otras secciones no especializadas (espectáculos,

sociales y deportes): Frontales. 

4. Los días escogidos fueron dos de cada día de la -

semana durante un mes, tomándolos por parejas en la primera

y tercera semanas, y en la segunda y cuarta en forma saltea

da. 

s. Por medio de conteo se elaboraron las tablas con

los resultados obtenidos. 
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Notas específicas: 

l. En la investigación se tomaron en cuenta el núme

ro de personas que contenía cada anuncio. 

2. I.os anuncios que mencionaban en plural las solicb 

tudes se tomaron como dos en cada nivel, excluyendo en este

caso a los ejecutivos que regularmente no se solicitaban en

esa forma. 

3. Si el anuncio indicaba el número de personas solb 

citadas, se tomaba éste así para el conteo. 

4. Las solicitudes de agencias de colocación no se -

tomaron en cuenta para la investigación, debido a que no pu

dimos hacernos de datos que nos pudieran acercar al menos, a 

un promedio. 

s. Elaboración de tablas: 

a) En las tablas de porcentajes generales, las cb 

fras de .4 y menores no se tomaron en cuenta -

para el conteo: ejemplo: 3.4 se tomó como 3.0o/o. 

En las cifras de .5 y mayores se tomó el núme

ro entero siguiente: ejemplo: 5.5 se tomó como 

6%~ 

b) En la tabla semanal se promediaron los días --
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por parejas: ejemplo: dos lunes, dos martes, -

etc. ID anterior fue debido a las variaciones 

existentes entre ellos. 
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C.3 Resultados 

C.3.1 EXCELSIOR 

cuadro 1: 

I.as páginas frontales son utilizadas en su mayor paf: 

te para los niveles Ejecutivos (A), Profesionistas (B), y Efil 

pleados (C), observándose una primacía en el nivel Empleado

(C) • 

El nivel Obrero (D) es poco común en las páginas 

frontales. 

I.as páginas interiores son dedicadas en su mayoría a 

solicitudes de nivel Empleado, con esto nos damos cuenta que 

es un periódico que se enfoca en gran parte a este nivel. 

En las páginas interiores el nivel Obrero obtiene c~ 

si su totalidad; y los empleados no especificados, nivel (E) 

tienen una absoluta totalidad. 

Tanto el Nivel Ejecutivo corno el Nivel Profesionista 

se localizan también en las páginas interiores, pero no tan

to como en las frontales. 

En general, el número de empleos solicitados es mu-~ 

cho muy alto en las páginas interiores en consideración con

las páginas frontales. 
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cuadro 2: 

Para sacar una conclusión en relación a las páginas

frontales e interiores con cada uno de los niveles, debemos

considerar la parte final de las conclusiones del cuadro 1,

ya que como se dijo, los empleados solicitados en las pági-

nas interiores son muy altos (87%) en comparación con las P! 

ginas frontales (13%). Considerando lo anterior, es lógico

que los porcentajes en páginas interiores sean mayores que -

los de las páginas frontales en todos los niveles. 

Sin embargo, podríamos decir que las páginas fronta

les son dirigidas a los niveles Ejecutivos, Profesionistas y 

Empleados, y que las páginas interiores son dedicadas a los

niveles Empleados (por ser éste un periódico dirigido a ese

nivel), Obreros y Empleados no especificados. 

cuadro 3: 

En este cuadro se puede observar que en el nivel Ej~ 

cutivo el sexo masculino obtuvo un mayor porcentaje. El nú

mero de empleos que no especifica sexo es todavía mayor que

el de empleos que solicita mujeres. Esto se podría explicar 

como que la empresa considera que contratar a una mujer en -

vez de un hombre resulta más costoso a largo plazo. 

En el nivel Profesionista sucede lo mismo. Casi ---
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siempre se solicitan profesionistas o pasantes jóvenes y que 

estén dispuestos a viajar. I.l> anterior también restringe en 

cierto modo las solicitudes del personal femenino. 

Para el nivel Empleado, en su mayoría solicitan muj~ 

res, ocupando el segundo lugar el sexo masculino. Este núm~ 

ro representa una tercera parte del total de las solicitudes 

de mujeres. 

En el nivel Obrero, sucede lo mismo que en el nivel

Einpleado, el sexo femenino ocupa un alto porcentaje en el n~ 

mero de empleos solicitados, probablemente por el nivel de -

solicitudes de empleos domésticos. El porcentaje 27.6 repr~ 

senta solicitudes de carpinteros, plomeros, etcº, activida-

des propiamente masculinas. 

cuadro 4: 

En el nivel Ejecutivo, generalmente se pide experien 

cia en un 69.So/o. No hay solicitudes de empleo en las cuales 

se especifique que no requieren experiencia; sin embargo, -

existe un porcentaje de 30.5 que no especifica ese requisito. 

En el nivel de Profesionistas es alto el poreentaje

que requieren con experiencia; sin embargo, hay un 11% que -

especifica que no importa la experiencia, y un aceptable ---

23. 7% que no mencionan ese requerimiento; esto se explica ya 
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que al solicitar un profesionista o pasante va a ser gente -

que apenas ha terroi~ado sus estudios, o bien, están dentro -

de ellos. 

A nivel Flnple~do también es alto el porcentaje que -

piden con experiencia, mucho muy bajo el que piden sin expe

riencia y un regular porcentaje que no lo menciona. 

Podríamos decir que lo anterior se debe a una sobre

población de personas conocedoras de estas actividades (se-

cretarias bilingües, secretarias ejecutivas, mecanógrafas, -

taquígrafas, recepcionistas, etc.), sobrepoblación que hace

posible que se esté en condiciones de exigir la experiencia

requerida para cubrir la vacante. 

En el nivel Obrero sucede que es bajo el número de -

solicitudes de empleo que requieren experiencia, pero tam--

bién es bajísimo el porcentaje de éstas que mencionan que no 

tiene importancia. Por lo general es indiferente la expe-

riencia a este nivel Obrero con un 86.1%. 

Podemos afirmar pues, que el factor experiencia es -

más importante entre mayor responsabilidad involucre el pue~ 

to a llenar. 
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cuadro 5: 

otro de los requerimientos analizados es el que res

pecta a la edad. En este cuadro podemos observar que en el

ni vel Ejecutivo se pide gente que sea mayor de los 30 afios -

en mayor proporción que los que se solicitan de menor edad a 

ese número de afio$, esa es una característica del puesto; -

sin embargo, el gran volumen de anuncios no menciona ese re

querimiento. 

En el nivel Profesionistas o Pasantes es lo contra-

ria que en el nivel anterior; o sea que·se solicita para es

te nivel personal menor de 30 afios. 

En un gran volumen, el 74% de anuncios no menciona -

ese requerimiento. 

En el nivel Empleados, también solicitan gente joven, 

menor de 30 años, pero también el gran volumen hace caso omf. 

so de l.a edad. 

consideramos que esto da base a pensar en las carac

terísticas de la gente joven como ideales para las empresas, 

pero también en sus necesidades, responsabilidades, etc. 

En el nivel Obrero, es completamente innecesario es

te requerimiento, ya que en casi su totalidad no lo mencio--
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nan {91.9%), y apenas un 5.3% para los menores de 30 años, y 

un 2.B"fo para mayores de esa edad. 

!.O anterior se puede deber a que la actividad reali

zada es meramente manual, por lo que las empresas no prestan 

importancia a dicho requerimiento, también puede deberse a -

la gran cantidad de gente que puede efectuar estos trabajos

que son de rápido aprendizaje. 

cuadro 6: 

Para el nivel Ejecutivo se puede observar que el nú

mero más alto de requisiciones es el dÍa domingo, probable-

mente porque las personas a las que va dirigido tienen mayor 

acceso a leer los periódicos ese día. !.Os días en los cua-

les es muy bajo el porcentaje son los primeros días de la s~ 

mana. 

En el nivel Profesionista sucede lo mismo que el ni

vel anterior y los días menos usuales son los jueves y vier-

nes. 

En el nivel E)npleado el día más favorable para la -

emisión de estas solicitudes es el lunes, aunque el martes y 

el domingo tienen un porcentaje bastante aceptable. !.Os po~ 

centajes van disminuyendo conforme va transcurriendo la sem.§!_ 

na. 
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En el nivel Obrero, los días idóneos son los viernes, 

sábado y lunes: siendo el día menos adecuado el domingo, CO!l 

trariamente a los niveles superiores. 

Para el nivel de Empleos no especificados, estos 

anuncios varían en el día de su mayor emisión, o sea que n9-

se detectó un dÍa específico o idóneo para él. 
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C. 3 • 2 EL UNIVERSAL 

cuadro 1: 

Del total de anuncios analizados en la investigación, 

se encontró que una gran parte de ellos se enfocan a los ni-

veles obreros y empleados. 

La distribución de las páginas frontales e interio~-

res lo muestra gráficamente. 

En la sección frontal, un 67.3~ de anuncios requie--

' ren personal de nivel Empleado, y los siguientes porcentajes 

representativos, 13 y 14.5% requieren, en proporciones casi-

iguales, obreros y profesionistas y pasantes. 

En la sección frontal de otras secciones, estos por-

centajes se repiten. El enfoque es en primer término a ni--

vel Empleados, y en segundo lugar a Obreros y Pasantes y Pr.Q. 

fesionistas. 

La sección interior tiene una distribución diferente: 

52.4% requiere personal Obrero y un 34.2% Empleados. 

cuadro 2: 

Este cuadro se ve afectado por el enorme número de -

anuncios en páginas interiores en todos los niveles con rel!!_ 

ción al total de anuncios en páginas frontales. 
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Sin embargo, es necesario mencionar aún así, los ni

veles .Ejecutivo y Profesionistas y Pasantes, pueden localiM

zar un mayor porcentaje en las secciones frontales, en tanto 

que una inmensa mayoría de las oportunidades para los nive-

les Empleados y Obreros se encuentra en las páginas interio-

res. 

cuadro 3: 

De las 29,660 personas solicitadas en todos los niv~ 

les, el 48.8% requieren al sexo masculino, lo que nos hace -

pensar que existe aún poca participación de la mujer, ya que 

éstas sólo alcanzan un 31.7%, probablemente debido a la nat}:! 

raleza del trabajo. 

En el nivel Ejecutivos, el 74.4% son hombres, ya que 

como anteriormente se dijo, es debido a la naturaleza del ...,.. 

trabajo. En este tipo de puestos se exige dinamismo, habiJ.! 

dad en el manejo de personal, firmeza de carácter, disponibi:_ 

lidad para trabajar, etc-. ID anterior también sucede en el

nivel de Profesionistas y Pasantes. En el nivel de mtiplea-

dos ~e solicita mayor número de mujeres (44%), ya que aquí -

se localizan puestos que por costumbre se han adjudicado a -

la mujer, tales como secretarias, mecanógrafas, ~te. En el

nivel Obrero se observa nuevamente la preferencia por el se

xo masculino con un 61.1%, ya que el trabajo a desempeñar r~ 
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quiere de fuerza y características inherentes al hombre. El 

porcentaje en el sexo femenino (24%) que puede considerarse

alto se debe a la gran demanda de personal doméstico. Den

tro del nivel que no especifica el tipo de empleo, los por-

centajes son casi iguales. 

cuadro 4: 

Aquí se observa que en los anuncios en que se pide -

experiencia los porcentajes van disminuyendo según el nivel. 

El porcentaje es mayor con un 90.5% para el nivel Directivo. 

Respecto al nivel de Profesionistas y Pasantes, el -

porcentaje es de 74.9, ya que es de esperar que el profesio

nista lleve a cabo con éxito las funciones que le son asign~ 

das. Le sigue el nivel de Empleados con un 56.9%, puesto -

que para este tipo de trabajo se requiere eficiencia y habi

lidad en el manejo de cierto tipo de máquinas. 

En el nivel Obrero la experiencia ocupa sólo el ----

31.7%. 

Por lo que respecta al nivel de Empleos no especifi

cados, ningún anuncio menciona este requerimiento, ocupando

este nivel un 99.8%. 

cuadro 5: 

AquÍ se observa que en la mayoría de los anuncios no 
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mencionan la edad requerida en un 85.3% del total. Supone-

mos que se desea gente joven, ya que la clasificación de ma

yores de 30 años sólo alcanza un 2.3o/o. 

En el nivel Directivo, por el contrario, existe un -

36.3% de requisición de más de 30 años y un 44.Go/o muy repre

sentativo donde no especifican unu edad, lo cual eleva el -

promedio de edad aceptado en este grupo respecto de los de--

más. 

cuadro 6: 

El resultado de este cuadro ofrece las siguientes oh 

servaciones: 

Para el nivel Ejecutivo, se localizan los dÍas más -

propicios en oportunidades durante los primeros de la semana, 

siendo el domingo el de menor volumen. 

Para los niveles Profesionistas y Pasantes y Emplea

dos, son los días lunes y martes los mejores, ocupando el d2 

mingo el tercer lugar para cada nivel, respectivamente. 

Para los niveles Obrero y no especificados se obser

va una tendencia diferente, aún cuando los lunes y martes -

son los mejores días, en el viernes se vuelve a tener gran -

número de oportunidades para ambos. 
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C.3 .3 HERALDO 

cuadro 1: 

Ia distribución en las secciones frontal e interior

por niveles es muy importante. ras páginas frontales son en 

un porcentaje muy amplio para los niveles Empleados y Obre-

ros. Para el nivel Ejecutivo, sólo se encontró un anuncio -

en páginas interiores. 

Ia distribución.en interiores sigue la misma propor

ción que el número total recibido por niveles, en el nivel -

Empleados es fuertemente predominante con un 44%. 

cuadro 2: 

Para todos los niveles existe una mayor proporción 

de oportunidades en las páginas interiores que en la página

frontal; sin embargo, el porcentaje de oportunidades para el 

nivel Profesionistas y Pasantes en la página frontal es muy

representativo con un 26.9% sobre su total de oportunidades. 

cuadro 3: 

En este cuadro destaca el porcentaje de solicitudes

que para los niveles Empleado~ y Obreros se hace del sexo f~ 

menino en un 48.4% y 54.9% respectivamente del total de anun. 

cios para estos niveles; incluso, para el mismo nivel en el.

cual no se informa el tipo de actividades a realizar con un-
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48.2% del total de anuncios para ese nivel. 

También destaca el nivel de Profesionistas y Pasan-

tes sucediendo lo contrario, ya que para éste se solicita el 

28.9% de hombres, y únicamente el 3.SÓfe de mujeres (el 67.3o/.,... 

restante no menciona preferencia). 

cuadro 4:. 

En cuanto a experiencia, encontramos que para el ni

vel Directivo el 66. 73 es solicita.do con experiencia, y el -

33.3% restante no lo menciona; casi idéntico caso para el ni 

vel de Profesionistas o Pasantes para el cual el 67.3% es S.Q. 

licitado con experiencia. 

Para los demás niveles, encontramos que es mucho ma

yor el porcentaje que no menciona esta característica, que -

.aquellos que la requieren. 

cuadro 5: 

Respecto a la edad, cabe mencionar que para todos -

los niveles (excepto para el de no especificados), el mayor

porcentaje de propuestas de empleos no mencionan esta carac

terística. 

Sin embar~o, podemos mencionar que resp~cto a ese 

porcentaje que sí lo menciona, en los niveles Empleados y no 
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·especificados es mayor el porcentaje que solicitan de perso

nas menores de 30 afios que el del que se menciona de mayores 

de 30 afios. 

cuadro 6: 

U>s días más propicios para localizar propuestas de

tra~aj o son los días domingo y lunes de cada semana, princi

pallllente para el nivel de Empleados que en todos los días ~ 

·destaca enormemente. 

Es muy interesante hacer notar que para el nivel Ej·~ 

cutivo únicamente se registró un anuncio el día domingo y -

que para el nivel Profesionistas y Pasantes no se registró -

ningún anuncio el día lunes. 
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CUADRO VI, 11 HERALDO 11 

VOLUMEN DE REQUISICIONES POR DIAS. 

# % # % # % # % # % # % # % # % 

~ . LUNES MARTES MI ER, JUEVES VI ERNE' SABADO DOMINGO TOTAL 

A 1 1.4 1 0.3 

B 2 5 1 38 1 2 5 8.6 5 9.4 9 12.7 23 6.3 

c 53 85.5 18 45 14 48.3 21 42 23 39.7 26 ff9. 1 24 33.8 79 ~9.3 

D 5 8. 1 8 20 8 27f:, 16 32 12 20¡j 8 h 5. 1 19 26.8 76 20.9 

E 4 6.4 12 30 6 20.7 12 24 18 31 14 b6.4 18 25,3 84 23.2 

TOTAL 62 100 40 hao 29 100 50 100 58 100 53 100 71 100 t363 100 

62 17.1 40 11 29 16 53 14.6 71 19.5 100 



CUADRO 1. 11 PRENSA 11 

Distribución de Secciones. por Niveles. 

# % # % # % # % # % # % 
Pags, Nivs, A B c D E TOTAL 
FRONTA L 
1 N T E R 1 O R 86 33.9 141 55.5 27 10,6 254 100 
TOTAL: 86 33. 9 141 55,5 27 10.6 254 100 

CUADRO 11. 

Requisición de Niveles por Secciones. 

FRONTAL. 
1 N T E R 1 O R 86 100 141 100 27 100 254 100 
TOTAL: 86 100 141 100 27 100 254 100 

CUADRO 111. 

Requisición de Niveles por Sexo. 

Reqs. N1vs A B c D E TOTAL 
H O M B R E • 5 5.8 109 77,3 114 44.< 
M U J E R . 77 9,5 31 22 6 22.2 114 44.< 
No menciona: 4 4.7 1 .7 21 77,8 26 10. 
TOTAL: 86 100 141 100 27 100 254 100 

CUADRO 1 V, 

Requisición de Niveles con o sin Experiencia. 

CjJ:XPERI ENCIA 5 5,8 35 24.8 40 15.1 
S/EXPER 1 ENC IA 2 1.4 2 • E 
No menciona: 81 94. 2 104 73.8 27 100 212 83,1: 
TOTAL: 86 100 141 100 27 100 254 100 

CUADRO V. 

Requisición de Niveles por Edad. 

Menor 30 Años: 5 5.8 11 7,8 9 33,3 25 9.8 
Mavor 30 Años: 1 l. 2 14 9,9 15 5.' 
No menciona: 80 93 116 182.3 18 56.7 214 184. 
TOTAL: 86 "ºº 141 100 27 100 254 100 
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C.3.4 IA PRENSA 

Es un periódico dirigido casi en su totalidad al pú

blico de tipo popular, con menos aspiraciones, ambiciones, -

proyecciónr etc. que deseen trabajar. Es uno de los más in

completos a pesar de que utiliza una sección de "Anuncios -

Clasificados", y sucede lo mismo que con el Esto, ya que no

aparece ningÚn anuncio en sus páginas frontales. Es por es

to, por lo que no se hace la separación por cuadros, como en 

los periódicos anteriores. 

Lo único que lo diferencía con el periódico mericion~ 

do es que en éste no existen anuncios de reclutamiento para

los niveles Ejecutivos y Profesionistas y Pasantes. Se enf.Q. 

ca exclusivamente a los niveles de Empleados y Obreros. 

una diferencia muy interesante que se observa en es

te periódico es que se pide casi un 90% a nivel Empleado del 

sexo femenino, sin experiencia y sin que se precise edad. 

LOs días más propicios en cuanto a reclutamiento por 

niveles son los siguientes: 

Nivel e, los días martes, viernes y sábado 

Nivel B, los días lunes, jueves y domingos 

Nivel E, los días jueves y viernes 
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TOTAL: 

# % # % 

LUNES MARTES 

1 3. 1 10 50 

31 96.9 10 50 

32 100 20 100 

32 23. 7 20 14.8 

CUADRO VI. "PRENSA" 

VOLUMEN DE REQUISICIONES POR DIAS, 

# % # % # % # % # % # %· 

MIER. JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL 

-···· 
: 

3 33. 6 24 7 41.2 7 58.:: 4 20 38 28.1 

6 66., 13 52 7 41.2 5 41. 7 16 80 88 ~5.2 

6 25 3 17.6 9 6.7 

9 100 25 100 17 100 12 100 20 100 135 100 

9 6.7 25 18.5 17 12.6 12 8.9 20 14.8 100 



CUADRO 1 • " ESTO " 

Dlstribucl_ón de Secciones por Niveles. 

# % # % # % # % # % # % 
Paas. Nivs. A B c o E TOTAL 
FRONTAL 

. . .. 

1 N T E R 1 O R 3 .3 14 1.6 240 26. 7 606 62. 1 35 3.9 896 100 
TOTAL: 3 .3 14 1.6 240 26.7 606 62. 1 35 3,9 896 100 

CUADRO 11. 

Requisición de Niveles por Secciones. 

FRONTAL. 

INTERIOR 3 100 14 100 240 100 606 100 35 100 898 100 
TOTAL: 3 100 14 100 240 100 606 100 35 100 898 100 

CUADRO 111. 

Requisición de Niveles por Sexo. 

Reqs. NIVS. A B· e D E TOTAL 
HOMBRE . 3 100 13 92.9 20ó ~5.l 595 9~., 7 20 .~24 91.c 
MUJER. 3 1. 3 4 ,¡ 7 .E 
No Menciona. 1 7. 1 31 12.9 7 1. 1 28 80 . 67 7,L¡ 
TOTAL: 3 100 14 100 240 100 606 100 35 100 898 100 

CUADRO IV. 

Requisición de Niveles con o sin Experiencia. 

C/EXPERI ENCIA. 1 33.3 7 50 91 37.9 234 38.6 333 37. 1 
S/EXPERI ENC IA. 1 33.3 8 3. 3 12 2 21 2. ~ 

No Menciona. 1 33.3 7 50 141 ~8.4 360 59.4 35 100 544 60.6 
TOTAL: 3 100 14 100 21.¡0 100 606 100 35 100 898 100 

CUADRO V. 

Requisición de Niveles por Edad. 

Menor 30 Años. 54 22. 1 96 15.8 4 11.4 154 17. 2 
Mayor 30 Años. 10 4. 'i7 q 4 4 11 4 71 7 q 

No menciona: 3 100 14 100 176 n. 453 74.8 27 77.2 673 74 q 

TOTAL: 3 100 14 100 240 00 606 100 35 100 898, 100 
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C.3.5 ESTO 

cuadros 1 y 2 : 

Es un periódico en donde no aparece ninguna sección

de clasificados como en otros de mayor importancia corno fuen 

te de reclutamiento, los pocos anuncios aparecen en cualqui~ 

ra de las páginas intermedias y nunca en las frontales, pues 

éstas ocupan la infonnación y resultados de los eventos de-

portivos. 

consideramos que es un periódico dirigido más que n~ 

da a personas cuya escolaridad no va más allá de la prepara

toria y, claro está, con sus respectivas excepciones en cua~ 

to a niveles profesionales que en realidad no es representa

tivo. 

cuadro 3: 

En este cuadro lo que más resalta es la preferencia

que se da al sexo masculino, pues el porcentaje que se pide

del sexo contrario es muy pequeño. otra cuestión importante 

e~ que se solicita en gran cantidad la mano de obra no cali

ficada que equivale al nivel Obrero. 

cuadros 4 y 5: 

Se refieren a los requerimientos y nos encontrarnos -

con que en realidad se pide menos de la mitad de ese total 
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con experiencia, pero predominan los anuncios en donde no se 

menciona ese requerimiento. LO mismo sucede con la edad. 

cuadro 6: 

Finalmente, tenemos un cuadro total .que nos indica -

los días apropiados y que deben ser aprovechados para que -

las empresas publiquen sus anuncios con mayor éxito, los cu~ 

les son los siguientes: 

El nivel A, los dÍas viernes y sábado 

El nivel B, los días lunes y martes 

El nivel e, los ciías lunes, jueves y viernes 

El nivel D, los dÍas lunes, martes y domingos 

El nivel E, los ciías lunes y martes 
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CUADRO VI, 11 ESTO 11 

VOLUMEN DE REQUISICIONES POR DIAS. 

# % # % # % # % # % # % # % # % 

~s . LUNES MARTES MI ER. JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL 

A 1 2.2 1 5,2 2 ,5 

B 2 1. 7 3 3,8 1 2.2 1 1.5 7 1.6 

e 20 16.S 10 ~2.6 15 30.6 20 37 21 16. 7 9 47.4 13 íl9, 7 108 25.1 

D 95 so.~ 39 49.'1 34 ~9.4 34 63 22 !f8. 9 9 47.4 51 77, 3 284 b6 

E 1 ,e 27 34.l 1 1. 5 29 6.8 

TOTAL 118 100 79 100 49 100 54 100 45 100 19 100 66 100 430 100 

118 27.4 79 18.4 49 11.4 54 12.6 45 10.5 19 4.4 66 15.3 100 



U1 
U1 

NIEVES 

EXCELSIOR 

UNIVERSAL 

HERALDO 

PRENSA 

ESTO 

T O TAL 

A 
: # 

: 59 

: as 

: 1 

: -----
: 2 

: 147 

RESUMEN TOTAL 

RECLUTM1IENTO A TRAVES DE LOS PERIODICOS 

B e D 
% # % # % # % 

40.14 438 46.6 1629 22.5 680 7~86 

57.82 472 50.22 5285 73.0 7522 86.96 
/ 

0.68 23 2.44 179 2.~ 76 o.ea 

------ ----- ----- 38 o.SJ 88 1.02 

1.36 7 0.74 108 t...f.9 284 3.28 

100 940 100 7239 100 8650 100 

E 
# % T O T A L: 

93 5.51 2899 15.53 

1473 87.56 1437 79.50 

84 4.98 363 1.95 

9 o.53 135 0.72 

29 1. 72 430 2.30 

1688 100 18664 100 
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C.4 Conclusiones. Resumen Total 

El periódico que más anuncios tiene es el Universal-

en todos los niveles; sin embargo, el número de los niveles-

A y B de ese periódico es casi siete veces mayor que el· EK--

célsior. También es interesante notar que para los niveles-

A y B estos ofrecen similar número de oportunidades. 

De los otros tres analizados, la Prensa y el Esto, -

se enfocan casi exclusiv.amente a los niveles e, D y E. 

También es interesante notar que el Esto, siendo muy 

pequeño, tiene un número de anuncios muy superior al del He-

raldo, en su inmensa mayoría aplicados al nivel D. 

C.4.l COMPORTAMIENTO DE LOS PERIODICOS 

Observamos que su comportamiento en cuanto a los ~--

anuncios de reclutamiento no sigue una misma directriz, deb! 

do a las diferentes clases sociales a que son dirigidos. 

Mientras los periódicos Excélsior y Universal contienen buen 

número de oportunidades para los niveles A y B, en el resto-

de los periódicos analizados van disminuyendo hasta encon-~-

tramos con oportunidades únicamente para los niveles D y E. 

56 



C.4.2 DISTRIBUCIONES FROl;iTALES E INTERIORES 

Por lo general, la distribución de los anuncios en -

las páginas frontales e internas, en los periódicos analiza

dos, es de un porcentaje elevado para los niveles A, B y c,

ya que en las páginas interiores alcanza una mayoría el ni-

vel D. 

En cuanto a este factor, encontramos que en su gran

mayoría no se hace mención como requisito; sin embargo, de -

los que sí lo mencionan detectamos que para el nivel Ejecut,i 

vo se solicita personal mayor de 30 años, y para los niveles 

inferiores menor de esa edad. 

C.4.4 SEXO 

Se hace notar que el nivel A exclusivamente es enco

mendado al sexo masculino, no siendo así para los niveles B

y e en donde va cambiando la tendencia hacia el sexo femeni-

no. 

De lo anterior desprendemos que en un tiempo relati

vamente corto nos encontraremos con que el sexo femenino ha,2_ 

ta la fecha marg~nado, escalará altos niveles Jerárquicos. 
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C.4.5 EXPERIENCIA 

Nuestra investigación nos arrojó que este re<¡Iueri--

miento sólo tenía un porcentaje representativo para el nivel 

A, y que ese mismo iba decreciendo a medida que disminuía el 

nivel de autoridad y responsabilidad. 

C.4.6 CONCLUSIONES SOBRE PUBLICACIONES DIARIAS 

En general, los días más propicios para la publica-

ción de anuncios de reclutamiento de personal son los días:

lunes, martes y domingo de cada semana. 

C.4.7 EXPERIENCIA OBTENIDA 

En general, esta investigación nos dio un mayor y ro~ 

jor conocimiento sobre una de las fuentes de reclutamiento -

más usuales para los distintos niveles en el Distrito Fede-

ral. 
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CAPITULO II 

SELECCION 

A. DEFINICION E IMPORTANCIA 

Sin lugar a dudas, una de las funciones principales

del Departamento de Personal es la Selección, ya que la erg~ 

nización requiere individuos cada vez más aptos, para la re~ 

lización de una actividad específica. 

La Selección es la característica propia de los se-~ 

res humanos. En la antigÜedad encontramos principios de 

ella, como es el caso de haber escogido a los hombres de co

lor para la realización de los trabajos rudos y pesados, así 

como el de escoger a los hombres más fuertes y mejor dotados 

para la milicia. 

La Selección de personal no es entonces algo nuevo,

éste es uno de los temas más divulgados y por lo mismo ha d~ 

jade de ser menos subjetiva para aplicar técnicas más refin~ 

das y objetivas. 
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Ia Selección puede ser un proceso costoso y por lo -

tanto los presupuestos para los estudios de relaciones persg, 

nales e industriales, y los costos de los mismos, han encon

trado repentinamente que la dotación o sea la integración de 

personal (incluyendo análisis de trabajo, reclutamiento o 

contratación y selección) es una de las más costosas de unas 

14 actividades distintas administradas por los departamentos 

de relaciones de personal. LOs gastos de dotación de acuer

do a un estudio significan aproximadamente el 15% del total

de los costos de formación de personal. 

Esta se define como: 

"un procedimiento para encontrar al hombre adecuado

que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado".

(Fernando Arias Galicia). 

Entendiéndose por procedimiento la sucesión cronoló

gica de operaciones y la manera de realizarlas; y por adecu2_ 

do: la satisfacción de las necesidades de la organización -

-en .tiempo y costo justos y la satisfacción de las necesida

des del individuo en lo referente a la realización- que el -

individuo sienta que está dando algo a los demás realizando

su trabajo y propiciando su desarrollo. 
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Selección es el conjunto de medios técnicos de que -

nos valemos para lograr la realización del principio "El hom 

bre adecuado al puesto adecuado". (Agustín Reyes Pon ce) • 

Estos medios técnicos son: Hoja de solicitud, entre

vista, pruebas, investigaciones y examen médico¡ el princi-

pio a que se refiere es lo que se ha entendido tradicional-

mente por Selección, esto significa, el hombre más apto para 

la realización del trabajo que a él le gusta y sepa realizar. 

La Selección consiste en que coincidan exactamente -

los requisitos de un puesto con las aptitudes de los candid~ 

tos. (George R. Terry). 

Debemos entender por requisitos del puesto todo lo -

especificado en el análisis de puestos, y por aptitudes las

capacidades del individuo. 

La Selección es la adecuación del hombre más apto al 

puesto, que él pueda desempeñar. Esta adecuación debe ser 

en puesto y tiempo justos, para que convengan a la empresa y 

al trabajador. 

Como al hablar de Selección estamos trabajando sobre 

material humano, es menester conocerlo. Someramente hablar~ 

mos de lo que más interesa a nuestra función de Selección. 
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En general, el ser humano cuenta con dos tipos de n~ 

cesidades que debe satisfacer y que, por lo tanto, la empre

sa debe llenar. Estas necesidades son: Higiénicas o de Man~ 

tenimiento y de Motivación. 

NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN EL CAMPO DE TRABAJO: 

Necesidades físicas. El empleado deberá contar con

un lugar donde desarrollar su trabajo, estando éste en las -

mejores condiciones posibles (aseado, con iluminación sufi-

ciente, temperatura adecuada, etc.) y contar con los utensi

lios de trabajo necesarios. 

Necesidades de seguridad. Esta necesidad se refiere 

a que un empleado debe estar seguro de su empleo, de su sue! 

do fijo y de saber que en todo momento el trato que le darán 

será siempre de respeto a su persona. 

Necesidades económicas. Se refiere a la parte del -

sueldo que permite al empleado satisfacer sus necesidades -

primarias, el sueldo se complementa con las prestaciones que 

la empresa ofrece a sus empleados. 

Necesidades de orientación. Todo empleado requiere

de información sobre las funciones que debe desarrollar. En 

resumen, todo tipo de información que permita que el emplea-
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do pueda desempeñar bien sus funciones. 
1 

Necesidades sociales. Es obvio pensar que un~ pers.Q. 

na no puede subsistir por sí sola. consecuente.mente, busca-

relacionarse con sus semejantes, es decir, el hombre es emi-

nentemente social. 

Necesidades de status. El hombre siempre busca mej.Q. 

rar condiciones y realizar toda clase de esfuerzo para lo---

grarlo. 

El pertenecer a una empresa considerada dentro de su 

ramo como de las mejores, conocer el título de su puesto y. -

la importancia de sus funciones, tener un título de profesi.Q. 

nista, todo esto ayudará a satisfacer la necesidad de status 

en el empleado. 

NECESIDADES DE MOTIVACION 

Necesidades de crecimiento o desarrollo. Toda pers.Q. 

na tiene la necesidad de "saber más", el poner en práctica -

lo que aprendemos es lo que pennite que exista un verdadero-

crecimiento. Ia satisfacción de esta necesidad puede lleva,;. 

se a cabo mediante programas de capacitación. 

Necesidad de logro. Todo empleado siempre quiere s~ 
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ber qué es lo que produce su acción y su esfuerzo. Al em--

pleado le interesa conocer el resultado de su trabajo lo más 

pronto posible y ver que las metas que se ha fijado sean al

canzadas. 

Necesidad de :responsabilidad. Todo empleado necesi

ta saber cuál es la responsabilidad de su puesto y afrontar

las consecuencias de sus actos. 

Necesidad de reconocimiento. Todo empleado necesita 

que sus méritos le sean reconocidos, siéndoles manifestados

regularmente por superiores o jefes inmediatos. 

Necesidad de hacer algo útil. El hombre siente la -

necesidad de sentirse útil y podemos considerar el trabajo -

como un medio que le permitirá desarrollar su habilidad y -

ver la realización de su esfuerzo. 

La Selección es, pues, una fase del proceso de recu~ 

sos humanos en que la empresa, tomando en cuenta su caudal -

de conocimientos técnicos sobre: trabajo, eficiencia, el ser 

humano y sus necesidades, etc., debe elegir a aquel o aque-

llos candidatos que más se ajusten a las requisiciones de 

los puestos que deben integrarse y que al mismo tiempo se e§_ 

time que van a recibir una satisfacción económica personal -

justa por su trabajo. 
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r.a importancia de esta función se ve reflejada en la 

necesidad de velar por la armonía y bienestar de la comuni-

dad, aún dentro de los centros de trabajo¡ estando conscien

te de que una buena elección va a coadyuvar a lograr tanto -

la eficiencia requerida en la empresa como una transferencia 

de satisfacción al medio exterior. 

B. ANALISIS DE PUESTOS 

I.a organización debe constituirse por puestos perfe~ 

tamente definidos de su jerarquía dentro de un organigrama,

y en lo que cada uno de ellos es. 

r.a organización se debe entender como: "una unidad -

productiva o de servicio que, constituida según aspectos --

prácticos o legales se integra por recursos humanos, materi~ 

les y técnicos, valiéndose de la Administración para lograr

sus objetivos" • (Antonio Fernández Arena) • 

PUesto es: "una unidad de trabajo específica e impe,;:. 

sonal constituida por un conjunto de operaciones que debe -

realizar aptitudes que debe asumir su titular, en determina

das condiciones de trabajo". (Miguel Duhalt Krauss). 

Organigrama: "un diagrama que expresa gráficamente -

la estructura orgánica de la organización o parte de ella, y 
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las relaciones existentes entre las unidades que la compo--

nen". (Miguel Duhal t Krauss). 

De aquí podemos partir a definir lo que es un análi

sis de puestos: 

"Un método cuya finalidad estriba en determinar las

actividades que se realizan en el puesto, los requisitos que 

debe tener el candidato". (Fernando Arias Galicia). 

Es el proceso de estudiar críticamente las obligaciQ 

nes y funcionamiento de los puestos". (George R. Terrey). 

Es decir, es la descripción de las actividades que -

se realizan en el puesto, la descripción de las relaciones -

con los demás puestos, los requisitos que se deben llenar y

la ubicación del mismo". 

El análisis de puestos debe llenar tres tipos de ne

cesidades: 

a) Necesidad legal. La Ley Federal del Trabajo en -

su artículo 25 fracción III establece que debe tenerse por -

escrito el servicio o servicios que deban prestarse, los cu~ 

les deben determinarse con la mayor precisión posible. 

En el artículo 134 fracción DI marca como obligación 
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de los trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad,

cuidado y esmero apropiados y en la forma y lugar conveni---

dos". 

Estas fracciones de los artículos ya mencionados im

plican que se estipule con toda claridad y precisión cuál es 

el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades 

del mismo. 

b) Necesidad social. Trata de conjugar los intere-

ses del que va a desarrollar el puesto, con el trabajo a re~ 

!izar, por lo tanto, los puestos deben estar bien definidos. 

c) Necesidad de eficiencia y productividad. r.a ero-

presa requiere una definición y un estudio analítico del tr~ 

bajo a nivel de los puestos que la componen, para así exigir 

la eficiencia de los mismos, y lograr una mayor efectividad. 

En forma general debe contener: 

Nombre o nombres del mismo. 

Ubicación (para poder localizarlo rápidamente, en -

qué división, departamento o sección se encuentra). 

Puestos bajo su mando (cuántos y para qué, al igual

que qué otras personas mandan a sus subordinados). 

Reporta a (quien es su jefe inmediato), al igual que 
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(otros empleados son subordinados de su jefe). 

Descripción genérica (ésta es una descripción corta

de lo que realiza, es el qué hace y para qué lo hace en for

ma breve). 

Descripción específica (es el detalle de la descrip

ción genérica, debe explicarse detalladamente el qué hace y

para qué lo hace). 

Relaciones permanentes internas y externas (con 

quién se relaciona dentr.o de la organización, con quién lo -

hace). 

Autoridad (es aquello en cjue está facultado para rea 

lizar). 

Reto del puesto (aquí debe incluirse lo que la pers.Q. 

na espera realizar, para superarse, debe ser cuantificable y 

medible, es lo que se denomina administración por objetivos). 

Y por Último y lo que más nos interesa, los requeri

mientos o especificaciones. Los requerimientos son todos -

los elementos que debe cubrir un aspirante al ocupar un pue§_ 

to en una empresa, se puede decir que en esto también inclu

yen en muchas ocasiones, la experiencia para el desempeño de 

sus labores con mayor efectividad y destreza. 

a) conocimientoº Contiene el nivel académico adqui

rido en alguna escuela, academia, etc., siendo necesario pr.§!_ 
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cisar el nombre de la institución. 

Incluye también el nivel de cultura general, pudien

do ser apreciada por los estudios que se supone proporcionan 

determinados niveles de vida. 

b) E!xperiencia. Se puede definir como la "práctica

necesaria para realizar las operaciones del puesto". 

Pues en base a la experiencia, sobre la cual se pue

de predecir la futura participación del individuo en las la

bores a desempeñar en su puesto que ocupará o sobre la cual

también puede llegar a ser rechazado • 

. c) Personalidad. Es el conjunto de factores propios 

de todo tipo de personas y en su conjunto total, forman una

imagen interna y externa de sus características particulares. 

d) Nivel socioeconómico. Son las características de 

sociabilidad y solvencia económica que se presenten en todo

individuo, y conjuntamente estos dos elementos forman la ma

yor parte de sus características de las posibles formas de ~ 

adaptabilidad a cualquier grupo al que en un futuro podrá a

tendrá que pertenecer a consecuencia de sus labores de trab.e_ 

jo. 

e) Habilidad. Es la capacidad para realizar una co-
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sa e incluye, dentro del análisis de puestos, los siguientes 

puntos: Instrucción, Experiencia, Destreza y Criterio. 

f) Disponibilidad. Es el acto del cual depende la -

ocupación mediata o inmediata de un puesto por parte del in

dividuo al ocupar un futuro o posible puesto en una empresa. 

I.a importancia del Análisis de Puestos en un adecua

do proceso de selección es tanta, que podríamos afinnar que

el análisis es la base de una selección técnica. sólo cono

ciendo perfectamente todas las actividades que el candidato

al puesto deberá realizar, podremos efectivamente valuar su

posibilidad de satisfacción personal y de satisfacción para

la empresa en el grado de eficiencia que podrá desarrollar. 

A partir de una adecuada y específica descripción -

del puesto y de sus relaciones, es como técnicamente pueden

establecerse los requerimientos, especificaciones y habilid~ 

des necesarias en los candidatos. 

corno dijimos anteriormente, el Análisis de Puestos -

es el punto de partida para el proceso de Recursos Humanos -

técnico y profesional en las organizaciones. 
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C. PROCESO DE SELECCION 

El Proceso-de Selección incluye la utilización de --

los medios técnicos de que hablábamos en párrafos anteriores: 

lbja de solicitud, entrevistas, pruebas, examen médico, e 41 

vestigación socioeconómica. 

HOJA DE SOLICITUD 

La hoja de solicitud es la primera comunicación del-

candidato con la empresa, de manera que ésta debe pugnar por 

lograr la mayor cantidad de información valiosa sobre la pe,;:_ 

sona en esta primera relación. un buen formato de hoja de -
• 

solicitud, organizado en secuencia lógica y fácil de llevar-

y de leer proporciona a la empresa prácticamente una hiato--

ria clínica del 'candidato. 

Las partes de una hoja de solicitud, genera·lmente --

· SOl;l: 

l. En primer lugar, todos los datos generales del S.Q, 

licitante como son: nombre, edad, estado civil, -

estatura, peso, dirección, etc •. 

2. Su responsabilidad con personas que dependen eco-

nómicamente de él, y en un momento dado también -

sus nombres y grado de parentesco. 

71 



3. Por otra parte, los aspectos de trabajos anterio

res como son: sueldo y puestos desempeñados, así

como sus motivos de retiro. 

4º De mucha importancia para toda empresa es el men

cionar los estudios que .tiene, así como los que -

está llevando a cabo. 

s. ta mención de referencias, dato que se generaliza 

en casi todas las solicitudes de empleo, no impoE, 

tando el ramo de actividad a la que se dediquen. 
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Favor utilizar letra 
de molde 

FUNDICIONES DE HIERRO Y ACERO, S. A. 
SOLICITUD DE EMPLEO . 

FO T Q. 

¡,_;C~L:::A,,,Vc:E;,.: _______ -:.,f::.EC::;H;.;:A::::;..._ ____________ ............ _~~...!:'. 1uosto solicitado: 

~ Anellldo Paterno: '-

~ ~,~ .. ·~:.:,º;;;m:::l~"1~°'~~'--Po-•-ta-l: _______ s_e_x_º_' ---T-e-lé-lo_n_o_: _____ ............ ___ ............ __ ........... __ ..........._;..._:::.._..........._ 

1 ~~~7:.:q~ ~ Lugar de nacimiento: ........... 

Nacionalidad 

~· quo dependen de Ud·-----------------~ 
"-.. Estado Civil: 

1--'D"A"T'°'O:.:S:.;F:.:A:::M;;;l"'L:.::IA::.R:.:E:.:S;..._ _______ "'-.._;:,,... "'-'. Reg. Fed. Causantes: 
_____________ "'-.__,..._ "'-.."'-Re~g_.l_M~s~s. ______________ --1 

::N~om~b~r::e: ______________ "'-.._:::.._ "'-.. No. de Canilla 

;:D.:;om:::;l;:;tl:::;llo;:.: _______________ "'-.._,._ "'-..No. de Licencia 

~º:.:'"~"":.:•:::tl6:::;n~:----------------~--'>.... ~'<N-º~·-P·~·~·P~º-n~·-----------1 
:.:.:::::::.::... ____________________ "'-..;:,... """'"E~•-ta-1u.ra~:----------< 
.:;:.:;::.::::;:;::_ ___________________ "'-..""-. ""~P.:;es:.:o~··--------

~ ~....._ __ _ 
"~··· 

~~ 

Padre 

Nombre: 

Madre Oomlclllo: 

0CU".GtJ6n: 

Nomb11: 

Esposa Oomlclllo: 

Ocupación: 

Nombre; 

Hijos Edad: 

ESCOLARIDAD NOMBRE ¡¡;--......_ lecha __...-. anos T 1 t u 1 o 

Primaria: 

Securidarll o Prevocaer::.nal; 

Prenaratorla o Vocaclonal: 

Profesional: 

Comercio u otras : 

Estudios efectuados actualmente: 



EXPERIEACIA DE TRABAJO 

DATOS Enmplt;o aciu.a• Empleo anterior Empleo .anterior Empleo anterior 

I 

¡ 

Ro~ --=-- fuor de no lntluil parientes o jefes anteriores. 

~ Datos~ 
eo.o._do.,.,.. Ammcia - Otro medio Tiene otros Ingresos: SI NO 

.......,, '-....O_/' ..........._O_/ ............. O_/' "-.....O_/' 

Importe$ 

-pariut<s ... NO SI Su esposa traba.fa: SI NO --= --..._ o __,- .....___o _,...- -....___o·_,..- .............. ó _,..-

lfaesladoaliliodo NO SI Tiene can propia: SI NO 

•ol¡¡Ua-· ....._ o_,.- '-....O./' ............... º....- '-.....º./' 

n....._..c1o NO SI Tiene au1omóvil SI NO 

wida: 
-..___O_/' "-.....º../' propio: 

~-......_o_..- -..___o~ 

O..: Suma: 

Poodomluc NO SI Gastos fij-Os; SI NO 
'-.....O../' '-....O./' '-.....º./' -....___ o_,.-

A cuánto ascienden S 

Eslll~• SI NO Mlnlmo dm sueldo 

cao>hiar "" b;¡ar ..........._O_/' .........._º__........... que cubrir.11 sus 
...........___......................_./' 

de.-&.: RaDlft!:S: gaslcs:S 

E-. Firma solicitante 



ENTREVISTA 

I.a entrevista es una forma de comunicación interper

sonal que tiene por objeto recabar o proporcionar informa.--

ción o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se to

man decisiones. 

En lo referente a Administración de Personal, las 

más frecuentes son las de selección, despido, resolución de

problemas, ascensos, renuncias, etc. 

Cada entrevista tendrá un objetivo específico, el -

cual deberá estar predeterminado para saber cuál será la me

jor forma de conducirla. 

I.a entrevista es una de las armas más valiosas con -

que cuenta el Administrador de Recursos Humanos, pero su va

lor irá siempre en relación con la persona que realiza la eg, 

trevista¡ es decir, cuanto mejor preparado esté el entrevis

tador y más práctica tenga, mejores serán los logros obteni

dos en la entrevistaº 

ENTREVISTA DE SELECCION 

r.a entrevista de selección es una conversación que -

implica la interrelación de dos individuos, entrevistado y -

entrevistador. 
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Aunque ésta es uno de los instrumentos más antiguos

para allegarse de información, constituye la clave del Proc~ 

: so de Selección¡ por lo tanto, implica el conocimientn de dl,. 

ferentes técnicas para llevarse a cabo, dependiendo del ni-

vel en el cual se va a seleccionar y ~e las características

del individuo, he,aquí que el entrevistador requiere de una

supervisión y un adiestramiento adecuado para poder llevarla 

a cabo con éxito. 

La .tarea primordial del entrevistador es la de crear 

un ambiente adecuado, y con esto poder obtener la informa--

ción deseada y conocer al candidato. 

LUGAR DONDE SE DEVE LLEVAR A CABO 

La sala de espera debe ser un lugar correctamente -

adecuado, bien arreglado, ya que ésta será la primera impre

sión que el solicitante tenga de la empresa, la cita debe h~ 

cerse lo más exacta posible para evitar nerviosismos, el lu

gar de la entrevista debe ser un lugar bien iluminado y con

fortable, pero sobre todo un lugar sin ruido, para evitar i~ 

terrupciones. 

TOPICOS DE LA ENTREIJISTA 

U>s principales tópicos sobre los cuales puede girar 

76 



la entrevista pueden ser: 

Completar datos del solicitante. 

¿Qué dirigió a la empresa al solicitante? 

¿Qué espera encontrar en el trabajo? 

¿Cómo es su familia? 

¿Qué necesidades tiene? 

¿cuáles son sus gustos y aficiones? 

¿cuánto quiere· ganar, qué puesto quiere desempeñar y 

por qué? 

FASES DE LA ENTREVISTA DE SELECCION 

Rapport 

cima 

Historia laboral 

Historia escolar 

Historia personal o autobiografía 

Antecedentes familiares 

Tiempo libre 

Metas a corto y largo plazo, y cierre 

Rapport. Esta tiene como propósito disminuir las -

tensiones en el solicitante, es el trato cordial con el sol! 

citante, que en un sentido estricto debe imperar en toda la-
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entrevista. 

El propósito del rapport es en otras palabras romper 

el hielo, lograr que el solicitante a primera :impresión se -

sienta a gusto y tome confianza para expresarse libremente. 

Cima. Esta es la etapa de la realización de la en-

trevista propiamente dicha, en ella se explorarán las áreas

mencionadas en la hoja de solicitud pero de una manera más -

amplia. 

Historia laboral. Aquí se pretende saber cuál.ha si 

do la trayectoria del individuo, su estabilidad, sus ingre-

sos económicos, su actitud respecto a los jefes, su habili-

dad para relacionarse, y de una manera especial, cómo se de

senvuelve en el ambiente de trabajo. 

Historia educativa o escolar. Aquí se pretende sa-

ber si ha tenido continuidad en sus estudios, duración en -

los mismos, papel que desempeñó en los mismos (calificacio-

nes obtenidas, si fue líder, etc.), relaciones con los prof~ 

sores. También es posible obtener información sobre sus in

tereses vocacionales y la relación con las tareas que ha de

sempeñado y saber cuál ha sido el grado de dependencia con -

respecto a mantener sus estudios. 
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Historia personal. U>s puntos a estudiar deben ser

sólo los relacionados con el trabajo, nunca intervenir en la 

vida privada de las personas. 

Debe obtenerse información sobre la familia del soli_ 

citante, quiénes son sus padr·es, hermanos; si es casado, es

posa e hijos, qué hacen, dónde viven y el concepto que tiene 

de ellos principalmente. 

Tiempo libre. Se trata de obtener información sobre 

el uso que hace de su tiempo para precisar la manera de cómo 

canalizá sus tensiones y hace uso de su responsabilidad per

sonal. 

Proyectos a corto y largo plazo. Básicamente cómo -

pretende proyectarse al futuro, realizarse y autodeterminar

se en sus metas. 

Cierre. Cinco o diez minutos antes de dar por termi 

nada la entrevista se anuncia el final de la misma¡ para dar 

oportunidad al solicitante para que aclare sus dudas y dé -

las impresiones que considere convenientes sobre la misma. 

MODO GENERAL DE CONDUCIR LA ENTREVISTA 

Recibir lo más amablemente que se pueda al candidato. 
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Definir el tiempo justo con el entrevistado, del que 

va a dedicarse a la entrevista. 

Indicar no ser interrumpido, ni por teléfono. 

Iniciar la entrevista con un tema ajeno al trabajo. 

Mantener cordialidad y un ambiente informal. 

cuidar de entrevistar y no de ser entrevistado. 

Recabar· información, procurar que las respuestas no-

sean un sí o un no, para que el candidato hable, se puede 

usar el ¿por qué?, ¿cómq?, ¿cuándo?, ¿qué?, ¿quién?, etc. 

Tratar de observar lo mejor que se pueda la persona

del so"licitante, actitudes, reacciones, cultura, presenta--

ción, etc. 

Terminar la reunión ajustándose al tiempo estableci

do, no sin antes aclarar sus dudas, y si es aceptado citarlo 

al siguiente trámite, y en caso contrario, decirle el motivo 

por el cual no fue aceptado. 

Hacer inmediatamente por escrito el resumen de lo oB_ 

servado. 

INFO~ DE IA ENTREVISTA 

Este debe ser redactado una vez terminada la entre-

vista, con el objeto de no omitir información que pueda ser

valiosa. Este debe ser claro, concreto e inteligible para -
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quien posteriormente tenga necesidad de consultarlo. 

la tarea del entrevistador no te:r:mina con la realiz~ 

ción del informe, sino que deberá hacer una autocrítica de -

la entrevista realizada, y además, en caso de que el indivi

duo sea contrátado, seguir su trayectoria para comparar la -

valoración que se ha hecho del trabajo realizado por él con

la valoración y conclusiones hechas en la entrevista. 

PRUEBAS 

Es indiscutible que necesitamos verificar de algún -

modo las ca:i?acidades que el trabajador posee para ocupar el

puesto al que lo destinamos, o que él pretende. las pruebas 

son, pues, necesarias, tanto para la selección como para la

acomodación del personal.· 

Podemos ante todo dividirlas en pruebas de Aptitud,

de capacidad y de Temperamento-Personalidad, según se inves

tiguen: 

a} las cualidades en potencia, pero no desarrolladas, 

que el trabajador posee. 

b} las cualidades ya desarrolladas que tiene, capa-

ces de ser aplicadas de imnediato a un trabajo. 

c} Que estudien la dinámica psíquica del sujeto en -
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:-./ 

muy diversos niveles, con el fin de encontrar las 

tendencias generales, los patrones de reacciones

más comunes, la estructura de las motivaciones, -

los conflictos de tendencias, etcº 

D:>s principales criterios que se deben tomar en cue!}. 

ta para la aplicación de pruebas de selección de personal -

son los siguientes~ 

l. Motivación 

2. IQ (Coeficiente Intelectual) 

3. Intereses (orientación vocacional) 

4. Personalidad 

De estos cuatro criterios, el único de ellos que pu~ 

de estar sujeto a MEDICIONES es el del "COEFICIENTE INTELEC-

TUAL". 

otros dos criterios que se deben tomar también muy -

en cuenta en es~e proceso y que son también de muy fácil me

dición siempre y cuando se estandaricen al nivel correspon-

diente, son: 

l. APTITUDES 

2. HABILIDADES 
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La aplicación de pruebas •ide habilidad", "psicotécnJ:. 

cas" y "psicol6gicas" se practican en la mayor parte de las

empresas en que se pretende lograr un máximo de rendimiento

en sus objetivos ya fijados. 

SegÚn exp.ertos en la materia, la aplicación de este

tipo de pruebas se debe hacer a todos los niveles con los -

que cuente una empresa en la actualidad, para así de una fo~ 

·ma más óptima llegar a lograr una mayor y eficaz ocupación -

de los puestos que se pretenden dar a ~a persona idónea. 

PRQEBAS DE INTELIGENCIA 

Entre las pruebas de·inteligencia podemos mencionar

lo!: "Tests de Binet", las Matrices progresivas de R.aven (5 -

series), la prueba de Ejecución de Kohs (16 cubos para for-

mar 17 figuras), etc. 

Entre las demás pruebas de aptitudes, existen las de 

imaginación de percepción, atención memoria y habilidad ma-

nual. 

Todas éstas son ejemplo de las pruebas de aptitudes, 

y entre ellas se cuentan Minesotas, PUrdues, etc., destina-

das a medir la precisión manual, digital, tiempos de reac--

ción, etc. 

83 



PRUEBAS DE CAPACIDAD 

Entre estas pruebas de capacidad podemos mencionar -

las de mecanografía, ortografía, dibujo, contabilidad, mecá

nica, etc. 

Como se ve, entre las pruebas deben catalogarse las

que suelen ponerse en el taller antes de otorgar el puesto,

o, por lo menos en el período de prueba. Suele decirse que

estas pruebas son más interesantes, ya que las de aptitudes

sólo nos dicen que un candidato es "apto" para tal puesto, -

pero puede no serlo de hecho en este momento: en cambio, si

demuestra .que es "capaz 11 de algún modo tiene que tener apti

tudes: estas últimas son más interesantes para puestos futu-

ros. 

PRUEBAS DE TEMPERAMENTO-PERSONALIDAD 

Entre este tipo de pruebas, podemos mencionar la co

nocida de "Roscharchd ", el Inventario de Personalidad de Beg 

reuter, el T.A.T., la de Murray, etc. Estas pruebas son las 

más difíciles de aplicar y menos confiables, por lo que ord! 

narianiente sOl.o manejadas por un psicotecnólogo pueden tener

validez. 

"Para que una prueba o test psicológico pueda ser --
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aplicado con éxito, se requiere que estén determinadas su e~ 

tandarización, su confiabilidad y su validez". 

l. I.a Estandarización. Consiste en la determinación 

estadística de los mÍnimos y máximos para el grupo concreto

de personas a quienes habrá de aplicarse un test, ya que ese 

grupo puede no ser igual a otros grupos de otra región, na-

cionalidad, nivel cultural, etc., a quienes ha sido aplicado. 

De no ser dicha estandarización, corremos el peligro de exi

gir niveles de aptitudes o capacidades imposibles de encon-

trar en el grupo al que lo aplicamos; o bien, contestarnos -

con mínimos que para ese grupo son fácilmente superables. 

Se mide en cuartiles, deciles o percentiles fijados en la 

gráfica normal de Gauss. 

Supone, por lo mismo, que la prueba haya sido aplic~ 

da en plan de mera experiencia a un número muy considerable

de personal, o de solicitantes. 

2. La confiabilidad. Se refiere a garantizarnos que 

el test mida.siempre de una manera consistente. Así corno -

una balanza, que al pesar un kilo unas veces marcara un kilo 

y otras 950 gramos, no es confiable, un test que, aplicado a 

las mismas person.as de igual nivel en la cualidad que se mi

de, da resultados diversos, no es confiable tampoco. 
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3. La va¡idez. Se refiere a que los resultados de -

su aplicación se reflejen en la característica correspondien_ 

te dentro de la ejecución del trabajo. Así, como las perso

nas que resultaron con los más altos niveles de memoria, son 

las que en el trabajo concreto demuestran tener buena memo-

ria, el test será'válido. De ordinario, para hacer la medi

ción de esta validez, se toma en cuenta un criterio de la -

realización del trabajo, y se mide en correlaciones que se -

miden desde 1 hasta -1 •. Es raro, en general, encontrar un -

índice de validez superior a .800. 

Desde otro punto de vista, las pruebas o tests pue-

den dividirse en pruebas individuales y colectivas: de papel 

y lápiz, o instrumentales. Ejemplo: un ergógrafo -que con-

siste en un instrumento para medir la resistencia a la fati

ga-; singulares o bien baterías de tests y en conjunto inve.2_ 

tigar mejor. 

Requisitos para su· aplicación efectiva: 

LOs tests psicológicos son una gran ayuda para la s~ 

lección, pero suponen, para ser útiles: 

l. contar con técnicos para su estandarización, de-

terminación de validez, y confiabilidad, y para su adminis--
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tración. 

De otro modo, pueden ser inútiles y aún nocivos, po;: 

que hacen suponer cualidades o defectos que no existen. 

2. Estar decididos, por ello, a hacer las erogacio-

nes necesarias. 

3. Seleccionarlos y aplicarlos con base en las cuali 

dades que la especificación de puestos señalen como necesa-

rias. El pedir exclusivamente máximos, pueden llevar a que

los trabajadores que no pueden ascender fácilmente, pierdan

interés en un trabajo para el que se sienten y sean superio-

res. 

· 4. Convencer a supervisores y sindicatos de su utilt_ 

dad. 

s. No obstante su estandarización, confiabilidad y -

validez, no tomarlos como infalibles, sino como "indicios 

muy valiosos", pero que deben comprobarse en la práctica. 

PRUEBA (EXPLICACION) 

Existen una serie de pruebas de inteligencia para v~ 

rificar las capacidades que posee el trabajador, para ocupar 

el puesto al que se le destine o que él pretende. 
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Las pruebas son, pues, necesarias, tanto para la Se

lección como para la acomodación del personal. 

A continuación ponemos un ejemplo: 

La siguiente prueba de la que se puede valer todo -

aquel individuo encargado de implantarla, y así lograr una -

mayor captación de los factores intrínsecos de todo tipo de

personas, éstas pueden ser: reacciones, habilidades y facto

res psicológicos del individuo, que a simple vista no se pu~ 

de llegar· a observar o presenciar en caso dado. 

La implantación de este tipo de pruebas es muy común 

en casi todas las empresas en las que existen personas o de

partamentos especializados para llevarlas a cabo. 

ras partes que integran estas pruebas son: 

a) Ia primera parte se integra por factores atribui

dos a la persona a quien se le va a practicar !a

prueba, y que sirven para identificarla. 

b) En la segunda parte se trata de dar a conocer el

contenido de la prueba. 

c) En seguida de los dos aspectos anteriores se pro

cede a dar instrucciones no incluidas en la prue

ba por parte de quien la implanta hacia el susteu 
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tante. 

d) Ejecución de la prueba. 
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CONSIGNA 

En cada uno de los siguientes cu.e_ 

dros se encuentran dos o más personas. 

una de las personas le está hablando -

a la otra. usted debe escribir en el

espacio correspondiente, la primera 

respuesta que se le ocurra. No trate

de contestar con chistes. 

Conteste tan rápido como le sea -

posible. 
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. ' 

Siento mucho ha
berle mojado el
ir3je ahorita -
aunque hici:nos 1 
posible por evi
tar el cl:aroo. 

¡lio ee puede 

ver nada! 

.,,_ ,,, l"'''°"r'· 
p.u> ffXAaJ ).,,,J 

fno'ximw f."1 
.,.,~ t.ui.J""Jº 

.u j>tt. ,,,,,lo,, 
4/ 411111.ÁMo J. 

k 4tñoncJ 

Que te=ible 
el jarr6n ...
que aoabae -
de romper,
era el fa.vori 
to de mi -
mad:re. 

~ue pena. que mi-
auto se descompu
so y te hizo per
der tu tren. 
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J_Ra.t.LM 



Esta ee la tercera 
vez que tengo que
regreear 6ete re-
loj nuevo, que oom 
P~ e6lo haoo una
semana. Siempre -
deja de funcionar 
tan pronto llego _ 
a casa. 

¿No estará ud. _ 
eiendo demasia
do exigente? 
( :!uiequilloso) 

llf..t.J,I, fftllM 1é 
.adf,J lo 
m«llnii~ ¡ JAO 

-de e/al e.~11~ 

pau 1~"611!1111 
f11 .t.'" J,_ 

.ut; l"-F '""' 

7 

Lae reglas de -
la biblioteca _ 
s6lo lo pemi-
ten sacar dos -
libros a lttoz 

'lU llcwia 111e 1n
vi t6 al baile-· 
esta noohe di
jo que tú no -
irías. 
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Poeible~ente us
ted neceeite eu
par~ae, pero -
tend.ra ,¡ue espe
rar hasta la tar 
de cuando regre-: 
se el encargado. 

Perdone, me _ 

equivoque 

de llUlllerol 

f'·fll º .44 re. 
1" fo130 

..a11 1147" ¡noMHO 
f 110 ¡.uedo 

.,,Uft.'114', 

L 
º[ 
[ 

9 

11 

IErea un -

mentiroeol 

Si éste no eu _ 
tu sombrero, en 
toncas Juan Páz 
debe habéreelo
llevado por equi 
vocaci6n y dej6 
el flUYO• 

I 

'"""' 4'' ,,...:. ..! (1 (Jt1tf! 4,,; 

Clf r17/"6Jvr:rH4a 

f..ut<l .Je lo 
.! le 111i11é a.> 

/O 

.b<. cci.4.a.> 'J. 

.,aeke~ 
f Oll el "1t1 rÁ 

!l. 



Bo p.¡edo verlo -
es·ta mañana, au~ 
:¡ue nos oi tamos 
ayer. 

QiJ.e lástima oom 
pañera. Hubiese 
moa ganado 4ea:: 
pu/;e de tu bue
na jugada ei yo 
no llubieee come 
tido ese eetúpi 
do error. -

/~ 

"'" ~ r"' 
'1'lll>teaJ 4a/M 

Ju ª"""'4J 
eomtJ .t.l-no 

¡4114iMaJ 

IS 

Ella debería ha-

ber llegado hace 

media hora. 

Usted no tenia 

derecho a reba

sarme po la de

recha. 

jMl"a4 
Í.MIH' ..t.6111# 

unf11J.'1iff• 
JjJ°" uo no 

~IP /fc¡oda 

~mi ftliD 
.u 9.ae //el/O 

14,.'°' 'I no 

/l'Jle "¡i 

111 
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¡A d6nde oree -
sted que vaJ 

¡Pas6 por eea -
escuela a 80 -
kil6metroo -
por horal 

)" <lt'tnf; 

fin" ?10 

vt.' k .u~111/a> 

Lo l'iento, aoa-· 

bamos de ve.n-

der el último. 

J.le pregunto, - · 'J.41.l°lláJ .Je.. 

"(/º''· ¿Por qué no nos ~I .j'l~ 

habrán invitado? ~¡a1~ 

18 



La mujer de -
la QUe es tlís di 
ciendo eana co-: 
sae indign11s r,-u 
fri6 un accideñ 
te eyer y está-:' 
en el hoapi tal
ahori ta. 

F.e la t a. '.¡uie 
re <¡ue la eepe;e 

· cioe un rato has 
ta r¡ue pueda lle 
gar acá para -:¡ue 
nos dé eu bendi
ción oti·a vez. 

./l¡ u 1e11111111 e 

¡( :/i~¡>"4 
f OJI t, 'lftl4' tn O 

ecmo u ellv. 

2.1 

¿Te hiciste 

daño? 

Aquí está el -
periódico que 
me prestaste -
siento mucho -
que mi niño lo 
haya roto. 

-no, .u-t:.¡ 
Ídñ. , ¡11aeÚJ, 

zz 



EXAMEN MEDICO 

Este tipo de examen es de vital importancia para re.e. 

lizar una buena y productiva contratación, al no hacerlo la

empresa se expone a contratar personal que posiblemente pa-

.dezca alguna enfermedad que redunde en una baja productivi-

dad en el elemento. 

Dependiendo de la función que ha de realizar al aspi 

rante a un puesto en la empresa, se deberá realizar el tipo

de examen médico más adecuado, general o especifico, que pr.Q. 

porcione datos a la empresa sobre la situación del futuro -

trabajador. 

Este examen generalmente se realiza una vez que se -

ha seleccionado al candidato. 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

Se puede llamar "estudio socioeconómico" o "investi

gación socioeconómica", a la confrontación de los datos pro

porcionados por el candidato; así como la obtención de refe

rencias laborales. 

Según personas capacitadas en la materia, este estu

dio debería de llamarse "trayectoria vital 11
, pues es en él,-
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en donde se encuentran los antecedentes de toda.una vida, y

que en un momento dado, pueden ayudar a resolver cualquier -

tipo de problema que se presente en el trabajador para el -

buen desarrollo de sus funcionesº 

un estudio socioeconómico para una buena implementa

ción no es posible formularlo de una sola manera y ni para -

una sola persona en lo que se refiere a tenerlo en un forma-

· to establecido: pero a pesar de esto, muchas compañías en M§. 

xico (de servicios, farmacéuticas, industriales, etc.), tra

tan de establecer uno en particular, pero como ya se dijo -

con anterioridad, los datos obtenidos en él son de muy baja

cuantificaciónº 

una investigación de esta índole, debe contener los

siguientes puntos o fases de obtención de datos: 

l. Estudio socioeconómico practicado a: 

2. Puesto que solicita 

3. Sueldo que pretende 

4. Fuente de reclutamiento 

5º Antecedentes familiares 

6. F.conomía familiar 

7. Intereses y religión 

ªº Accidentes y enfermedades 
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9. Antecedentes personales 

10 •. Antecedentes escolares 

11. Antecedentes laborales 

Por lo que se refiere al punto 4 qel estudio socio-

económico (fuente de reclutamiento), puede decirse que es de 

mucha importancia anotarlo, pues en ese dato nos apoyaremos

para hacer graficada la fuente de reclutamiento y la cual d~ 

beremos incrementar en determinados momentos en la empresa -

para realizar sus actividades en los meses que más se neces! 

te. 
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BANCO DE COMERCIO 

OIVISION DE PERSONAL 

.! 

ESTUDIO ECONOMICO SOCIAL 
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<:;on este cuestionario pretendemos avudado. Es indispensable contes
tar todas las preguntas. Por medio de sus respuestas conoceremos sus 
aspiraciones, habilidades e intereses, :.¡podremos asignarlo al puesto 
mas adecuado a sus característicz,s personales. La informací6n pr<,por 
cionada es estrictamente confidencial. Conteste todas las preguntas en
forma manuscrita y brevemente. 

I.- DATOS FA:\IILIARES. 

l. -Nombre de su padre __________________ Vive ? ___ _ 

2. -Ocupación de su padre ______________________ _ 

3. -Domicilio de su padre ___________________ _ 

5. -Ocupación de su madre _______________________ _ 

6. -Domicilio de su madre _______________________ _ 

7. -Indique lugar y fecha de matrimonio üc sus padres __________ _ 

8. -Cuántos hijos han procreado '.' _______ Cuántos \'Í\"en ··'------

9. -Su ¡ndre fue casado anterior.; poste!"!1;n:11~nte ''------------

10. -Su madre fue casada anterior o p.Jst1.:r1ormente ·:, ___________ _ 

11. -Cite a cuatro de sus familiares direct·:•s, exceptuando padre, madre, es
posa e hijos: 

PARENTESCO NOMBRE EDAD DOMICILIO EN DOl'<lJE TRABA.JA 

n.- DATOS ECO~o ... rrcos. 

12. -Qui~n sostiene su hogar? ____________________ _ 



·13. •Indique los ingresos mensuales de su hogar, especificando la cantidad que ca
daquien aporta por concepto de sueldo y en caso de haber ingresos por otros 
conceptos, hacerlos saber ______________________ _ 

.Los ingresos totales al mes, S-On de: $ _______________ _ 

_.14. -Indique usted en forma aproximada, los gastos mensuales de su hogar: 

ALIMENTACION 

RENTA 

ROPA 

TRANSPORTES 

ESCUELAS 

. DIVERSIONES 

.OTROS 

TOTAL $ ================== '1:5.·"-Es de su propiedad la casa que habita? De sus padres? ____ _ 

.En.cuanto estima su valor actual? -------------------
>Está: hipotecada ? ____ A cuánto asciende el saldo actual ? _______ _ 

A cuanto ascienden las amortizaciones mensuales? ------------
Si es·alquilac:;., cuánto pag<i. de renta? ________________ _ 

·:16. ~Describa brevemente las deudas que tiene actualmente, con qué saldo y por qué 

concepto?--,-----------------------------

17. -Describa usted los bienes rai'ces de su familia o propios, indicando los sigui.e~ 
tes datos: 

UBICACION VALOR PRODUCE 



18, -Describa otros bienes de su familia o de usted (automóviles, acciones, valo-
res, etc.) ___ _.._ _________________________ _ 

III.- DATOS PERSONALES. 

19. -Lugar y fecha de nacimiento _____________________ _ 

20. -Ha vivido siempre con sus padres ? _____ En caso contrario, indique fechas, 
duración y motivos de separación ___________________ _ 

21. -Si no vive con sus padres, ¿con quién y en dónde vive actualmente? ____ _ 

22. -Si es usted casado(a), llene los siguientes datos: 

Nombre de su esposa(o) _______________________ _ 

Lugar y fecha de matrimonio: Civil y Religioso _____________ _ 

Cuántos hijos tiene? Indique el nombre, fecha de nacimiento, años 

cumplidos y ocupación de cada uno de ellos: 

23. -Qué le motivó a buscar trabajo por primera vez? ____________ _ 

24. -Ha P.stadt1 sin empleo ? ______ Cuántas veces? ___________ _ 

Indique fochas, duración y motivos de los desempleos __________ _ 

25. -Durante el tiempo que estuvo sin empleo, como solucionó sus necesidades ec~ 

nómicas? 



IV. - DATOS SOCIALES Y CULTURALES. 

26. -Le gusta leer? ____ Periódicos ? ____ Cuáles? __________ _ 

________ ..;Libros? De qué tipo? _______ _ 

Cuál es su autor preferido? Revistas? _____ _ 

Cuáles? Historietas? _____ _ 

Cuáles ? ____________ Qué fué lo último que leyó? ____ _ 

________________ De qué autor? ____________ _ 

Qué está leyendo actúalmente ? ___________________ _ 

De qué autor?-----------------------------'-

27. -Asiste a conferencias ? ____ ....;De qué tipo? ______________ _ 

28, -Le gusta la mCtsica? De qué tipo? _____________ _ 

Qué compositor es su preferido? ___________________ _ 

Acostumbra ir a conciertos? Cuándo asistió la Ctltima vez? ---- -----
______________ Qué obra escuchó? ___________ _ 

Toca algCtninstrurnento? ____ Cuál? ________________ _ 

Forma parte de a.J.gCtn conjunto ? ___ Qué estación de radio prefiere? ___ _ 

Cada cuando la escucha?-----------------------

29, -Le gusta la pintura ? ____ Qué pintor es su preferido? ________ _ 

_____________ De qué nacionalidad? ___________ _ 

Acostumbra ir a exposiciones con frecuencia ? ____ Cuándo asistió la Ctltima 

vez ? _______ "_, ____ Qué obras admiró? ____________ _ 

Es usted aficionado práctico a la pintura? _______________ _ 

30, -Le gusta el cine? Qué películas prefiere? __________ _ 

Cuántas veces al mes va al cine ? _____ Cuándo fué la Ctltima vez ? ___ _ 

Qué película vió ?------------------------

Quién era el intérpreta principal ? ____________ De qué nacionali· 

dad?-----------------------------~ 



31. -Le gusta la televisión ? ______ Cuáles son sus programas favoritos? __ _ 

_______________ Porqué? _______________ , 

Con qué frecuencia los ve? ______________________ _ 

32. -Qué personaje de la vida real, de la literatura, de la música, del arte, en g~ 

neral, o cinematográfico, le disgusta? _________________ _ 

Exprese brevemente las razones de tal disgusto _____________ _ 

.33. -A qué personaje de la vida real, de la literatura, de la música, del arte, en g~ 

neral, o cinematográfico, admira usted? ________________ _ 

Por qué causa lo admira? ______________________ _ 

34. -Cuántas veces al mes se reúne con amigos? ______________ _ 

Cite usted a tres amigos: 

NOMBRE DOMICILIO TELE FONO OCUPACION 

35. -Le gustan las reuniones ? ____ De qué tipo? ____________ _ 

En dichas reuniones acostumbra usted bailar? Beber? Fumar? 

Cuándo fué la última vez que asistió a alguna? _____________ _ 

36. -Qué acostumbra hacer en vacaciones? _________________ _ 

En dónde vacacionó la última vez? __________________ _ 

37. -Qué afición o pasatiempo tiene usted? _________________ _ 

De qué medio se vale para satisfacerlo? ________________ _ 

38. -Qué le hace sentirse diferente a los demás? ______________ _ 

39, -General mente actúa usted por su cuenta o prefiere que alguien lo oriente? __ 

40. -Le gustan más las actividades físicas que las intelectuales? _______ _ 

Porqué?------------------------------



41. -Con frecuencia le asaltan ideas que no lo dejan dormir? _________ _ 

Qué tipo de ideas? ________________________ _ 

42. -Cambian frecuentemente sus intereses de vida ? ____ Por qué? ____ _ 

43. -Cómo se expresa mejor, hablando o escribiendo? ____________ _ 

Porqué? _____________________________ _ 

44. -Cuáles han sido sus experiencias más humillantes? ___________ _ 

45. -Qué suele hacer ante un contricante superior? _____________ _ 

46. -Qué hace cambiar su estado de ánimo? ________________ _ 

47. -Por qué considera importante la observancia de las costumbres sociales y m~ 

rales? ______________________________ _ 

48. -Está usted siempre seguro de sus creencias religiosas, de sus afiliaciones ~ 

líticas, de su comportamiento social? _________________ _ 

Porqué? ____________________________ _ 

49. -Considera importante el cuidado de su persona? ____________ _ 

Pprqué? __________________________ _ 

50. ·En los últimos cinco afios, ha sido reconocido como jefe de grupo (presidente, 

capitán, director, etc. ?) ___ Cuándo y de qué grupo? ________ _ 

51. -Cuál es su aspiración máxima? ___________________ _ 

Estima usted que puede lograrla dentro de cinco ailos ? _________ _ 

De qué medios piensa. valerse para lograrla? _____________ _ 

\ 
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52. -Exprese con amplitu:i las razones que tiene para desear trabajar en esta Ins~ 

53. -Nos gustarla conocer sus observaciones acerca de este cuestionario: ___ _ 

Firma del solicitante 



No llene esta hoja, pero tenga listos en su domicilio los docu

mentos siguientes, por si pudiera necesitarlos el Banco. 

Acta de nacimiento 

Fe de bautismo 

Acta de matrimonio 

Certificado de Primaria 

Certificado de Secundaria 

Certificado de Preparatoria 

Título Profesional 

Carta de Pasante 

Cartilla del Servicio Militar, al corriente 

Credencial del Seguro Social 

Cédula del Registro Federal de Causantes 

Pasaporte número ________ _ 

Otros documentos 



CAPITULO III 

CONTRATACION 

A. BOSQUE'JO HISTORICO 

Antes de hablar de la fase de Contratación como par

te de un proceso netamente administrativo en la empresa, pe

ro de hondo contenido humano, haremos una breve reseña hist2 

rica de la preocupaci6n de proteger los intereses involucra

dos en los contratos de trabajo. 

Nuestra ley aparece como una modificación al artícu

lo de la constitución de 1857, en donde se trata de introdu

cir una serie de ideas para dar cabida a algunos de los pri!!. 

cipios que se habían ganado en el movimiento social para prg_ 

teger al obrero. 

La Comisión examinó las ideas, admitiendo: 

l. La jornada máxima de ocho horas de trabajo. 

2. El descanso dominical. 

3. La prohibición de trabajo nocturno para las muje-
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res y los niños. 

Son ideas que ya estaban expedidas por los jefes del 

ejército en lucha. 

Las otras ideas que se proponían son: 

l. El establecimiento de las Juntas de conciliación

y Arbitraje. 

2. El derecho a la huelga. 

3. El principio de que los trabajadores iguales de-

ben ser remunerados en igual forma. 

Estas ideas las desechó la primera comisión¡ pero de 

este modo se resolvería el problema agrario en el Congreso -

Constituyente y se introdujeron ideas sociales en la Consti

tución, para asegurar la vida del obrero y del campesino que 

habían luchado realmente en el movimiento social. 

Corno resultado de la Revolución se tuvo el alto ho-

nor de introducir en su Constitución la Primera Declaración

de Derechos Sociales en el mundo, se vuelve el Derecho Cons

tituciqnal Clásico a un Derecho constitucional Social, que -

se redactaría más adelante en un artículo para proteger min!!_ 

ciosamente al obrero, pero no se dijo quién iba a hacer ese

artículo, no se nombró una comisión especial que redactaría-
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el titulo. Se invitó a varias personas a discutir el proye.s:, 

to, y con los postulados fundamentales de los debates, de 

los estudios redactados por los propios constituyentes se 

formó la estructura de nuestro artículo 123, dando su conseg_ 

ti.miento Venustiano carranza. 

Con fecha 18 de agosto de 1931, fue promulgada la -

Ley Federal del Trabajo, la cual trata de alcanzar un hori-

~onte arcaico de Justicia y Siuidad, exigiendo siempre la h!!, 

manización en las relaciones de los dos factores de la pro-

ducción (Capital y Trabajo). 

La Ley Federal del Trabajo, consta de 685 artículos

y de 14 artículos transitorios. Es de observancia general -

en toda la República, ya que la Ley reglamentaria del artÍc!!_ 

lo 123 de la constitución de 1917, es Única para todo el te

rritorio nacional y su aplicación corresponde a las autorid.e_ 

des federales y locales, en las hipótesis que la misma esta

blece. 

su importancia radica fundamental.mente en que es la

primera constitución del mundo que incluye en su texto las -

Relaciones Laborales. 

El estudio de las causas y problemas que han determ!. 

nado la existencia de un ordenamiento jurídico de las rela--
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cienes de trabajo se justifica desde todos los extremos, ya-

que en primer término, es el medio más valioso para lograr -

una cabal comprensión de las Relaciones de Trabajo: además,-

la consideración de estos factores no sólo determina su nac! 

miento sino que su constitución normativa y desarrollo futu-

ro, y finalmente, la solución de estos males constituye el -

objetivo Último de la nueva legislación. 

El espíritu de la Ley Federal del Trabajo, antes que 

nada, es la protección de los trabajadores, claro está que -

es con la reconciliación de intereses con el patrón. 

La legislación en su totalidad descansa sobre el ---

principio de la irrenunciabilidad de sus determinaciones. 

Su objetivo es fijar un contenido al Contrato de Tr~ 

bajo, exactamente como procede el derecho común respecto de-

los contratos que regulan con la diferencia de que ese cont~ 

nido, el de la Ley Federal del Trabajo, no puede modificarse 

ni alterarse por la decisión de las partes. 

B. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS 
CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO 

En primer término, el punto de partida, del que der.!_ 

van todas las consecuencias de la relación obrero-patronal,-
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va a ser el primer nexo jurídico o vínculo que se establece

entre el hombre que ofrece su capacidad de trabajo y aquel -

que va a aprovecharla o a cuya autoridad quedará sometido p~ 

ra el desarrollo de la labor que va a emprender. El acuerdo 

de voluntades para que uno preste un servicio y el otro lo -

dirija y le pague.una retribución, se traduce en uno o va--

rios contratos y que se designa en el derecho del trabajo -

con el nombre de Contrato de Trabajo. 

Por o:tra parte, al trabajador el documento le brinda 

certeza sobre sus obligaciones particulares: lugar, ti~po y 

modo de la prestación del servicio. La contraprestación que 

recibe por su trabajo: salario, descansos, vacaciones, retri:, 

buciones complementarias, etc., y su estabilidad relativa en 

el empleo. 

Para la organización, facilita el que pueda exigir -

al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones, sobre to

do si se hace parte integrante del mismo el análisis del 

puesto, cuando menos su descripción. Le permite resolver -

con seguridad cualquier conflicto sobre la.manera de desarrQ 

llar el trabajo y finalmente constituye un elemento indispen. 

sable como prueba por estar firmado por el trabajador, en al 

gunos conflictos laborales. 
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DEFINICION. contrato de Trabajo es el convenio por-

el que una persona se obliga a prestar a otra un trabajo pe_;: 

sonal subordinado, mediante el pago de un salario. (Art. 20-

de la !!=y Federal del Trabajo). 

Esto se refiere al Contrato Individual que tratare--

mos en primera instancia. 

Este concepto es acordado con la postura constituci.Q. 

nal de los artículos 4° y 5° que sancionan la libertad de --

trabajo en sus dos aspectos: libertad, como potestad y aboli 

ción del trabajo forzoso. 

DIFERENTES TIPOS DE CONTRATACION 

REIACIONES 
DE TRABAJO 

Tiempo 
indeterminado 

Tiempo 
determinado 

Temporal 

Eventual 

Obra determinada 

Precio alzado 

TIEMPO INDETERMINADO. la relación de trabajo es ---

aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra -

un trabajo subordinado y continuo que constituya para esta -

última una necesidad permanente, mediante el pago de un sal~ 

rio. Se estipula en los siguientes casos (art. 24 L.F.T.): 

a) cuando lo exige la naturaleza del trabajo que se·-
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va a prestar. 

b) cuando tenga por objeto substituir temporalmente-

a otro trabajador. 

c) En los demás casos que prevé la Ley. 

Ia relaci6n de trabajo por tiempo determinado puede-

ser (art. 39 L.F.T.): 

a) EVENTUAL. Esta relación es aquella por la cual -

se obliga a prestar a otra un trabajo personal --

subordinado, que constituya, para la Última, una-

actividad extraordinaria y accidental, mediante -
.'\ ., 

el pago de un salario. Dicho de otra manera: es-

aquella persona que presta un servicio en labores 

distintas a las que se dedica la empresa (art. 39 

L.F.T.). 

b) TEMPORAL. Es aquel en el cual una persona se ---

obliga a prestar a otra un trabajo personal subo;:. 

dinado que constituya para ésta una necesidad pe;:. 

manente, limitada por el tiempo, por la naturale-

za del servicio o por la Índole del trabajo, me--

diante el pago de un salario. PUede adoptar las-

siguientes formas (art. 39 y 49 L.F.T.): 

l •. CONTRATO POR OBRA DETERMINADA. Es el documen-
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to individual de trabajo por tiempo determina-

do, cuya duración se sujeta a la terminación -

de la obra que estipula el mismo. (Art. 35 L.-

F.T.). 

2. CONTRATO A PRECIO ALZADO. Es el documento in-

dividual de trabajo por tiempo determinado, en 

el cual la remuneración es global, por la obra 

materia del mismo, o destajo. (Art. 83 L.F.T.). 

LO~ contratos temporales se prorrogarán a su venci--

miento por todo el tiempo que sea necesario, mientras subsi~ 

tan las necesidades que le dieron origen. 

C. DEFINICIOl'l" Y EXPLICACION DEL CONTRATO 
COLECTIVO DE TRABAJO 

Por otra parte, la contratación colectiva es una in~ 

titución central en el Derecho Colectivo de Trabajo, porque-

a través de los convenios se logra, conforme a los presupue~ 

tos de la ley, el equilibrio entre los factores de la. produ.s_ 

ción: capital y trabajo. 

Haciendo un poco de historia, nos ~emontamos al si--

glo XIXi con posterioridad al nacimiento de la Asociación --

Profesional, en principio fue rechazado por los empresarios, 

pero poco a poco se va imponiendo hasta llegar a tener la i!!!, 
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portancia y trascendencia que en la actualidad posee. 

surge en contra del liberalismo que permite a los p~ 

trones, como soberanos de su empresa, el establecimiento uni 

lateral de las condiciones de trabajo, fijándoles a su conv.§_ 

niencia y en perjuicio de los trabajadores, en cambio la co~ 

tratación colectiva resulta eminentemente de un proceso dem.2, 

crático, es decir, la discusión de las condiciones de traba

jo entre trabajadores y empresarios o patrones. 

La primera Legislación que reglamentó el Contrato C,2. 

lectivo fue el código Civil Holandés de 1909 y el código Fe

deral Suizo de las obligaciones de 1910, definiéndolo como: 

· "El Contrato Colectivo se celebra por uno o varios -

patrones o una asociación patronal y un grupo o asociación -

de trabajadores, con el objeto de fijar las condiciones de -

prestación de los servicios que deberán observarse en la ce

lebración de los contratos individuales de trabajo". 

Se le llamó Colectivo por la intervención de un con

glomerado de obreros. 

En el Contrato colectivo hacen acto de presencia las 

clases sociales, cada una reconociendo en la otra los dere-

chos para disentir y contratar colectivamente. Es un pacto-
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que se celebra entre dos potencias, una puramente humana, la 

otra, preponderantemente económica, una defendiendo los der~ 

chas humanos, la otra defendiendo sus posiciones económicas. 

El contrato Colectivo rebasa al individual, quebran

do el principio de autonomía de la voluntad del Derecho ci-

vil, su individualismo. 

ANTEY.:!EDENTES DE!. CONTRATO COLECTIVO EN M.EXICO 

Se habla de un Contrato colectivo de Trabajo celebr~ 

do en 1957 entre los mineros de Pachuca, como antecedente le 

sigue el reglamento de trabajo expedido el 20 de noviembre 

de 1906 para las fábricas y tejidos de algodón en Puebla. 

En 1912 fue celebrado el de las tarifas mínimas uni

ficadas para la Industria Textil. El 6 de octubre de 1915,

en veracruz, la Ley de Agustín Millán en el artículo 9° es~ 

blecía la obligación que tenían los patrones para tratar de

los conflictos de trabajo con los Sindicatos legalmente re-

glamentados. En el mismo año, en Yucatán, se establecieron

los convenios industriales. 

Al expedirse la Ley Federal del Trabajo en 1931, se

recogió el proyecto de la Secretaría de Industria, quedando

la reglamentación del Contrato Colectivo de Trabajo en la --
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forma y términos del capítulo II título l. El contrato co-

lectivo tiene su fundamento constitucional en el artículo 

123 apartado A, fracción XVI, que establece el Derecho de 

Asociación, ya que su fin sólo se alcanza por el contrato CQ 

lectivo. Ahora bien, el proemio del apartado A se refiere -

al Contrato de Trabajo sin mencionar su forma individual o -

colectiva. 

Para analizar la naturaleza jurídica del contrato CQ 

lectivo, en el Derecho Mexicano del Trabajo, es necesario 

analizar bajo su estructuración legal y no sólo desde el pu,n_ 

to de vista doctrinario. Para ello es necesario analizarlo

en razón de sus caracteres propios, unos se explican en fun

ción de otros y todos contribuyen a fonnar la unidad de la -

institución. 

El artículo 386 de la Ley Federal del Trabajo lo de

fine como: "El convenio celebrado entre uno o varios sindica 

tos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios

sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condi-

ciones según las cuales debe prestarse el trabajo en una o -

más empresas o establecimientos". 

CARACTERl~S GENERALES. Se refieren a la manera de -

ser en sí del Contra'to Colectivo. 
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a) unicamente puede ser celebrado por un Sindicato -

que se encuentre debidamente registrado. (Art. --

386 L.F.T.). 

b) La obligación del empresario es celebrar el Con--

trato Col.ectivo (art. 387), su obligación no es--

triba en aceptar la proposición de los trabajado-

res, sino en celebrar el contrato. Si el patrón-

se niega los trabajadores pueden acudir a las jtl!!_ 

tas para que éstas, en forma autoritaria, por me-

dio de la sentencia colectiva, establezcan las --

condiciones del Contrato Colectivo. 

LOS CAMINOS PARA LLEGAR A LA FIRMA 
DEL CONTRATO COLECTIVO 

l. La negociación, en forma natural, por el acuerdo-

común entre empresa y sindicato de trabajadores. 

2. La huelga de acuerdo al artículo 387, en relación 

al 450. 

3. En forma impositiva a través de un procedimiento, 

ordinario que trae como resultado una sentencia -

colectiva. (Art. 789 L.F.T.). 

a) Solicitud con documentos. 

b) cita audiencia la Junta, ya que tiene la obli-

gación de procurar que se llegue a un convenio. 
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e) Si no se llega a un convenio se designan peri

tos. 

4. Por Laudo Arbitral. Procedimiento reglamentado -

con característica.s especiales. Es decir, que 

trabajadores y patrones se someten al criterio de 

una comisión. (Art. 469 frac. III, L.F.T.). 

TITUIARIDAD DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO 

De acuerdo con el artículo 388 de la Ley Federal del 

Trabajo el contrato se firma: 

l. Si concurren sindicatos de empresa o de industria 

o uno y otros, el contrato Colectivo se celebrará con el sin, 

dicato que tenga mayor número de trabajadores dentro de la -

empresa, si el número de trabajadores es igual, se celebra -

uno con cada sindicato. 

2. Si concurren sindicatos gremiales, se celebrará -

con el conjunto de los sindicatos mayoristas que representen 

a las profesiones, siempre y cuando el número de afiliados -

sea mayor que el de los trabajadores de la misma profesión 

que formen parte del sindicato, de empresa o industrial. 

Si no se ponen de acuerdo se celebra un contrato co

lectivo con cada sindicato gremial. 
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3. También se refiere al sindicato que tenga mayoría 

de miembros, cuando concurren sindicatos gremiales, de empr~ 

sa o de industria. 

Para determinar qué sindicato es el titular del Con

trato Colectivo, es necesario que el sindicato que considere 

sea mayoritario demuestre ante la .:runta de conciliación y AE_ 

bitraje la titularidad del Contrato Colectivo y lo adminis-

tre. 

Los trabajadores sindicalizados, pueden emplazar a -

huelga una empresa para la firma del Contrato Colectivo. 

R,&JUISITOS DE VALIDEZ 

l. Ia Capacidad. Deberá ser celebrado por sindicato 

de trabajadores que se encuentren registrados para que les -

sea reconocida su capacidad profesional. 

2. El Consentimiento. Puede ser de común acuerdo o

en forma obligatoria a través de una sentencia colectiva. 

3. Objeto !ícito. Estudiar las condiciones de trab~ 

jo, será ilícito cuando se dé un destino diverso al de la -

prestación del servicio. 

4. Reglamentos de Formalidad. El depósito del Con--
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trato Colectivo siempre se hace ante la Junta que correspon

da, LOcal o Federal, a diferencia del sindicato que cuando -

se registra lo hace a través de la Secretaría de Trabajo y -

Previsión Social. El depósito tiene por objeto hacer exigi

ble el contrato y producir todos sus efectos. 

DURACION DEL CONTRATO COLECTIVO 

PUede ser: 

l. Por tiempo determinado. Es decir, en el1 mismo -

contrato puede establecer la duración del mismo. 

2. Por tiempo indeterminado. 

3. Por obra determinada. Se celebra para amparar la 

obra a realizar. 

REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO 

Si se trata de contratos Colectivos con duración de

terminada menor de dos años, la revisión se solicitará por -

lo menos con 60 días de anticipación. 

cuando el contrato tiene una duración mayor de dos -

afias, se revisará, precisamente a los dos afias, dando el avi 

so con. 60 días de anticipación. 

cuando se trata de contratos por tiempo indetermina-
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do, será revisable igualmente cada dos años, dando el aviso-

con 60 dÍas de anticipación. 

Si no se solicitó la revisión, se entenderá prorrog~ 

do por un período igual al de su duración o continuará por -

el tiempo indeterminado. 

La revisión la pueden solicitar voluntariamente cua!!. 
J 

! do las partes en cualquier tiempo y lugar estén de acuerdo -

con revisar el contrato. 

Es forzosa cuando hacen las partes que se celepre el 

contrato con las siguientes condiciones: 

l. Que sea solicitada por el sindica.to titular. 

2. Que se solicite con 60 dÍas de anticipación. 

3. Que se intente durante esos 60 dÍas un arreglo 

conciliatorio. 

Si las partes no llegan a un arreglo conciliatorio -

en los 60 aías, pueden acudir a las Juntas de conciliación y 

Arbitraje ej.ercitando sus acciones y motivando un conflicto-

colectivo de naturaleza económica; ya que se trata de esta--

blecer nuevas condiciones o la modificación de las ya exis--

tentes. 
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ELEMENTOS DEL CONTRATO COLECTIVO 

l. Envoltura. Comprende una serie de normas que se

refieren al nacimiento, duración, modificación o revisión -

del contrato Colectivo y se subclasifica en dos envolturas: 

a) El elemento que se refiere a la vida misma del 

contrato, principio, duración y término. 

b) El elemento que se refiere al imperio del con

trato, área de acción donde vaya a aplicarse. 

2. Elemento Obligatorio. Compuesto de una serie de

cláusulas que mencionan los derechos sindicales, cláusulas -

de exclusión y de preferencia sindical, estipulaciones que -

forman órganos de conciliación y arbitraje para conocer y r~ 

solver los conflictos con motivo de la interpretación y apl.!. 

cación del Contrato colectivo. 

3. Elemento Normativo. Cláusulas que contienen las

condiciones de prestación de los servicios, y se subclasifi

ca: 

a) Forma de prestación de los servicios en forma

colectiva. 

b) Condiciones de la prestación de servicios en -

forma individual: horas de trabajo, jornadas, 
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descanso, vacaciones, etc. 

4. Cláusulas Accidentales. No llegan a formar 

parte del contenido obligatorio del Contrato Colectivo de 

Trabajo • 

. D. PRESTACIONES 

DEFINICION. Son por pensiones y servicios que se -

otorgan a los beneficiarios una vez que se realiza el riesgo. 

Todo riesgo supone pérdida temporal o definitiva de la ocup~ 

ción o disminución de la capacidad de trabajo. 

DEFINICION DE PRESTACIONES LEY 

Es un mínimo o un máximo de protección establecida -

en favor del trabajador en la Ley Federal del Trabajo, y son 

las siguientes: 

Salario 

.Tiempo extraordinario 

Participación de utilidades 

Prima de antigÜedad 

Aguinaldo 

Descanso semanario 

Descanso obligatorio 

vacaciones 
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Habitación 

Indemnización 

Inscripción en el I.M.s.s. 

Inscripción en el INFONAVIT 

SAIARIO. Es la retribución que debe pagar el patrón 

al trabajador; a trabajo igual desempeñado en puesto, jorna

da y condiciones de eficiencia también iguales, debe corres

ponder salario igual y éste se integra con los pagos hechos

en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, 

habitaciones, premios, comisiones, prestaciones en especie y 

cualquier otra cantidad o prestación que se entreguen al tr~ 

bajador por su trabajo, es decir, a cambio de su labor ordi

naria. (Art. 82 L.F.T.). 

TIEMPO EXTRAORDINARIO. Es el excedente de la jorna

da de las establecidas por la ley, que se presta voluntaria

mente y estando de acuerdo el patrón. El trabajador no está 

obligado a trabajar más de tres veces por semana más de tres 

horas en un mismo día. (Art. 66 L.F.T.). 

PARTICIPACION DE UTILIDADES. LOS trabajadores parti 

ciparán de las utilidades de las empresas, de conformidad -

con el porcentaje que ha determinado la Comisión Nacional p~ 

ra la Participación de los trabajadores en las utilidades de 
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las empresas y que es equivalente al 8%. (Art. 117 L.F.T.}. 

PRIMA DE ANTIGUEDAD. Esta corresponderá a los trab~ 

jadores y consiste en abonar cada año en una cuenta especial 

en favor'de cada trabajador el importe de doce días de sala

rio. La suma acumulada se entrega a los trabajadores al se

pararse del servicio; siendo necesario haber cumplido quince 

años de labor. Las causas son: 

l. cuando se separan voluntariamente de su empleo. 

2. cuando se separa de su empleo por causa justifica 

da. 

3. cuando sean separados {despedidos} por el patrón

justificada o injustificadamente. 

4. En caso de muerte del trabajador se paga a los be 

neficiarios. (Art. 162 L.F.T.}. 

AGUIN1'.LDO. Es otra innovación de la Ley que consis

te en establecer el pago de un aguinaldo anual que deberá c~ 

brirse antes del día veinte de diciembre y que será equiva-

lente a quince días de salario por lo menos. (Art. 87 L.F.T.). 

DESCANSO SEMANARIO. Por cada seis días de trabajo -

deberá disfrutar el trabajador de un día de descanso por lo

menos. (Art. 123 fracción rJ de la constitución, y 69 de la

Ley Federal del Trabajo}. 
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DESCANSO OBLIGATORIO. Ia razón de ser de estos des

cansos radica en el carácter nacional o universal de los --

acontecimientos que se celebren: 

1° de enero 

5 de febrero 

21 de marzo 

1° de mayo 

16 de septiembre 

20 de noviembre 

lº de diciembre, de cada seis años, cuando correspoa 

da a la ~ansmisión del poder ejecutivo federal 

25 de diciembre (Art. 74 L.F.T.) 

VACACIONES. LOS patrones están obligados a propor-

cionar a sus trabajadores anualmente un período de vacacio-

nes y a pagarles el salario correspondiente a los días que -

integran el lapso de descanso, a pesar de que el disfrute -

puede ser discontinuo, deberá ser de seis días seguidos par

lo menos. 

El derecho de los trabajadores a disfrutar de vaca-

cienes se establece tomando en cuenta la antigÜedad: 

l año de antigÜedad 6 días 
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2 afias de antigÜedad: 8 dÍas 

3 años de antigÜedad: 10 días 

4 años de antigüedad: 12 días 

De 5 a 9 años de antigÜedad: 14 días 

De 10 a 14 años de antigÜedad: 16 dÍas 

De 15 a 19 años de antigüedad: 18 dÍas 

De 20 a 24 años de antigÜedad: 20 días 

De 25 a 29 ;:lfiOS de antigÜedad: 22 días 

(Art. 76 de la Ley Federal del Trabajo) 

HABIT~.CION. LOs patrones . están obligados a propor--

cionar a los trabajadores habitaciones cómodas e higiénicas, 

por las que podrán cobrar rentas que no excederán del medio

por ciento mensual del valor catastral de las fincas. (Art.-

136 L.F.T.). 

INDEMNIZACION. Consiste en el pago de una cantidad

equivalente a 730 días de salario más dos meses de sueldo p~ 

ra los funerales, en caso de muerte¡ a 1095 días de salario

en caso de incapacidad total permanente. (Arts. 491, 492, --

495, 501 y 502 de la Ley Federal del Trabajo). 

INSCRIPCION EN EL SEGURO SOCIAL. Simultáneamente a

la firma del contrato individual del trabajo o con posterio

ridad, en un plazo no mayor de cinco días deberá afiliarse -
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al trabajador al Seguro Social, ya que este trámite, además-

de las ventajas que supone para trabajador y patrón, consti-

tuye un requisito de carácter legal. 

Los plazos para dar los avisos de inscripción, alta, 

baja y modificación de salarios, no serán mayores de cinco 

días según estipula la fracción I del artículo 19 de la pro-

pia Ley del Seguro Social. 

INSCRIPCION EN EL INFONAVIT. Con esta institución -

se trata básicamente de subsistir la obligación patronal de-

alquilar casa a sus trabajadores, con una contribución del -

5% de los salarios que pague cada patrón a fin de constituir 

un fondo que otorgue a los trabajadores crédito barato y su-

ficiente. (Art. 29 de la L.F.T.). 

E. ASPECTO ADMINISTRATIVO DE LA CONTRATACION 

El punto de la contratación significa el inicio de -

una relación entre la empresa y el empleado desde el punto -

de vista formal; y trae consigo una serie de derechos y obl! 

gaciones para ambas partes, corno lo menciona todo el aspecto. 

jurídico que hemos mencionado en los incisos anteriores. 

Normalmente con la firma del contrato respectivo, se 

inicia un expediente que se integra con todos los documentos 
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que forman el historial del trabajador en la organización; -

estará compuesto por una carpeta con su solicitud, copia del 

contrato de trabajo, avisos· de alta al sindicato, al Insti't!!, 

to Mexicano del Seguro Social, al Registro Federal de causa~ 

tes, los au.i~entos de sueldo, calificación de méritos, casti

gos, etc. 

El expediente anterior se completa con una fonna 11~ 

mada hoja de servicios, que aún cuando puede revestir dife-

rentes formatos, e~ diversas empresas tiene el mismo conten_i 

do y objeto: registrar los datos más importantes respecto -

del trabajador en lo que se refiere a detalles personales, -

escolaridad, antecedentes de trabajo, promociones y transfe

rencias, calificación de méritos y control de asistencias, -

capacitación, desarrollo y superación, en resumen, de todo -

lo que aparezca en su expediente. Realmente, el conjunto de 

hojas de servicio viene a constituir_ parte importante del i~ 

ventario de Recursos Humanos. 

La importancia de la contratación radica precisamen

te en que marca el inicio de una relación.que implica la ne

cesidad de un conocimiento profundo de ambas partes de sus -

derechos y obligaciones, tanto formales como morales que con, 

traen con dicho vínculo. 
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Para la emp~esa~ como lo decimos en la introducción

de nuestro trabajo, ese contrato no es sólo el instrumento -

formal de la obtención de fuerza de trabajo necesaria para -

la producción de bienes y/o servicios requeridos en la comu

nidad, y la obligación de prestar a su vez salario y presta

ciones legales¡ sino la integración de un individuo más a la 

organización que de alguna manera tendrá que modificar la 

conformación de la misma y la responsabilidad colateral de -

proporcionar además de las prestaciones económicas, satisfa~ 

cienes personales que efectivamente creen un mejor ambiente

para la empresa dentro y fuera de la misma. 
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CAPITULO T.V 

INVESTIGACION EN 32 LABORATORIOS DEL DISTRITO 
FEDERAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, 

SELECCION Y CONTRATACION 

A. OBJE'rIVOS DE LA INVESTIGF .. CION 

Conocer un ramo de actividad en el Distrito Federal. 

Saber cómo llevan a cabo dentro de la función de re-

cursos humanos, el reclutamiento, la selección y la contra~ 

ción de su personal. 

Hacer una comparación entre las empresas investiga--

das; para saber cuáles son las fuentes de reclutamiento más-

usuales, las labores de selección más importantes, para esc2 

ger al elemento idóneo al puesto, y los tipos de contratos -

de mayor uso en esa rama de la industria. 

B. EXPLICACION Y PRUEBA DEL CUESTIONARIO 

Para llevar a cabo la investigación, se elaboró un 

cuestionario para satisfacer los objetivos planteadosº 

Dicho cuestionario se encuentra dividido en módulos, 
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que a continuación explicamos: 

B.l DATOS DE CONTROL. Para una fácil localización

de la empresa. contiene nombre de la empresa, número de em

pleados, nombre de la persona entrevistada, y el puesto que

ocupa. 

B.2 FUNCION DE RECURSOS HUMANOS. Para saber si 

existe o no un departamento especializado, que lleve a cabo-

. las funciones de recursos humanos. Está constituido por: nf!. · 

mero de personas y puestos que integran el departamento, --

plan de recursos humanos, organigrama y manuales existentes. 

B.3 PROCESO DE SELECCION. Saber cuáles son los pro 

cedimientos para llevar a cabo la selección. Se integra por: 

fuentes de reclutamiento usadas, para los diferentes niveles 

estudiados, cuáles son las entrevistas más utilizadas, qué -

tipos de pruebas son más aplicadas, ~xamen médico, y facto-

. res de selección de más importancia para cada nivel. 

ros niveles estudiados corresponden a: 

Nivel A para directivos 

Nivel B para profesionistas 

N~vel c para empleados 

Nivel D para obreros 
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B.4 CONTRATACION. Conocer los diferentes tipos de

contratación y contratos que se utilizan para cada nivel. 

Contiene cada uno de los contratos más usuales, el número de 

personas contratadas el Último año y el por qué de esa con-

tratación. 

B.5 RECHAZO. Saber cuáles son las causas y facto-

res de rechazo de más incidencia. Formado por factores de -

rechazo, etapa de rechazo en la selección, rechazo en el re

clutamiento y causas de desempleo en el país. 

B.6 RETIROS. Conocer las causas de los retiros. 

contiene número de retiros en el último año y sus respecti-

vas causas y factores de ellos. 

B.7 ORIENTACION. Saber si las empresas proporcio-

nan alguna orientación a los solicitantes no aceptados. 

constituido por tipo de orientación, si la hay, y si 

no, el por qué. 

Este cuestionario, antes de quedar como el definiti

vo, se sujetó a varias pruebas, las cuales ayudaron a refor

marlo para más fácil tabulación y comprensión del mismo. 
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c. RAMO DE ACTIVIDAD, UNIVERSO Y DETERMINACION 
DE LA MUESTRA 

Se consideró que la rama de la industria Químico-Fa!_ 

macéutica era adecuada para realizar la investigación, por -

la clara diferenciación de los niveles jerárquicos que deseá 

bamos estudiar, y-por qué en el Distrito Federal se encuen--

tra una gran gama de laboratorios. 

C.l UNIVERSO. Para conocer todos los laboratorios-

existentes en la República Mexicana, se recurrió a la cámara 

Nacional de la Industria Químico-Farmacéutica, que nos pro--

porcionó un directorio con todos los laboratorios existentes. 

C.2 DETERMINACION DE LA MUESTRA~ No obteniéndose -

más datos de la Cámara Nacional de la Industria Químico-Far-

macéutica que el directorio antes mencionado, la muestra qu~ 

dó determinada de la siguiente manera: 

Se procedió a la localización en un mapa, de todos -

los laboratorios existentes en el Distrito Federal, para co-

nacer cuáles.eran las zonas de mayor concentración. 

una vez obtenidas listas de los laboratorios de to--

das las zonas en el mapa, se procedió a visitar a todos aqu~ 

llos en los que s'e obtuvieron facilidades. De esta manera, -
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alcanzaron a realizarse 32 entrevfstas que constituyen la -

muestra de nuestra investigación. 

D. APLICACION DE CUESTIONARIOS 

En la aplicación de los cuestionarios de esta inves

tigación, todos los que en ello laboramos, tuvimos ciertos -

problemas que no habíamos previsto. 

Nos encontramos con personas y empresas que nos hi-

cieron problemática la obtención de los datos que nos inter~ 

saban, así como con personas que se negaban rotundamente a -

recibirnos. Aún cuando cabe mencionar que las personas que

integran los diferentes departamentos en los que nos brinda

ron infonnación, nos ayudaron gentilmente en la solución del 

cuestionario. 
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E. - PRESENTACION DE RESULTA.DOS Y COJ1i1ENTARIOS 

A LOS CUADROS DE TABULACION. 



CUAlJRO No. l NillilERO DE PERSONAS Efi,PLEADAS. 

RANGOS . PERSONJiS: EMPRESAS: " . 
DE o a 25 (125) 10 31.2 

DE 26 lit 100 ( 544) 8 25.o 

DE 101 Q 500 ( 2393} 9 28.1 

DE 501 a 1000 ( 2054) 3 91.4 

l1AS DE 1000 ( 3265) 2 6.3 

TOTALES ' ( 8381) 32 100" 
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CUADRO 1 

NÚmero de personas empleadas 

De la muestra determinada, se observa en el cuadro 1, 

quE: sólo un 6.3% corresponden a empresas ·que· se pueden consi:, 

derar grandes que cuentan con más de 1000 empleados. 

PUede decirse que en México la mayoría ae las empre

sas son de mediano tamafio, ya que el cuadro nos indica un -

porcentaje de 25.0 para laboratorios de menos de 100 emplea

dos y un 28.1% para laboratorios que tienen de 101 a 500 tr~ 

bajadores. También existe un porcentaje alto en las empre-

sas pequefias que cuentan con menos de 25 personas, siendo é~ 

te de 31.2%. 
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CUADRO 2 DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

EXISTE DEPARTAMENTO. No. EMPRESAS 'f. 

SI 2l 65.6 

NO ll 34.4 

TOTAL . 32 10~ . 
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CUADRO 2 

Departamento de Personal 

De los laboratorios estudiados, el 65.5% cuenta con

un departamento especializado en la funci6n de personal. s.§. 

lo existe una tercera parte (34.4%) de laboratorios que no -

cuentan con dicho departamento: en estos, la función es lle

vada a cabo empíricamente por Gerentes Generales, contadores 

o Ingenierosº 

También se not6 que sólo las empresas grandes cuen-

tan con un departamento bien estructurado, con puestos y fun 

ciones definidas adecuadamente. 
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CUADRO 2 .. 1 NUMERO DE EMPLEADOS DEL DBP!l!O. 

No. DE EMPLEADOS No. Éiil'BBSAS " DE ll Q 3 13 61.9 

DE 4 a 6 !i 23.8 

DE 7 a 10 3 14.3 

TOTAL g 21 .l!OQ% 
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CUADRO 2.1 

·NÚmero de empleados en el departamento 

A pesar de que los recursos humanos deben ser los -

más importantes para la empresa, existe dentro de los depar

tamentos de personal, poca gente para el control y éonduc--

ción de los mismos. En las empresas estudiadas, un 63.3% de 

ellas no cuentan con más de tres personas que integren ese -

departamento, en cambio, tenemos un 13.7% que cuentan con m~ 

nos de 10 empleados, siendo estos laboratorios los de rnayor

tamafio. 
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CUADRO 2.2 PLAH DE RECURSOS HUMAN€l5. 

EXISTE No. EMJ>RESAS ~ 

SI 16 50 

NO 16 50 

TOTAL . 32 100% . 
CUADRO 2.2.1 A QUE PI.AZO. 

TI~IPO Ho. mPRESAS % 

DE 1 a 3 MESES 4 22.5 

DB 4 El 6 " 2 6.3 

llí..AS de 6 11 10 31.2 

TOT.U . 16 100,& • 
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CUADRO 2 •. 2 

Plan de Recursos B.unanos 

De las empresas· estudiadas, el 500/o cuenta con un --

plan de recursos humanos a diferentes plazos, mientras que -

la otra parte recluta a su personal cada vez que es .necesa-

rio, principal.Iilente cuando necesitan una producción más alta, 

para satisfacer algún pedido. 

IDs plazos para realizar ~u plan de recursos humanos 

son generalmente por 6 meses, 31.2% de las empresas·. 
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Cuadro 2.3. ORGANIGRAMA 

CUENTAN CON # EMPRESAS % ORGANIGRAMA. 

SI 19 59.4 

NO 13 40.6 

TOTAL 32 100 

Cuadro 2.4. MANUALES 

EXISTEN MANUALES # EMPRESAS % 

SI 50 38.5 

NO 80 61.5 

TOTAL 130 100 
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··CUADRO 2 .3 

Organigrama 

El 59·.4o/o de las empresas estudiadas cuentan con org.!!_ 

nigrama teniendo ftlnciones y niveles bien definidos. Esto -

es en empresas grandes y algunas medianas. Por el contrario, 

las empresas qUe no cuentan con organigrama son 40.6% y co-

rresponden a empresas pequefias o familiares que no se encuE!!l 

tran bien es.tructuradas. 
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CUADRO 2.4 

Manuales 

El 61.5% da los laboratorios no cuentan con Manuales 

elaborados, siendo estos los de pequeño volumen. El 38.5% -

de las empresas estudiadas, sí cuentan con manuales elabora

dos y actualizados. 
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CUADRO 3. RECLUTAMIENTO 

FUENTES DE A B c D TOTÁ,L 

RECLUTAMIENTO .JJ % # % # % # % # º' tt ;o 

INVENTARIO 5 19.3 6 9.7 4 5.5 4 6.5 19 8.5 

SINDICATO 8 11.0 9 14.5 17 7.6 

RECOi.lENDAC IONES 7 a;.9 17 Z(.4 19 26.0 14 22.8 57 25.6 

PUERTA DE LA CALL ~ 2 3.2 6 8.2 8 12.9 16 7- 2 

11EDIOS MASIVOS 8 12.C 17 2-3. 3 8 12.CJ ':) :s 14...8 

AGE1lCIAS 1 3 .a 13 20.s 8 11.0 4 6.5 a; n.7 

REVISTAS ESPECS. 2 3- 2 2 1.0 

BOLSA DE TRABAJO 2 7.7 7 11.3 5 6.8 4 6.5 18 8.0 

ESCUELAS 2 7.? 4 6.5 4 5.5 8 12.C 18 8.0 

INTEREMPRESARIAL 9 34.6 5 8.1 2 2.7 1 1.6 17 7-6 

T O T A L 26 100 62 10) 73 100 62 100 223 100 
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CUADRO 3 

Reclutamiento 

I.as fuentes de reclutamiento más utilizadas en estas 

empresas para el nivel de Directivos "A", son la comunica-

ci6n interempresarial con un 34.6% y las recomendaciones con 

un 26. 9%. El inventario también es muy utilizado teniendo -

un porcentaje de 19.3, ya que muchas de las empresas prefie

ren utilizar a.l personal que ya conocen para ocupar los pue~ 

tos de mayor responsabilidad. 

Para el nivel "B", referente a Profesionistas, el r~ 

clutarniento se lleva a cabo principalmente mediante recomen

daciones 27.4% y agencias con un porcentaje de 20.9. Podría 

pensarse que las empresas recluta~ su personal en las escue

las, pero esto no sucede ya que sólo un 6.5% de ellas utili

zan esta fuente de reclutamiento. 

LOs medios más usados en el nivel de Empleados "C",

son las recomendaciones y los medios masivos con 26% y 23.3% 

respectivamente. 

Otras fuentes utilizadas son los sindicatos y las -

agencias, teniendo éstas un porcentaje de 11 para cada una. 
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Para el nivel de Obreros 110 11
, las fuentes más utili

zadas son las recomendaciones con un 22.8%, teniendo también 

importancia los sindica'tos con un porcentaje de 14.5, los m~ 

dios masivos, la puerta de la calle y las escuelas son utilá_ 

zadas en una misma escala 12.9%. 

Las revistas especializadas son utilizadas por los -

laboratorios cuando se trata de conseguir personal altamente 

calificado en algún área específica de la empresa. 

PUede observarse en este cuadro que la fuente más 

utilizada para las empresas es, recomendaciones 25.6%, me--

dios masivos 14.8% y existe un 11.7% que utiliza la ·agencia, 

sólo un 8.5% usa inventario, un 8% utiliza la bolsa de trab.e_ 

jo y las escuelas, la comunicación interempresarial·es usada 

sólo en un 7.6% y sólo para los niveles de mayor jerarquía. 
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CUADRO 3.1. ENTREVISTAS. 

REALIZAN # EMPRESAS % W.N'll~- -- !=! 

SI 31 96.9 

NO 1 3.1 

T O T A L 32 100 

TIPOS VECES MENCIONADAS % 

LEVE 24 43.5 

PROFUNDA 18 32.6 

INICIAL 20 36.4 

JEFE INMEDIATO 3 5.5 

T O T A L 55 100 

NOTA: La suma ob't;enida en las entrevistas no es igual al -
número de empresas, ya que algunos laboratorios men
cionan más de una entrevista. 
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CUADRO 3.,1 

Entrevistas 

La totalidad de las empresas estudiadas, utilizan -

las entrevistas como una etapa de la selecci6n de su perso-

nal 96 .. 9%. 

Las entrevistas mencionadas se resumieron en cuatro-

tipos: 

11 r.eve 11
, con un 43.5%, 11 i.xiicial 11

, con un 36.4%, y 

"Profunda", que es donde realmente se selecciona, con un 

32.6%. 

La entrevista con el jefe inmediato sólo se lleva a

cabo en contadas ocasiones, s.5%. 

Este tipo de entrevistas, así como la leve, son uti

lizadas para el nivel de Obreros y en las empresas de peque

i'io tamaño. 
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CU ADRO 3. 2 PRUEBAS 

REALIZAN PRUEBAS # EMPRESAS 

SI ,;o 

NO 2 

TOTAL ,;2 

TIPOS: VECES MENCIONADAS 

CONOCIMIENTOS 19 

PRACTICAS 16 

PSICOLOGICAS 16 
--

TOTAL 51 

NOTA: La suma de pruebas no es igual al total de 
empresas ya que algunos laboratorios men-
cionan más de un tipo de prueba. 
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CUADRO 3.2 

Pruebas 

En lo que se refiere a la aplicación de pruebas para 

seleccionar al personal, la mayoría de los laboratorios uti

lizan diferentes tipos de ellas. Como puede apreciarse en -

el cuadro, el 93.7% hacen uso de ellas y sólo el 6.3% no las 

lleva a cabo. 

ras pruebas de conocimiento son las más aplicadas, -

teniendo un porcentaje de 37.3. A las pruebas prácticas co

rrespon4e el 31.4% y el mismo porcentaje para las psicológi-

cas. 
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CUADRO 3.:;. EXAMEN MEDICO 

REALIZAN % EMPRESAS % EXAMEN MEDICO 

SI 18 56.2 

NO 14 43.8 

TOTAL 32 100 
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CUADRO 3.3 

Examen médico 

De las empresas entrevistadas, el 56.2% practican -

examen médico a los aspirantes. r.os laboratorios que no ha

cen este examen, por considerar que no es necesario, son los 

de menor tamaño y sólo piden como requisito al soli~itante -

de nivel Obrero la tarjeta de salud expedida por la Secreta

ría de Salubridad y Asistencia. 

De las empresas que sí lo rt?alizan, la mayoría lo ~ 

ce de tipo general, llevándolo.a cabo antes de contratar al

aspirante. 
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CUADRO: 3.4. " FACTORES DE SEI,ECCION" 

FACTORES "A" "B" "C" "D" T·O T A L : 
DE 

SELECCION. 
# % # % 11 % # % # % 

ESCOLARIDAD 21 30.4 28 30.1 20 29.9 16 29.1 85 29.9 

EXPERIENCIA 15 21.7 25 26.9 19 28.4 18 32.7 77 27.1 

PERSONALIDAD 16 23.2 17 18.3 9 13.4 4 7.3 46 16.2 
1 

SEXO 12 17.4 16 17.2 15 22.4 11 20.0 54 19.0 

OTROS .5 7.3 7 7.5 4 6.0 6 10.9 22 7.s 

TOTAL · 69 100 93 100 67 100 55 100 284 100 



CUADRO 3.4 

Factores de selección 

U:>s factores más importantes para seleccionar a ni-

vel directivo son: escolaridad 30.4% y personalidad 23.2%, -

aunque la experiencia ocupa un 21.7% que se considera de im

portancia. En lo que se refiere al sexo, se observa que las 

empresas tienen cierta preferencia por el sexo masculino pa

ra ocupar puestos en este nivel. 

Para el nivel de Profesionistas, es más importante -

la escolaridad, el 30.1% de los laboratorios estudiados así

lo indica. La experiencia es también un factor de selección 

que se pide a este nivel, con un porcentaje de 26.9. 

Es natural pensar que la escolaridad es el requeri-

miento más solicitado, ya que se trata de un nivel profesio

nal. 

U>s factores más requeridos para el nivel de Emplea

dos son la escolaridad 29.9%, la experiencia 28.4% y el sexo 

22.4%. 

El sexo es unportante en ~os laboratorios ya que se

emplean mujeres p,ara labores administrativas y hombres como

representantes o vendedores. En el nivel de Obreros se exi-
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ge sobre todo la experiencia 32.7% y la escolaridad, aunque.,. 

mfojma, es de importancia para seleccionar al obrero. En io 

referente al sexo, las mujeres son empleadas para labores de 

envase de los productos y los hombres para la fabricación de 

los mismos. 

El. sexo tiene un porcentaje de 20. 

La personalidad es el menos mencionado como factor -

de selección, sólo el 7.3% de los laboratorios. 

El principal factor de selección que arroja la mues

tra, es la escolaridad, con un 29.9%, le sigue la eJ:CPerien

cia con un 27 .1%, el sexo con un 29% y la personalidad con -

un 16.2%. 
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CUADRO 4 CONTRATOS 

TIPO DE A B e D TOTAL: 
CONTRATO 

# % # % # % # % # % 
-

COLECTIVO 1 3.a 7 11.5.6 13 19.5 11 20.LJ 32 tl.6.? 

INDIVIDUAL 12 46.3 23 [51.J 22 32.a 10 18.; 67 34.9 

INDETERMINADO 9 34.E 9 aJ.O 9 13.li 5 9. 3 32 16.? 

DETERMINADO 3 11.5 3 6.7 9 13-4 11 ~4 26 13.5 

EVENTUAL 1 3.8 2 4.4 11 6. 4 7 12.9 21 lO .9 

OBRA DET!fil!.HNADA 1 2. ~ 3 4.5 10 18. 5 14 7. 3 

PRECIO ALZADO 

OTROS 

TOTAL 26 100 45 100 67 100 54 100 192 100 
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CUADRO 4 

Contratos 

Los tipos de contratos más usadé>s son: 

l>ara el nivel A el individual, en términos generales 

con un 43.3% y el indeterminado con 34.6%. 

Para el nivel B la contratación más generalizada tam 

bién es individual, en términos generales 51.1% e individual 

por tiempo indete:cminado 2 O",.(.. 

Al nivel e se le contrata individualmente también -

32.B",.(. y por el contrato colectivo 19.5%. Los contr~tos ind! 

viduales dete:cminados e indeterminados alcanzan el mismo po~ 

centaje, 13.4%. También son usados a este nivel los contra

tos eventuales cuando es necesario, 16.4%. 

En el nivel D la contratación se hace principalmente 

en foxma colectiva, ya que la mayoría de los obreros se en-

cuentran sindicalizados, 20.4%. 

El contrato más usado en la Industria QuÍmico-FaJ:ma

céutica es el individual, en téJ::minos generales con un 34.9%, 

el contrato colectivo y el indeterminado tienen el mismo po~ 

centaje de 16.7, el determinado 13.5%, el eventual 10.9% y -

el de obra determinada 7 .3%. 
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CUADRO 4.1 PERSONAS CONTRATADAS EN EL ULTD~O ARO 

# PERSONAS RANGOS # PERS. EMPRESAS- % 

DE O a 5 (18) 11 34.4 

DE 6 a 20 (127) 10 31.3 

DE 21 a 50 (240) 6 18.8 

DE 51 a 100 (130) 2 6.2 

MAS de 100 (662) 3 9.3 

TOTAL (1177) 32 100 
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CUADRO 4.1 

Personas contratadas en el Último afio 

En un 34.4% de las empresas entrevistadas se contra

taron menos de 5 personas, el 31.3% no contrató más allá de-

20 empleados. ras empresas que contrataron más de 100 pers2 

nas alcanzan sólo un 9.3%, aunque este porcentaje es menor,

significa más fuentes de trabajo 9'1e los anteriores. 
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CUADRO 4.2. CAUSAS DE ~ONTRATACION 

CAUSAS # PERSONAS - % 

EXPANSION 488 41.5 

PROHOCION 186 15.8 

RENUNCIA 265 22.5 

JUBILACION 42 3.6 

DESPIDO 196 16.6 

T O T A L 11?7 100 
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CUADRO 4.2 

Causas de contratación 

De las personas contratadas en el Último año, la ma

yoría se hizo por expansión de las empresas alcanzando un --

41. 5%. 

El 22.5% se hizo a causa de renuncias, por promoción 

y. despidos un 16.8"/o y un 16.6%, respectivamente. 

En lo que se refiere a jubilación, existe muy poca -

en las empresas y sólo contrataron por este motivo en un ---

36 .6%, ya que no hay planes de jubilación establecidos, más

que ~n algunas empresas. 
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CUADRO 5. CAUSAS DE RECHAZO. 

CAUSAS DE "A" "B" "C" "D" TOTAL: 

RECHAZO # % # % # % # % # % 

ESCOLARIDAD 9 23.1 19 25.7 13 22.8 6 13.0 47 21.8 

EXPERIENCIA 12 30.8 21 28.4 17 29.8 13 28.3 63 29.1 

PERSONALIDAD ló 25.E 12 16.2 q 15.8 ? 15.~ :lí8 l?.6 

EDAD 4 l0.3 12 16.~ ll 19.3 11 23.9 38 17.6 

SEXO 3 7.7 7 9.5 3 5.3 4 B.7 17 7.9 

o~os l 2.5 3 4.0 4 7.0 5 10$ 13 6.0 

. 
TOTAL 39 100 74 100 57 100 46 100 216 100 
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CUADRO 5 

causas de rechazo 

Para el nivel.Directivo la causa de rechazo más im-

portante es la falta de experiencia con un 30.8%, siguiéndo

le en importancia las faltas de personalidad con 25.6% y la

baja escolaridad con un 23.1%. Por lo que respecta al sexo

y edad, se menciona poco en comparación con los anteriores,-

7. 7% y 10.3% respectivamente, las empresas que hablaron de -

estos factores fueron principalmente las grandes. 

En el nivel B debería tomarse como factor la escola

ridad, pero sólo alcanza un 25.7% contra un 28.4% de expe--

riencia. 

Por lo que respecta al nivel de Empleados, también -

predomina la experiencia con un 28.8% sobre los demás facto

res de rechazo, la escolaridad tiene un 22 0 8<'~, la edad 19.3%; 

aquí cabe mencionar que las empresas siempre solicitan pers2 

nal joven. 

En el nivel Obrero los factores de rechazo más impo!'._ 

tantes son la falta de experiencia y la edad. 

En la primera porque las empresas medianas y peque-
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fias, prefieren obreros ya capacitados y no a los que tengan

que enseñar, alcanza un 28.3%, y en lo que respecta a la --

edad alcanzada un 23.9% porque se prefiere al personal joven. 

como resultado del cuadro, podemos decir que la exp~ 

rien.cia es el factor de rechazo más importante, ya que cuen

ta con un 29.1%, la escolaridad con 21.8"~, la personalidad y 

edad 17.6% y el sexo con 7.9%. 
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CUADRO 5.1. ETAPA DE RECHAZO. 

ETAPA VECES MSNCIONADAS ~6 

HOJA DE SCLICITUD 19 27.l 

ENTREVISTA 21 30.0 

PRUEBAS 21 30.0 

EXA1.1EN MEDICO 9 12.9 

TOTAL ?O 100.0 

CUADRO 5.2. FUENTE DEL RECHAZADO. 
-

FUENTE VECES MENCIONADA~ % 
SOLICITUDES 

24- IJ,.().? ESPONTANEAS 
PERSONAL SOLICI- lS 30.5 TADO EN O. FTES-

AGENCIAS 17 28.8 

TO TA 1 59 1 100.0 

CUADRO 5.3 CAUSAS DE DESEMPLEO EN EL PAIS. 

CAUSAS # DE EMPRESAS % 
ALTO COSTO DE MA 6 20.0 NO DE OBRA 

FUGA DE CAPITALES 9 30.0 

MALA AD~INISTRA-- 5 16.? cron PUBLICA 

~ALTA DE PREPARACIO~ 10 33.3 

TO TA 1 30 100.0 

NOTA: El total de empresas no corresoonde al total de las 
investigadas, ya que no todas opinaron sobre el de
sempleo en el pais. 
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CUADRO 5.1 

Etapa de Rechazo en la Selección 

Ias etapas de la selección donde más se rechaza al - . 

individuo son las pruebas y las entrevistas, que alcanzan 

porcentajes iguales, 30%, la hoja de solicitud 27.1% y el 

examen médico 12.9%¡ en este último la incidencia de rechazo 

es menor ya que las empresas pequeñas no pueden darse el lu-

jo de rechazar un individuo después de invertir en él tiempo 

y dinero, y s6lo rechazarán a individuos cuyas condiciones 

de salud sean muy malas. 

CUADRO 5.2 

FUentes de rechazo 

Ia fuente de reclutamiento de donde más se rechaza -

gente es la de solicitudes espontáneas 40.7%, la de personal 

solicitado en todas las demás fuentes 30.5% y la dé agencias 

es de 28.8%: esta última es la menor, ya que muchas empresas 

no usan los servicios de esta fuente de rec1utamiento. . . . 
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CUADRO 5.3 

Causas de desempleo en el país 

ras causas que se ofrecieron como desempleo en el -

país, se dividieron en cuatro diferentes tipos según los da

tos obtenidos. Ia de mayor mención fue la falta de prepara

ción con 33.3%, le sigue la fuga de capitales con 300/o, que -

los entrevistados consideraron que se debía a la si'b.lación -

actual del país. ras otras dos causas son el alto costo de

la mano de obra 20% y la mala Administración PÚblica 16. 7%. 
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CUADRO 6. JETIROS ULTIMO AfiO. 

# PERSONAS RAMGOS # PERSONAS ~MPR:.:SAS % 

DE o a 5 (11) 14 43.8 

DE 6 a 20 (95) 6 18.8 

DE 21 s. 50 (248) 8 25.0 

DE 51 a 100 (170) 2 6.2 

MAS de 100 (410) 2 6.2 

TO TA 1 (934) 32 100 

CUADRO 6.1 CAUSAS DE LOS RETIROS. 

CAUSAS #PERSONAS % 

RENUllCIA 451 48.3 

DESPIDO 376 40.3 
., 

JUBILACION 105 11.2 

OTRAS 2 0.2 

TOTAL 934 100 
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CUADRO 6 

Retiros último año 

El 43.8% de las empresas retiraron menos de cinco 

personas, lo que indica que hay poca rotación de personal de 

bido a la escasez de fuentes de trabajo. 

LOs demás porcentajes son de empresas que tuvieron -

retiros de menos de 20 empleados (18.8%), empresas que tuvi~ 

ron un retiro de menos de 50 personas (25%), y las empresas

que tuvieron retiros de menos de 100 y más de 100 empleados, 

representaron un·6.2% cada una. 

CUADRO 6.1 

causas de retiro 

Estas fueron principalmente por renuncia con un 48.2%, 

por despido 40.3% de un total de 934 personas. I.a jubila~

ci6n s6lo alcanza un 11.2%, debido a que en pocos laborato-

rios existen planes de jubilación. 
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CUADRO 7. ORIENTACION. 

PROPORCIONAN # Ell:'.PRESAS % ORIENTACION 

, SI 14 43.7 

NO 18 56.3 
-

TOTAL 32 100 
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CUADRO 7 

orientaci6n 

De las empresas entrevistadas, el 56.3% indica que -

no proporcionan orientación alguna a los solicitantes no --

aceptados, por considerar que no es necesario ya que al ind!_ 

viduo no le interesa saber la causa del rechazo. También i!!, 

dicaron que no daban orientación por carecer de tiempo y en

algunos casos sólo se le indicaba al solicitante que no ha-

bía vacantes. 

Las empresas que sí proporcionan orientación son la

boratorios grandes, alcanzando un porcentaje de 43.7. ra -

orientación que dan a los candidatos es principalmente, para 

que estos se preparen y puedan obtener el puesto que desean, 

y en caso de no existir vacantes, siempre y cuando sean bue

nos elementos. 
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F. CONCLUSIONES DE IA INVESTIGACION 

- La función de personal es llevada a cabo empírica

mente por personas con especialidad en otro tipo de áreas di 

ferentes a la de Recursos Humanos. 

- A pesar de que los medios masivos de comunicación, 

en especial la prensa resultan relativamente económicos, no

se utilizan como fuente de reclutamiento en los laboratorios. 

- Aunque existen empresas que cuentan con Departame~ 

to de Personal, sólo los laboratorios realmente grandes apll 

can las técnicas de reclutamiento, selección y contratación

del mismo. 

- LOs Departamentos de Personal deberían contar par

lo menos con manuales como los de Análisis de Puestos en su

propio departamento, lo que les ayudaría para seleccionar m~ 

j or a su personal. 

- Las empresas estudiadas cuentan con Departamentos

de Personal mi:ly pequeños, lo que da como resultado una mala

admin~stración de los Recursos Humanos, pues las personas -

que los integran generalmente tienen que realizar además --

otras funciones. Esto a su vez se deriva de la no existen-

cia de Manuales Administrativos donde se especifique cuáles-
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son las funciones que se deben realizar en cada uno de los -

puestos. 

- Las entrevistas que se realizan en las empresas de 

mayor tamaño son llevadas a cabo por personas con conocimiea 

tos en la aplicación de las mismas, principalmente psicólo--

gos, licenciados en administración y licenciado~ en relacio-

nes industriales. En los laboratorios pequeños se realizan-

entrevistas en las que no se sigue ninguna técnica, y son --

efectuadas por el gerente general o gerente administrativo,-

que frecuentemente es el dueño de la empresa. Estas entre--

vistas son principalmente para conocer la experienc~a de tr~ . i 
¡ 

bajo del solicitante en otros laboratorios, para evitarse la 

capacitación del nuevo personal. 

- En los laboratorios gr~ndes existen formatos espe-

ciales de pruebas, en tanto que en los laboratorios pequeños, 

sólo se realizan pruebas prácticas ante el futuro jefe irune-

diato, para conocer la capacidad del solicitante. 

- La experiencia es el factor que más influye en la-

selección para todos los niveles. 

En los laboratorios grandes la personalidad y expe--

riencia son de gran importancia para escoger a los directi--

vos. 
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consideramos que a nivel profesionista no debería 

darse tanta importancia a la experiencia, ya que de esta ma

nera se resta oportunidad a gente joven que se encuentra 

bien preparada y que sólo requiere de un mínimo de práctica

para poder realizar su trabajo en forma satisfactoria. 

- Por lo que se refiere a contratación, a pesar de -

que se dice que no existe el contrato a prueba, las empresas 

recurren al contrato individual por tiempo determinado y si

el personal es apto se le firmará un contrato individual por 

tiempo indeterminado. 

- La causa de rechazo más importante es la experien

cia, pero ¿cuándo van a adquirirla los solicitantes? si no -

se les brinda la oportunidad para .obtenerla en ninguna empr~ 

sa. 

Como comentario final, qulsiéramos referirnos a los

datos globales sobre el personal empleado, retirado y contr.s!, 

tado. 

Nos encontramos que sobre un total de empleados en -

32 laboratorios en número de 8381, existieron 934 retiros en 

el año y 1177 nuevas contrataciones. 

ro anterior nos da una rotación de personal del 14%, 
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y un 3% únicamente. de aumento de empleos que es muy bajo si

lo comparamos con el porcentaje de aumento demográfico anual 

en el Distrito Federal. 

lM 



CAPITULO V 

CONCllJSIONES GENERALES 

De acuerdo a la investigación bibliográfica y prácti 

ca realizada, encontramos que el proceso de selección es el

mejor medio para conocer las habilidades, experiencias, conQ 

cimientos y necesidades del candidato. contando con la in-

formación anterior, podremos saber en un momento dado cuál -

es .nuestro mejor candidatoº Podemos decir que el proceso de 

selección continúa siendo factor vital para la empresa. 

En cuanto al reclutamiento, y en forma especial a -

sus fuentes, encontramos como medio más efectivo las ínter-

nas, en lo que se refiere a puestos existentes dentro de la

empresa, ya que a la vez de proporcionar personal apto debi

do a sus experiencias dentro de la misma, crea en el emplea

do el sentimiento de competitividad, de este modo se sentirá 

motivado ~ alcanzar el puesto vacante. 

cada empresa tiene que seleccionar una o varias fuea 

tes de reclutamiento, de acuerdo a la situación en que se ea 
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cuentre y a sus necesidades. creemos que una de las fuentes 

más efectivas son los medios masivos de comunicación, ya que 

se pueden considerar relativamente económicos. 

La selección es la función más importante que lleva

ª cabo el Departamento de Personal, porque de la buena real~ 

zación de la misma dependerá el mejor desempeño de las labo

res asignadas a los candidatos elegidos. Esta cuenta con di 

ferentes medios, como son, la entrevista que es considerada

el medio primordial para conocer al candidato, y la aplica-

ción de pruebas, para darse cuenta de la habilidad de los -

candidatos y sus limitantes. 

Un perfecto manejo de estas etapas, desde el reclut.e_ 

miento hasta la contratación es básico para la introducción

y ubicación de individuos en las ,empresas que se integren f! 

cilmente a los grupos humanos y objetivos de las mismas y 12 

gren niveles adecuados de eficiencia para sus capacidades 

aplicadas a su puesto y porque como personas están logrando

una realización en el mismo. 

Finalmente, podemos concluir que la contratación es

el complemento del proceso de selección, ya que de este modo 

se formalizan la~ relaciones entre el nuevo trabajador y la

empresa, sefialando para ambos los derechos y obligaciones --
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