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INTRODUCCTION

La Administracién de Recursos hUmanos_abarca
varias funciones, entre ellas: el reclutamiento y se-
leccibn de péfsonal, entrenamiento y capacitacibén, --
desarrollo de ejecutivos, programas de éValuacién e
incentivos, adﬁinistracién de sueldos y salarios, mo-
tivacién, salud y seguridad del empleado y servicios

adicionales al personal.

\
)

Toaas estas funciones, parcialmenté o en su tg
talidad, son desempefiadas ‘por el Departgﬁe§to de Re--
‘cursos Humanos de uné Organizacibn, ehfocando su aten
cibn al'reconobimiento de los problemas desde el pun=
to de vista del factor humano, dada la importancia --
que este tiene en eI logro de sus oﬁjetivos, pues co-
mo éfirma G?Orge\Terry “Ei'PreSQhEe &fel”futuro de --
toda empfgsa depende en mucho de lo bien que se adﬁi;

nistre el recurso del personal" (1) .

Por ejemplé, si se pretende aumentar el volu--

men de ventas-de una Organizacién, el problema no so-




lo es de consequir m&s pedidos, cambiar las cuotas de

venta, desarrollar nuevos productos y buscar mejores

canales de distribucién; ademds, y como aspecto fun--

damental, se requiere’ encontrar, desarrollar y satis-
facer a vendedores eficienées, leales y trabajadores
que colaboren con gran entusiasmo para alcanzar las -
metas de efecéividad que la Organizacibén se ha im-—-

puesto.

El presente trabajo se enfoca hacia una de las
funciones que comprende la Administracién de Recursés
Humanos: el reclutamiento y ;eleccién de personal, --
especificamente en una ;nstitdoi@n“BanCaria. Consta-
. r& de tres capitulos de investigacién bibliogréfica -
en .los cuales se tratarid de establecer las bases teb-
.:i¢aS“para realizar adecuadamente esta funcién y obté

ner resultados favorables.

El primer capitulo se titula "El Reclutamien--
to" y comprehde:é aspectos como: el andlisis de pues-

tos, inventario de recursos humanos, .fuentes. de reclu

tamiento y otros. E1 ségundo capitulo:'"La Selec---
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cibn", entre otros puntos tratar&: la solicitud de em
Pleo, pruebas técnicas, pruebas psicolbégicas y el exa
men médico. En el tercer capitulo: "La Induqcién", -
se indicard en qué consiste ésta, las ventajas que re
presenta el llevarla a cabo y otros puntos que es ne-

cesario tomar en consideracidn.

Tendr& un cuarto capitulo gue seri una investi
gacibén préctica en una Institucibn Bancaria, misma --
que se realizd medianté la aplicacién de gﬁ cuestio--
nario a los integrantes del Departamento de Recursos
Humanos que’efectﬁaﬁ el reclutamiento y seleccidn de
personal, con la finalidad de estar en,condiciOneé de
buscar’ posibles soluciones en caso de que sé detecéaé

ran deficiencias.

Finalmente, y como consecuencia de analizar --

todo ld”anteriof, e dar&n las conclusiones del pre¥—

sente trabajo.
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I.- EL RECLUTAMIENTO

Reclutamiento es "el proceso de atracci®dn de’ -
posibles empleados a.ia compafiia". Una fuerza de tra
bajo adecuada sb6lo se tendra si se contrata para cada
puesto al individuo m&s calificado péra cubrirlo, ya
sea que se'encueﬁtre'dent;q de la Orgénizacién o se

reclute fuera de ella.



POLITICAS EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION

Como toda actividad de 1la Oréanizacién, el re-
clutamiento y seleccién de personal requieren de una
orientacién géneral que les sirva de marco de referen
cia para tomar decisiones y poder realizar los objét;
vos particulares de esa funcibén, asi como los de la -

Organizacidén en su conjunto.

Para un adecuado reclutamiento y seleccién” de
‘personal, es necesario contar cén gna-declaracién de
principios que norme dicho procedimiento. Esa es pre
cisamente la funcidén de las politicas de reﬁlutamien—
to y seleccién: servir: de guia a la accién de las per
;onas:encé;gadgs de ello, de manera que se eviten las
‘continﬁas consultas con €l superior en buscé de‘orieé,
tacién por desconocer qué criterio apliecar ante uné -
determinada situacién. Taﬁbién son Gtiles para uni--
formar~lés criterios de reclutamiento y seleccidn; ---

pues lo que para una persona puede ser un factor im--

portante, para otra puede carecer de significacién.
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Por ejemplo las politicas pueden referirse a:

-~ El estado civil de los solicitantes..

- Las té&cnicas de seleccidn que se emplearin.

- La promocidn intérna de personal de manera -
que ascienéan los eﬁpleados mas competentes.

- La a;eptacién de personal con impedimentos -
fisicdé.

- La aceptaciéh de personal qﬁe tenga otro em-
pleo.

- Los niveles administrativbs'que.podré ocupér
la gente con estudios profesionales.

- La aceptécién dévperéonal con anteégdentes -
penales.

- La actitud a tomar en cuestiones de raza, co

lor o religién de los aspirantes.




EI, ANALISIS DE PUESTOS

El puesto es "la unidad basica del trgbajo, re
sulta evidente que a partir de su correcta definicidn
y estructuracién se estard iniciando la tecnificacibn
de la administracidn de recursos huﬁanosq (2), pues -
cada puesto tendri determinadas caracteristicas depen
diendo de las funciones que deba desempeﬁar.‘ El re--
clutamiento y seleccidn de personal "es un proceso --
compiejo\que implipa eéuiparar las habili@ades, inte-
reses, aptitudes y personalidad de los solicitantes -
con las especificaciones del puesto" (3). ‘Asi, guie-
nes.se encarguen de esta funcibn debefén poseer am--
plia informacidén acerca de los solicitantes y los --~

.puestos.

La informacién sobre el solicitante la obten--
dremos a través del proceso mismo de reclutamiento y
seleccién; la referente a ios pueSEoS vaéaqtes se —-—-
obtiene mediante un anélisis de pueSﬁbs. Este consis:

te en investigar y llenar un formato donde se estipu-

len el nombre del puesto, el departémento donde se --




ubica, su relacibn con otros puestos, sus obligacia——
nes, el equipo que utiliza, las operaciones que reali
za y los requisitos para cubrirlo. Para esto.se re--
guiere que el Departd@eﬁto de Recursos Humanos manten
ga una estrecha relacidé4n con los gerentes, superviso-
res y empleados mismos de los dem&s departamentos de

la Organizacign, a fin de que se familiarice con los

puestos existentes. Mas ampliamente el ‘an&lisis de. -

puestos abarca los siguientes aspectos:

- Datos generales:
Nombre -del puesto, localizacién (tanto fisi-
camente,‘como en la estructura de la Organi-
zacidén), el horario, el rango de sueldo, el
puesto del jefe inmediato superio; Yy puestos
de los subordinados, si es que existen.

- Descripcibdn genérica:
Se indicar&n brevemente las principales fun-
ciénes del puesto atendiendo a la unidad, --
grupo o persona afectada; el procedimientd -

~utilizado y el objetivo de la funcidn.




- Descripcibédn analitica:
Se anotarin detalladamente todas las funcio-

nes que deban realizarse en el puesto.

- Requerimientos:
Se indicar&n la escolaridad, experiencia, --
capacitacidn adicional, responsabilidad y -

otros que resulten necesarios para desempe--

flarlo eficazmente.

- Condiciones de trabajo:
Se refiere a las <circunstancias concretas -
normales en Que'se desarrollaran las activi-
dades del puesto: dentro de un locél o en el
exterior, si requiére‘estar de pié, sentaéo,
caminando, manejando, etc. Inciuye aspectos

como: iluminacidn, ventilacibén, ruidos.

- Riesgos:
Se indicarid qué enfermedades o accidentes --°

son susceptibles de contraerse o sufrirse ' -

por el desempefio de las actividades normales
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de trabajo.

- Perfil:
Por Gltimo §¢ detallari el perfil deseado de
la persona que ocgpe el puesto: edad, sexo,
estado civil, rasgos fiéiqos, rasgos psico--

lﬁgiéos.

El an&lisis de puestos no es sdlo descubrir --
los deberes del puesto; implica adem&s "el descubri--
miento de las conductas dél empleado‘que.son necesa;—
rias para que el puesto sea desempeﬁédo con éxito" --
(4). Un anélisis.de pugStos.Bien realizado comprende
. ré la déscripgién de lo que es rutinario en él‘y.l& -
desctipcién dé ias actividades criticas que pueden --
sighifiéar el‘éxito o el fracaso.

Todos estos datos §é pueden reunir mediante -
cuestionarios, entrevistas, observacidn directa y a
través de oéras fuentes de informacibn como manua}es

o estudios anteriormente realizados.
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Conviene destacar gue el an&lisis de puestos
ademis de servirnos para determinar la calidad que ne
cesita tener la mano de obra, es Gtil para establecer
programas de adiestramiento, politicas de as;ensos Y

recompensas, -implantacidén de métodos y procedimientos

asi como medidas de seguridad.

Una vez determinadas las caracteristicas del -
puesto, podemos proceder a reclutar y seleccionar los

candidatos mi&s prometedores para cubrirlo.

.
v




INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Todas las Organizaciones se interesan y consi-
deran de gran importancia mantener un estricto con---
trol sobre sus recursos materiales como son: materias

primas, materias auxiliares, productos terminados, --

productos en proceso, etc.; para esto se han ideado -
medios contables y administrativos que 'en todo momen-
to permitan conocer de manera ripida y confiable las

existencias que tienen de esos recursos materiales, -

asi como su valor.

De igual importancia, aunque un poco olvidado
por las Organizaciones, es gque se lleve un inventario
de recursos humanos donde se manifiesten las experien

cias,  habilidades, conocimientos e-interéses de cada
una dé las personas que laboran en la Organizacién, -

de manera gue esta informacibn pueda conocerse con --

prontitud cuando sea necesario cubrir un puesto vacan

te. Esta viene siéndo la principal finalidad del in-

ventario de recursos humanos, y por esto mismo debe -

ser actualizado continuamente pues con todo el movi--
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miento de personal que se presenta en una Organiza---
cibn ya sea por bajas, ingresos, ascensos o transfe--

rencias, es indudable que el. inventario sufrir& cons-

tantes modificaciones,

Ademés de los puntos arriba mencionados, el in .

ventario de recursos humanes deberd contener datos --

como:

- Actitud de cada perxsona hacia su trabajo y

)
‘

la Organizacidn.

- Nivel de eficacia de cada persona.

- Objetivos personales de cada miembro de la
Organizacidn.

- Orientacién profesionallq vocacional del em-
pleado.

- Preferencias de trabajo.’

- ﬁspecializaciones y experiencia.

- Disponibilidad pa;a viajar o cambiar de re--

sidencia.

El inventario de recursos humanos se diferen--




cia del an&lisis de puestos en gue el primero se enfo
ca basicamente hacia el ser humano: 1o gue es, lo que
pretende ser y lo que le gusta hacer. El segundo in-
dica lo que el ser himano debe ser para poder -ocupar

el puesto de que se trate, es decir, se refiere al --
ser humano en funcién del puesto; adem&s de sefialar -
otras qaractéristicas propias de la unidad adminiétrg

tiva analizada.




VACANTE Y REQUISICION

La vacante representa'un."puesfo que no tiene
titular" (5) que lo desempefie, o sea, es la disponibi
lidad de una tarea. Propiamente este es el inicio --
del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

t

Debemos sefialar que la contratacidn es una ne;
cesidad constante porque los trabajadores se retiran,
renuncian, se enferman, etc. y también por la amplia-
cidén de aétividades. Cualquiera que sea el motivo --
que origina la vacante en -la Organizacidn, su existen
cia'se notificars al éepaftamento de Recursos Humanos
por medio de una requisicidn en la cual se indicaré -
la fecha en que dicho puesto tendri qpe cub;irse,
tiempo por .el cual serd necesario cuf;irlo, el’depar-
tamenta ddnde se ubica, su hqrario, el sueldo asigna-
do, asi como los requisitos necesafios para cub;irio.

~

Ver la hoja No. 27.

Es de particular importancia preveer las nece-

sidades de personal en el futuro, en otras palabras -



programar los recursos humanos, que significa tener -
los suficientes empleados con la experiencia exacta -
en el momento exacto y lugar preciso, pues como el --
factor humano implica costos deben evitarse tanto los
excesos como los faltantes. La programacidn de los -
recursos humanos deberi hacerse cuando menos para el

prbéximo aifio.

~

Esta es una~tafea que corresponde al Departa--
mento de Recursos Humanos en estrecha colaboracién --
con los demds departamentos de la Oréanizacién, pues
son éstos Gltimos los mis indicados para sefialar sus
necesidades futu?és de'perSOhél. Entre mayor coordi-
nacién exista entre los departamentos para realizar -
esta funcién se evitaré&n excesivas cargas de trabajo
a Recursés Humanos y las contrataciones precipitadas
de personal; logréndose por lo taﬁﬁo mejores resulta=

dos.

+

Para determinar cuanta gente se necesitara en
el futuro es necesario conocer dos aspectos de la =--

Organizacién: a) sus planes o proyectos, y b) su --




indice de rotacién de personal.

En las empresas privadas la prbgramacibn de --
pefsonal se realiza tomando como base las ventas, --
"porque al incrementarse éstas se requeriria mayor pro-
duccidén y, consecuentemente, la compra de mis materia
les necesarios para ello; se requeriré_efectuar mas -
estudios de créditos y cobranzas; todo esto para el -
departamento de contabilidad significard un mayor vo-
lumen de trabajo y en gérminos generales para la Orga
nizacibén representa 1la necesidad de mas gente, mas --
trabajadores con una determinada especialidad que ten

'dr&n que incorporarse a su funcionamiento.

En una instit@cién'bahcaria la planeacidn de -
personal se. efectuard tomando en couéideraciéﬁ los --
prOyectés de expansién que se tengan.con'el'fin de --
brindar servicio a un mayor nfimerc de gente; o el me-

joramiento de los servicios que ya se ofrecen al pG--

blico.

En la programacidn de personal de las Organiza




ciones Piblicas influyen los planes que a nivel nacigo
nal se tengan en estas Organizaciones, cada una aten-
diendo el ramoc de actividades que les haya encomenda-

do el C. Presidente de la Repiiblica.

Por otra parte todas las Organizaciones deben
calcular la fétacién de personal que tienen para pre-
veer ‘cuantas vacantes se suscitar&n en un determinado
tiempo. La rotacién de personal tiene varias causas
algungs previsibles como los retiros, despidos, trans
ferencias y ascensos; otras imprevisibles como las --
renuncias, la muerte o enfe;medades prolongadas de --
los ﬁrébajadoreé.. La férmula para calcular el indice
de rotacién de personal, es la siguiente:

2
Bajas de Personal’
Total. Plantilla

Un.tercer aspecto que debe considerarse en la
programacidn de recufsos humanos és el siguiente: los
factores externos a la Organizacidn; que sin embargo
afectan su funcionamiento'y por ello sus recursos hu-

manos. Por ejemplo: los cambios tecnolégiébs puedén




implicar despidos temporales o permanentes, la necesi

dad de capacitar a los trabajadores actuales o la con
tratacién de nuevos empleados con las habilidades re-
'queridas por la tecnologia moderna. Por lo tanto --
también deben considerarse los cambios en el mercado
de la mano de obra en general. Otro factor externo a
las Organizacioneé’son las variaciones estacionales y
es tan importante que llega a determinar el ritmo de
produccibédn de una empresa, los niveles de inventarios
que requerir& para una temporada determinada, etc. -~
Como'ejEmpio podriamos citar las compafiias producto--
ras dé'juguetes, las fabricantes‘de ropa, lgs embote-

lladoras de refrescos.




REQUISICION DE PERSONAL

UNIDAD SOLICITANTE

MOTIVO DE LA VACANTE

DIRECCION .
O RENUNCIA O Licencia
DEPARTAMENTO O DESPID0 O PROMCION
O Jusitacion O puesTo DE
SECCION NUEVA CREA-
O TRANSFERENCIA  CION
FECHA EN QUE SE NECESITA CUBRIR EL.PUESTO
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
HORAR10 SUELDO
TENDRA SUBORDINADOS ATENDERA AL PUBLICO
sS1O O s1O w0
REQUIERE VIAJAR CAMBIAR DE RESIDENCIA
st MO s1O N O
MNEJARA
O DINERO EN EFECTIVO
O  DOCUMNTOS, VALORES, CHEQUES
O EQUIPO ESPECIALIZADO
REQUISITOS PARA CUBRIRLO
SEX0 ESTADO CIVIL
MASCULINO O FEMNINO O SOLTERO O cAsan0 O
EDAD DOMINIO DEL 1DIOM
MM MINT MA
ESTUDI10S -REQUERIDOS
PREMARIA o ESTUDIOS COMERCIALES (o)
SECWNDARIA O ESTUDIOS DE PROCGRAMACION ('
BAGHILLERATO O PERFORAC | ON O
PROFESIONAL . Q SECRETARIALES .O.

PROFES 1ON

ESPECIALIDAD

EXPERIENCIA

EL JEFE DEL DEPTO.

EL DIRECTOR




FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Reclutamiento es "el proceso de atraccién de —.
posibles empleados a la Compafiia" (6). No obstante -
que la'éxistencia.de la qoﬁpaﬁia y su reputacidn bas-
tan para atraer gente, éonfiér en ello para allegarse
candidaﬁbs.re;ultaria un grave error. Lo ideal es --
que la Organizacién.tome lg iniciativa para reunir _ -
los candidatos a ocupér un puesto dentro de ella, -—-
pues los buenos prospectos no andan por ahi a la -
vuelta de 1la esquina y por lo tanto es nécesario locé
lizar fuentes de reclutaﬁienﬁo y mantener buenas rela

ciones con ellas.

Generalménte las fuentes de reclutamienﬁo se -

dividen.en internas y ‘externas.

a) Fuentes interngé:

Soﬁ ﬁtiles para evitar despidos de personal, -
para promovérlo, para apfoyechar a la gente que ya --
esté_idenfificada con la Organizaéiéh. Dentro de es-

te tipo de fuentes estén: .




- El inventario de recursos humanos.
- La cartera de candidatos.
~ Amistades o familiares de los actuales tra-

bajadores.

b) Fuentes externas:

Tienen la- ventaja de atraer gente con nuevas -
ideas, conocimientos y con renovado entusiasmo por --

trabajar. Su uso depende del tamafio de la Organiza--

cién, de sus condiciones econdmicas y del tipo de --

.
puesto que se desee cubrir. Las fuentes externas mis
comunes son:
- EL sindicato.
- TLas instituciones educativas.
Las agencias de colocacién. -

Medios pﬁblicitaribst periédigos, revistas,

»

radio y televisidn.

A continuacién se darén algunas de las carac--

teristicas de cada una de estas fuentes de recluta-- -

miento.



- E1l inventario de recursos humanos:

Cuando al debartamento de personal se le ﬁoti—
fica la existencia de una vacante que ‘deberi cubrir--
se, posiblemente el péso mds conveniente para tal e--
fecto'séré recurrir al inventario de recﬁrsos humanos
de la propia Organizacién gnhbusca del candidato que
reuna lo§ req;isitos especificados ‘en la requisicién

de pérsonal.

Si dentro de la Organizacién hallamos a la --
perséné indicada, su movimiento adquiriré el caréacter
de una promocién o de una transferencia.

La prowgcién se caracteriza por Signifiéar pa-
-ra.elAgandidato un ascenso en su catégoria Yy conse~--—
cuentement§ un’ incremento en su sueldo. De esta mane
ra se,pfopdrcionan_iﬁcéﬁtivos al pgrsqnal'al;dejarle
ver que’puedé mejorar su posicién denﬁro de la Organi
zacidn de'acuerdo, claro est&, a sus capacidades.
También elevé la productividad al créar un clima de
trabajo favorable pbr las perspectivas que se ofre-—--

cen.




En la transferencia de personal el afectado --
continfia en el mismo nivel jeridrquico dentro de la --
Organizacién y no necesariamente representa un aumen-
to en su sueldo; sin embargo, tiene la ventaja de en-
frentarlo a nuevas actividades y responsabilidades --
que sern un reto a su capacidad incitidndolo a un

buen rendimiento.

- La cartera de candidatos:

Se va constituyendo con las solicitudes por --

)
1)

parte de individuos que se presentan en la Organiza--
cidn por iniciativa propia eSpe:ando encontrar y ocu-
par-alguna vacante. De todas estas solicitudes se —-
acostumbra llevar un archivo, sobre todo de las perso
nas que por estar més capaditadas.parecen'ser buenos
prospectos . para trabajar en laHOrgaﬁizacién, pero que
por elfmomento no satisfacenfCOmpletamente‘los requi-
sitos de ingreso o definitivamente no existen vacahe—
tes cuando elIOS‘presentan.su solicitud.

- Amistades o familiares de los trabajadores:

Al suscitarse una vacante es comin que los tra




bajadores de la Organizacidn recomienden a sus fami--

liares o amistades para cubrir dicha vacante.

Esta fuente tiene las siguientes ventajas:
1) se facilita la integré;ién del personal de nuevo
ingreso.pues por la relacidn que tiene con la persona
que lo‘;écomi;nda, puede deducirse que tienen .gustos,
aficibnes o actitudés simi;ares; 2) se crea una bue
na imagen a la Organiéacién pues generalmente las re-
comendaciOnes provendran de empleados que se encuen--
tran satisfechos en ella; 3) el hecho de que acep;—
 ten una persona propuesta por un miémbrq de la Organi
zacidn haré‘sentii a éste que goza de cierto presti--
_gio y confianza,dentro de ella; esto se verd reforza-
do si el nuevo empleado tiene éxito en su trabajo.

Desde luego que la efectividad de esta fuente

dependeré de la actuacidn due el recomendante tenga -
dentro de la Organizacidn, pues se corre- el riesgo de
que actde con excesiva parcialidad hacia sus recomen-—
dados, éxagerando sus cualidades por una parte y por

la otra, minimizando sus deficiencias.




- El sindicato:

Cuando los trabajadores de una empresa estén
sindicalizados, el sindicato’ es la fuente preferen—--
cial para obtener candidatos.que ocupen las vacantes
existentes, en virtud de gque por lo general en los --
contratos colectivos de trabajo se incluye una cliusu
la. de admisidédn exclusiva. Sin embargo, no funciona -
para el personal de confianza que la empresa‘tiehe 1i
bertad de contratar. A;i, pues, su efectividad depen

der& del tipo de vacantes que se necesite cubrir.

v e

- Instituciones. educativas:

Uno de 105_maybres.atractivos que ofrecen las
universidades, escuelas técnicas y otras inétitucio—d
nes.educgtivas és el contar con unq~bplsa dg trabajq
para ayudar a sus egresados a.eﬂcbntfér colocacidn en
algin empléq. Si para inscribirse en esas.bolsas de
tfabajpﬂse'exige un nivel’aetermihado de aplicaéién -
escolar, entonces-estarén.éesarfolléndo una funcidén -
se}ectivakprevia a la de la Organizacidédn gue acuda a

ellas en busca de un buen prospecto, pues se tendra -

la confianza de que sdlo ser&n enviados alumnos desta

£




cados en sus estudios, ya gue en cierta medida de -

ellos dépende el prestigio de la institucibn educati-
va. A los estudiantes iﬁteresados les proporcionarén
informes sobre las Organizaciones solicitantes de em-
pleados y les concertarén éus entrevistas.

Esta paede ser una de las fuentes de recluta--
miento mis econdmicas, pues llevan a la Organizacidn
persohas~j6venes y con una preparacién profesional, -
que sélo requieren un poco de entrenamiento y expe---
riencia para producir'buenos-resu;taaos, pues se tra-
ta de gente deseosa de pone: en practica los conoci--
mientos adquiridoé en las aulas dé estudio. Incluso
poaria.darse~un‘conVenio entre las Organizaeiones Yy -
las escuelas para que équellaS‘en?atgncién a sus nece’
sidades de personal influyeran en los planes de estu-
dios de éstas. De'estafmané£a 1a éducaciép resolve—-
ria los;prbblemas nacionaiés alvrespeCto Y. no se ten-
drian que:"imporﬁér“ otras .ideologias que no corres-—-
ponden a nuestra realidad social.

Es conveniente hacer una advertencia: no es -




recomendable ocupar gente con capacidad superior a la
requerida por el puesto que ocuparia, pues pronto perxr
dera el interés en el trabajo y su rendimiento ira --
decreciendo hasta que finalmente renuncie por no en--

contrar satisfaccidn en sus actividades.

- Agencias de colocacibn:
Podriamos considerarlas como una extensién del
departamento de recursos  humanos en su funcién de re-

clutamiento y seleccidn, pues son oficinas que se de-

.
v

dican especialmente a reclutar personal para colocar-
lo en las distintas Organizaciones con quienes tienen
contacto; por esta:ra26n pueden contar con una carte-
ra de candidatos bastante amplia de donde seleccionar-

la persona que mis se adéclie a nuestras necesidades.

Difieren unas de otras en -cuanto a sus politi-

cas, el paquete de servicios que bfrecen Yy su costo,
el cual se carga a la Organizacidén Que contrate al —--

candidato propuesto, pues asi lo establece nuestra —-

Ley Federal del Trabajo.




Su principal defecto es que "no estln prepara-
das para seleccionar con el criterio particular de la
empresa solicitante" (7), por lo cual ella misma pos-
teriormente tendra ng seleccionar cuidadosamente a -

todos los enviados para contratar al mejor de ellos.

- Medios publicitarios:

Como periédiéos, revistas, la radio y la tele-
visién. Por ser de los medios de comunicacién mis --
ut}li;édos.en la actualidad y dado gque alcanzan un --
gran auditorio o pGblico, pueden ser muy Gtiles en —--
nuestra tarea devreclutamieqto anunciando a través de
ellos lavexistencia de‘vacantés en la Organizacibn --
que reqguieren ser cubiertas en breve -plazo. Estos -
anuﬁcids'se caracterizan por la frase tan difundida -

de . se solicita".

Su“efectiVidad.dépgﬁde de 1la impresiéntque cau
se.éi anuncicAed él,pﬁblico. Cuando el empleo requie
ra de una eéucacién fo;mall el anuncio no deberé ser
éXaggrédp,y,preciséré’1os réquisitds necesarios para

cubrir el puesto vacante, asi como una breve declara-

-~
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cibén de la naturaleza del'frabajo. Nunca debera fal-

sear las condiciones de empleo, cualquiera que sea el
puesto vacante, pues aunque atr;iga buenos prospectos
éstos se retirardn desilusionados y resentidos al en-
terarse de las verdaderas condiciones de empleo y di-
fundirén una imagen negativa de la Orgjanizacidn por -

su falta de seriedad y honradez.

Tienen como principales desventajas su costo y
lo impredecible de sus resultados, ya que pueden a--
traer un gran nGmero de solicitantes pero muchos de

ellos no reunirén los requisitos necesarios y sin em-

bargo habré que dedicarles tiempo.




II.- LA SELECCION

La sélecéién.de personal "es'el'proceso.de de-
terminar cuéles, de entre los solicitantes de empleo,
.son los que mejor llenan los requisitos de la- fuerza
de trabéjq y se les debe ofrecer posiciones en la --—
.Organizaciénﬂ, para lo cual se recurre a la compafa--
cién dé las capacidadeé Y posibiliﬁades,del'candidato

. con las exigencias del puesto que se encuentre vacan-

te.
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SOLICITUD DE- EMPLEO

Seleccidén "es el proceso’ de determinar cuéles,
de entre los solicitantes de gmpieo, son los que me--
jor llenan los requisitos de 1la fuerza de trabajo y -
se les debe ofrecer posiciones en la Organizacién" -~
(8). La seleccién es el punto de partida para crear

calidad dentro de.  la Organizacibn.

Todos los aspir;ntes a ocupar un pu?sto vacan-
te dentro ‘de la Organizacidn llenaré&n un f;rmato deng
minado solicitud de emﬁieo.que deberéd especificar 1lo
que .la Organi;aéién'réquiere saber del solicitante.
Esta solicitud de empleo seré el inicio del.proceso -
de seledcién de pérsopalvy cbnstigu;ré'la base del --

expediente del candidato.

La informacién minima que la solicitud de em---
Pleo nos debera proporcionaf acerca del candidato, es

La siguiente:




- Datos Personales:

ﬁombre del aspirante, su domicilio, nGmero te-
lefdénico, estado civil, lugar y fecha de nacimiento,
edad y nacionalidad, clave del Registro Federal de --
Causantes, afiliacibn al IMSS.

- Dat;s Familiares:

Nos proporcionard los nombres, edades y ocupa-

ciones de los padres, hermanos, cbnyuge e hijos.

- Antecedentes Laborales:

En este punto el solicitante nos informara en
qué otras Organizéciones ha léborado, los puestos que
en cada una de ellas desempeifi® desde su ingresc hasta
su salida, asi como los sueldos percibidos en esos --
puestos. Ademds, nos indicaré el tiempo qué estuvo -
trabajando en cada una de esas Oréanizaciones y los -

motivos que dieron lugar a su separacién.

- Antecedentes Escolares:
También es importante conocer la trayectoria -

como estudiante del solicitante de empleo, ya que in-




dudablemente nos servir& para conocer un poco mis --
acerca de su conducta; é&sta es la razdén por la cual
se incluye este apartado en la solicitud de empleo.
Aqui conoceremos los nombres y direcciones de las es-
cuelas donde cursd la primaria, secundaria, el bachi-
llerato, su carrera profesional y otros estudios gue

haya realizado.

- Datos Generales:
Es informacibn sobre aspectos mds diversos de
la vida dél solicitante, por ejemplo: sus planes a --

corto y a largo plazo, disponibilidad para viajar o -

cambiar de residencia,-sus aficiones, intereses, . etc.

En general toda la informacién reunidg median-.
te la solicitud‘ﬁe empleo nos serd Gtil para tener --
una mejér visibn sobre las posibilidades de cada uno
de los solicitantes y rechazar a los caﬁdidatos poéo
apropiadbs ya sea por razones de conocimientos, expe -
riencia, antecedentes y otras. Asi "a primera vista"

se detecta si el solicitante reune los requisitos mi-

nimos deseados. No obstante para cuidar la imagen de




- 42 -

la Organizacién es conveniente que todos los aspiran-

tes llenen su solicitud de empleo.

Resulta obvia la importancia de la solicitud -
de empleo, por este motivo se debe tener especial --
atencién en el disefio de las formas de solicitud de -
manera ghe_seén bien legibles, con instrucciones cla-
ras para llenarlas,'que cuente con los espacios nece-
sarios para responder a las preguntas y tengan una --
apariencia que realce la categoria de la Orgagizacién

»

v le dé un toque de seriedad.



DATOS PERSONALES

HOIBRE COMLETO:

|TELEFOH0:

'O IBRE APELLIDD PATERND APELLIDR M TIRNO
poOMICILIO
CALLE Y NUMRO
COLONIA z.p.
CI1UDAD
LUCAR Y FECHA DE NACH MENTO: EDAD:
HACI1OGNALIDAO: ESTADO CIVIL: SEO:

REC. FED. DE CAUSANTES
FATRICULA OEL S.M.N.

AFILIACION

l.MS.S,

LIC. DE MNEJO

DATOS : FAMILIARES

PARENTESCO |EDAD

NOMBRE

OCYPACION

TELEFONO

PADRE

M\DRE

ESPOSO “(A)

H1J09 tINOS

DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED:




ESCOLARIDAD

No. | ESTuDIOS A0S

\R0S | REALIZADOS DE: A: NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA
PRI MARIA
SECUNDARIA

BACHILLERATO

PROFES | ONAL

COMERCIALES

QTROS

CARRERA

ACTUALMENTE QUE ESTUDIA_

CURSOS C INInMAS:

NOMSRE DE LA ESCUELA

DIRECCION

HORAR1Q

EXPERIENCIA LABORAL .
(Empiece por el actual o Gltimo empleo

NOMBRE DE LA EMPRESA:

TELEFQNO:

DTRECCTONS

GIRO:

PER10DO .TRABAJADO:

SUPERVISABA PERSONAL

s1 O i QO

SUELDO:
THICIAL FINAL

FAQUINAS QUE PMANEJABA

TIEMO

NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE lNrfEDlATO"

PUESTOS OCUPADOS: .

DEPARTAIENTO:

TIEMPO:

MOTIVOS DE SU SEPARACION




NOMRE DE LA EMPRESA

TELEFONO
DIRECCION GIRO
PERIODO TRABAJADO SUPE2Y ISABA PERSONSL
st O wo O
SUELDO 7
MQUINAS QUE MNEJABA TIEMPO
INICIAL . FINAL
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
PUESTOS OCUPADOS DEPARTAMENTO TIE MO,
MTIVOS DE SU SEPARACION
NOMBRE DE LA EMPRESA TELEFONO
DIRECCION GIRO
PER1ODO TRABAJADO SUPERVISABA PERSONAL
st O o O
SUELDO
. FAQUINAS QUE MANEJABA TIErPO
INICIAL —______ FINAL
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
PUESTOS OCUPADOS DEPARTAMENTO TIEPPO

MTIVOS DE SU SEPARACION

REFERENCIAS PERSONALES
. {(Exceptuando a sus famlliares)

NOJBRE

poMmciLIO OCUPACION TELEFONO:




DATOS GENERALES

PUEDE VIAJART CAMBIAR DE RESIDENCIA? DISPONIBLE DESDE EL:
st O no O s1 O Ny O
TURND QUE PREFIERE
mruTiNg O vesperTinn O nocTurne O
CUALES SON SUS PASATIE IPOS: ASOCIAC IONES CIVICAS, OEPORTIVAS,

PROFESIOMALES, CULTURALES A NUE HA
PERTENECIDO:

SINDICATOS:

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA

OBSERVACIONES Dl ENTREVISTADOR:
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ENTREVISTAS

"la entrevista es el COmplemenéo de otros me--
dios y la parte mas importante y mds provechosa del -
programa de seleccién" (9), pues en ellas se pueden -
explorar personalmente las cualidades y caracteristi-
cas del solicitante, permitiendo predecir con cierta

confiabilidad el éxito en el trabajo de los solicitan

tes de empleo.

A
A

Cuidadosamente realizadas son valiosos auxilia
res ‘en 1a~selecci6n de personal. Tienen como finali~
dad complementar y aclarar los datos proporcionados -
‘en la solicitud de empleo, indagar qué diriég al soli’
_citante a la Ogganiéaéién,-quéyespera encontrar en --
ella eh’cuanﬁb a trabajo, suseﬁustqs Y aficioﬁés prin -
‘cipaie$; sus aptitudes para relaciqnaféen¢¢h;otras -
personas, su experiencia laboral, sus eStudiés*y si-—
tuacibébn familiar. La entre?ista nos permite "ver" al
solicitante en su pulcritud, viveza, facilidad de ex-

presién, modales, correccidén en el vestir, energia ¥

vitalidad, etc.



Las entrevistas son un medio de informacidén --

reciproéa, el entrevistador informard a su vez al so-
licitante sobre la naturéleza del trabajo, la remune;
racién ofrecida, el horario vigente, las prestaciones
que se ofrecen, las normas de la Organizacidn; en ge-
neral todo lo que a ééta se refiera y sea de importan

cia para el solicitante en su decisién de ingresar a

la Organizaciébn.

. De la comparacién de este intercambio de infor

macién cada una de las partes decidira si estd inte--
resada en continuar con el proceso de seleccibn; o si

por el contrario, consideran no satisfacer sus expec-

_tativas.particulares.

Para gue una entrevista dé buenos resultados -
proporcionando la informacidén deseada, debe reunir --

los siguientes requisitos:
- El entrevistador deberi ser una persona ca-
pacitada para ello, es decir, debe conocer las técni-

cas de entrevista.




- El entrevistador debe tener un buen nivel -

intelectual, criterio independiente, sociabilidad, y

control emotivo. )

Para la realizacidén de las entrevistas debe
prepararse un ambiente adecuado: el lugar debera te--
ner cierta privacia, no ser muy reducido, bien ilumi-

nado y ventilado, etc. de manera que el entrevistado

se sienta cdmodo.

[}
1

Se deberé disponer del tiempo necesario pa-

ra realizar la entrevista, de acuerdo a la informa-—-

cién deseada.

- Al concluirse la entrevista se elaborari un
resumen -inmediatamente, con el fin de no omitir o de-
formar la informacibn obtenida; sobretodo si se con—--
tinuarén realizando entrevistas.

Una entrevista se desarrolla en tres etapas:

1) Introduccidn, 2) Etapa Principal, y 3) Termi-

nacidén.
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~ Introduccidn:

En esta primera fase, también conocida como -
rapport, se busca establecer una relacibn de ¢onfian;
za y simpatia‘entrg el éntrevistado y el entrevista--
dor. Este ambiente se iniciaré desde la misma llega-
da del solicitante recibiéndolo en forma cordial y --

-

amistosa. .

- Etapa principay:
' Esta es la segunda fase, en ella se abordari -
el tema central.de la entrevista: por una parte am---
pliar 1los datos obtenidos en la solicitud de empleo y

por. la otra conseguir informacién acerca de los deméas

~ aspectos sefialados al principio de este tema.

- Terminacidn:

Esta es la etapa de cierrg'de la entrgvistg, -
en ella se daré oportunidaé alfsélicitante Ae;mahifeg
tar sus iﬁpresiones acerca de la Organizacidén y del -
proceso de éeleccifn:hasta.ese momento efectuado; se
cuidard de que no tenga dudas, ni haya pregquntas pen-

dientes. Por Gltimo se le indicard la siguiente cita




-.51 -

éara continuar con el trémite de seleccibén. O bien,

si hasta el momento la evaluacibn del candidato no es
muy favorable, se le informara que no es la persona -
necesaria para la Organizacibén y se le dari alguna --

orientacidén para ayudarle a encausar su blsqueda de -

empleo.

La entrevista puede ser libre o dirigida, pero
debe planearse bien para poder llegar a los datos es-

pecificos buscados y evitar las divagaciones y la con

.
A}

secuente pérdida de tiempo.

A través de todo el proceso de se}eccién se —-—
efectdian varias entrevistas, su n@mero depénderé del -
puesto a cubrir. Menciqnaremos sé}o,dos;de ellas, --—-
debido a .su traSceqdencia dentro deiwproceso, pues
SOn~utilizadas para determinar las posibilidadegbde
cada candidatonde ocupar un puesto en .la Organizécién;

La primera de ellas, 1; llamada entrevista --
preliminar, se utiliza para descartar a los candida--

tos que desde un principio no reunen los requisitos -
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minimos necesarios para ocupar un puesto en la Organi
zacién.. Esta entrevista se efectfia cuando el aspiran
te entrega su solicitud de emplec, en ella se.aclara;
rdn los datos contenidoé en dicha solicitud, también

se investigari acerca de lo que &€l pueda y quiera ha-
cer. A su vez el entrevistador le dari informacién -

sobre los puestos vacantes y las condiciones de em--

pleo.

La segunda entrevista a la que haremos referen
cia es la entrevista principal. Esta debe de estar -
bien plgneada para recabar la informacién necesaria -
para tomar la decisién‘de confratar ©0 no a un candida
to; légicamehte esta decisién se tomarad al concluir -

con todo el proceso de seleccién.

Es recomendable tomar en consideracién los si-
guientes puntos:

- Se citari al aspirante con cinco o diez mi-
nutos de anticipacibébn a la realizacibébn de la entrevis

ta, para darle tiempo a tranquilizarse y olvidar la -




tensibén propia del momento.

- Tanto el local de espera como el lugar don-

de se realizar& la entrevista deber&n tener un ambien

te agradable.

Serid conveniente revisar con anterioridad -
los datos proporcionados por el solicitante, determi-
nando los aspectos de su comportamiento de mayor in--

terés para la Organizacié6n.

- Es necesario tener presentes los requisitos

y caracteristicas sefialados en el aﬁéliéis de pues---

tos.

- ?ambién'deberéh recordarse los datos genera
les de la Organizacibén sobre los cuales se le informa

r4 al solicitante.

- El entrevistador necesitarid un estado de -

4nimo apropiado para tratar al solicitante, y por lo

s

,consiguiente para realizar la entrevista.




- Al solicitante se le recibira& amablemente,
indic4ndole el interés de la Organizacibén en contra-
tar sus servicios, sefialando que por esta razdn se -
han estudiado sus antecedentes y se le animari a ha-
blar, a exponer sus dudas; inquietudes y pretensio--
nes. Todo.dentro de un trato franco y sincero.

Ya dentro de la entrevista en si, el entrevis-
tador debera escuchar atentamente y con interés, sin
aprobar o reprobar nada, sin discutir lo que el entre
vistado mencione;. simplemente su .papel es encauzar la

platica, reanudarla en los puntos inc¢onclusos y esti-

-

mular al candidato a continuar hablando. Ademis ob--
servard la postura, ademanes, gestos del aspirante, -

incluso atenderi los silenciods: <¢culles son los pun--

tos que rehuye?, iqué estuvo a punto de mencionar pe-

ro se arrepintié?. Evitara una entrevista apresurada

si-bieﬁ,.su-duradién'dependeré del puesto a cubrir y
de la disposicibdn de los participantes.

Las entrevistas presentan varios inconvenien--

tes, mencionaremos algunos. de ellos:




- Los individuos reaccionan ante nuestras.p:g
guntas y ante las situaciones de la vida de acuerdo -
con la costumbre, y esto debe conside}arse: siempre
hay una respuesta que parece ser la ﬁas apropiada, --
aungque no sea sincera. "En resumen, en nuestra vida
de relacibn somos actores que, inconcientemente, lo
hagamos mejor o peor, siempre estamos representando -
nuestro bapel, y esto con mayor motivo, en los momen-—
tos en que presenﬁimbs‘que de nuestra inte:pretacién
dependg, en gran parte, la puntuacién o c§1ificaci6n

que vamos a obtener" (10).

- El tomar no£as durante la entrevista puede
intimidar y resta; espohtaneidad al soli;itante; ade-~
'més.distfaé la atencién del_enérevistaéor y puede ha-
cerle né escuchar parte ae 10'dicho-pbr el solicitan-
te vy aSi»perder detalles importantes. No obstante, -

en caso de tomar notas, es recomendable: explicar al -

entrevistado que la finalidad es no cometer errores

I3

al momento de hacer el reporte, pues posteriormente -

es mis dificil reéonstruir lo Eratado en la entrevis-—

ta.




- Otro aspecto inconveniente de las entrevis-
tas es el dejar mucho al juicio del entrevistador y
convertirse en una simple .pliatica mediante la cual no
se evalQa al soliciténte. Sin embargo, es la Gnica -
manera de conocerlo personalmente y tratar sobre el -
puesto vacante. Se debe evitar juzgar a la gente a
través de uno mismo, como si todos fueran, o debie--
ran s2r, iguales a nosotros. Todas las tendencias .—--
estén en las personas, pero unas se manifiestan con -
m4s fuerza que otras y de ahi surgen las diferencias
de personalidad entre toda la gente.

Debido a lﬁs inconveniéntes sefialados las ca--
lificaciones de una entrevista pueden ser muy subjeti
vas, dependiendo de la capacidad del entrevistador,

por esta razén es necesario complementarla con otras

técnicas de seleccidn como los tests psicolbgicos.
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PRUEBAS TECNICAS

Es innegable la necesidad de Qerifica: las ca-
pacidades que el trabajador posee para ocupar el pues
to gque estd vacante y al cual sera destinado en caso
de ser contratado. Para este fin se emplean las prue

bas técnicas o de trabajo.

Como ejemplo de pruebas de trabajo podemos ci--
tar los examenes de contabilidad para quign aspire a
ocupar un.puestb de Contador o de Auxiliar Contable;
los de mecanografia, ortografia y taquigrafia para --
las candidatas a secretarias; los de macédnica y mane-
jo de vehiculos para quienes desean cubrir puestos de
choferes; los de elaboracibén de planos, pgrspectivas
V' proyecciones para'los aspirantes ; dibujapées; y --
asi éh général cada prueba segln el pueéto que se pre
tenda cubrir, con el fin de tener una mayor seguriéad

de que sera desempefiado eficientemente.

r

Una vez sefialadas la razdn e importancia de --

las pruebas técnicas o de trabajo, cabe sefialar que -
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es recomendable aplicar dichas pruebas en el departa-
mento donde existe la vacante y quedaria. asignado el
interesado; adem&s debe aplicarlo la persona que serd
su jefe inmediato, pues obviamente &ste es la persona
mis indicada para valorar si los conocimientos Yy ex—-
periencia laboral del examinado son suficientes para

desempeﬁarSe adecuadamente en el puesto vacante.

Desde luego las pruebas técnicas son sb6lo.un -

complemento de las demis té&cnicas de seleccidn de per

sonal, las cuales en su conjunto hacen posible la -

obtencién de mejores resultados al.réspecto.
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PRUEBAS PSTICOLOGICAS

"Lo que confiere a una prueba éu naturaleza --
psicoldégica es su identificacibén y medicidén sisteméti
ca de las caracteristicas humanas bajo condiciones de
administracién e interpretacién estandarizadas y don-
de las caracteristiqas que se miden se relacionan con

requisitos de trabajo y normas de actuacién conoci---

das" (11).

Laé pruebas psicolégicas son técnicas auxilia-~
res del juicio humano al tratar de conocer profunda~-
mente al solicitante y confirmar &reas altamente per-
- sonales y frecuentemente prob;eméticas de sﬁ'conduc—J
ta, midiendo caracteristicés como: sus. habilidades, --
sus aétituées o'pdtencialidades, intefesgs y‘persona—
lidad, con lo cua; buscan détérminar sﬁ ¢apacidad de
ada?taéiéﬁ al puesto y sus poSibilidades'dé futuro de
sarrollq. Légiéamente paré e§to deber&n medir atribu

tos necesarios para desempefilar el puesto que se en-——"

cuentra vacante.




Para que estas pruebas sean aplicadas exitosa-
mente deben reunir las cqracteristicas siguientes:

- Estandarizaéién:.

Es la determinacién estadistica de los minimos
Y méximqs de ?uhtuacién que seri necesario obtener en
el examen para tener posibilidades de ocupar el pues-
to vacante, para el grupo concreto.de personas. a quig
nes habri de aplicarse; ya que ese grupo puede no te-
nex las mismas caracteristicas de un grupo de otra re
gién, nacionalidad, nivei cultural, etc., al cual ha-

ya sido aplicado con éxito.

- Confiabilidad:

Es la caracteriétida de un test gue se mani-—--
fiesta al obtener los mismos resultados al ser aplica
do en dos oéasiOnes a una misma persona o0 un.mismb -
grupo en %gua;es tircunstancias; desde luego que los
_resultados deber&n de sef iguales o muy similares pa-
ra que el examen sea confiable. En otras palabras se

puede definir como el grado de uniformidad interna --

gue resulta del uso de una prueba como instrumento de
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medicién.

-~ Validez:

Ser& vAlido- si mide precisamente las cualida-
des gque nos interesan y para las cuales fué elabora-
do; sus resultados deberin manifestarse claramente en
el desempefio del trabajo asignado eﬁ lo referente a
la caracteristica qﬁe se midi6é en el test. Por ejem-
plo, si en un test de habilidad numérica un individuo
alcanz6 alto nivel, en.la.ejecucién de su'trabajo ten

dr& que démostrar verdaderamente la posesidbn de esa -

\

habilidad.

—~ Discriminativo:

Digamos que el test es un obst&culo que deben
librar todos los aséirantes,~claro.qﬁe no todos po--
dré&n haéerlo, pero las diferencias. entre ésﬁos y los
que si lo hagan debe ser tal que no deje lugar a du-
das de haber eliminado a los capdidétos menos via---

bles.

Adem&s deben reunir otras caracteristicas: ser




practicos, féciles de aplicar, actualizados y econdmi

cos, O sea que su costo esté en proporcidn con la

eficacia obtenida.

Las pruebas psicoldgicas por sus objetivos se

clasifican en:

- Pruebas de Aptitud:

Las aptitudes son cualidades o habilidades en
potencia que el trabajador posee pero aGn no desarro-
lla. Se disefian para predecir el deéempeﬁo futuro -
del aspirante, especialmente para trabajos en los cua
les los costos de.entrenamienéo pueden ser importan—- -
. tes, pues nos indicaréan el potencial de una persona -
para aprender una técnica o un trabajo,répida Yy efij—

cientemente.

- Pruebas de Habilidad:

Habilidad: "término que implica el poder de -
e€jecutar como el résultadq.del desarrollo de una apti
tud, es decir, es Qna aptitud expresada por si misma

en la ejecucidn" (12). El1 conjunto de habilidades -
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constituye lo que se conoce como la capacidad de un -
individuo. Asi pues, mediante estas pruebas se inves
tiga lo que un individuo es capaz de hacer, mds no lo.

que en realidad hari, para esto se requiere someterlo

a otros examenes.

- Pruebas de Intereses:
Proporcionan evidencia de la motivacién de una
persona a entrar en una ocupacibdn y perseverar en -—-

ella. Se supone gque uﬂ individuo que muestra un alto

.
Al

grado de interés en una gama de campos ocupacionales
serd mds eficiente en estos campos que en los que no
lo atraen. Generalmente se estudian factores como:
actividades cientifiCa;, de bienestar social, litera-—
rias, de manipulacibén de materiales, actividades sis-

tem&ticas, de contacto personal, etc.

- Pruebas de Personalidad:
En estos ex&menes se estudia "la din&mica psi-
quica del .sujeto en muy diversos niveles, con el fin

de encontrar las tendencias generales, los patrones -

de reaccibd4n m&s comunes, la estructura de las motiva-




ciones, los conflictos de tendencias, etc." (13), de

un individuo. La personalidad tiene cinco dimensio--
nes bésicas: surgencia, afabilidad, confiabilidad, --
estabilidad emocional y cultura, si bien esta clasi--

ficacibén no es exhaustiva.

- Pr&ébas de Inteligencia:

Inteligencia'es una'capacidad general que tie-
ne varias dimensiones: "comprensién verbal, fluidez -
verbal, aptitud numérica, induccibén, memoria, aptitud
espacial, rapidez perceptual" (14). ' La ap}icacién de
este tipo de pruebas es impqrtante sobre todoc en aque
llos trabajos donde se requiere capacidad para usar y
entender simbolos, para aprender 0% recordar, para ma-
nipular ideas abstractas, capacidad para resolver --
problemas, ya que "la inteligencia, coordina todos --
los recursos del individuo con las situaciones que en

el trabajo se le presentan y los medios externos de -

que se disponen" (15).

Para que los tests psicolégicos sean Gtiles en

la evaluaciédn de un candidato, deben ser aplicados e




interpretados por un especialista, de manera que los
elementos con que se cuente para una decisibébn sean --
los mé&s confiables y pueda anularse "el ojo clinico"
del seleccionador. Ademés esto representari una ga--
rantia para el examinado. de que toda la informacién
por &l proporcionada seri tratada con absoluta serie-
dad y discrecidn. La comélejiaad de los tests radica
en combinarlos acertadamente para aumentar la probabi
lidad de éxito o fracaso que tendrdn en la prediccidn

del desempefio de los solicitantes cuando ya esten tra

1

bajando en la Organizacidn.

Se critica a los ex&menes psicolbégicos por las

siguientes deficiencias:

Ocasionan inhibiciones y ansiedad en las perso
nas no acostumbradas a estas situaciones, poniéndolos
tensos, mermando su capacidadve impidiéndoles un dés-
envolvimiento normal en los exémeneé; de donde se ar-

’

gumenta gue no son muy objetivos en sus resultados.

Se les critica por invadir la vida privada de




-

los solicitantes. "Las preguntas en los tests rela£;
vas a lbs habitos personales, actitudes hacia el sexo
etc., si no estan relaci&nadas con los requisitos pa-
ra el puesto, se considéra que constituyen una inva--
sién irrazonable en la vidé privada del solicitante"

(16). En defensa a esto se argumenta que el solici--
tante por Volﬁntad propia "acepta" someterse al teét;
sin embargo, es conveniente interrogarnos: éel aspi--
rante podr& ser aceptado en la Organizacibén si no se

somete al examen psicoldgico?, ‘lestld enterado sobre -

los aspectos que se estudiaran en el  test?.

Pueden presentarse errdres por las condiciones
_en que se realiza: el lugar de espera para hacer el

examen debe ser agradable, el local donde se realiza-
r&4 tendrd que estar aislado de ruidos, bien iluminadﬁ
Yy con una temperatura adecuadé; adem&s el especialis-
ta que aplique los tests deberé establecer un clima -
de confianza para atenuar la tensibn nerviosa del as-
pirante y le dari las explicaciones necesarias para -

que pueda resolver los examenes.



Otro punto débil de estos exlmenes es el si--
guiente: la personalidad de todos los aspirantes es
diferente, si se trata de una persona impulsiya, orgu
llosa y muy segura de su capacidad, puede darse el --
caso de que menosprecie los tests y los resuelva sin
gran interés; en el caso contrario, una persona timi-
da y nerviosa, resolverda el test bajo una tremenda
presibébn emocional, y no tendra seguridad en sus res--

puestas. En ambos casos los resultados de los tests

no serian muy confiables.
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INVESTIGACION SOCIOECONOMICA

Una vez probada la aptitud del candidato al --
vuesto mediante las entrevistas, las pruebas de traba
jo y los ex&menes psicolééicos, se investigaré.més a
fondo sobre su; h&bitos y costumbres, su historial de
trabajo y eduéacional en los aspectos que po£ tener -

mayor relacién con el puesto vacante son de vital in-

terés para la Organizacidn.

Dentro de la investigacidn sociocecbnomica se -

recabard informacidn sobre los siguiéntes puntos:

- Las actividades sociofamiliares. Para cong
cer las relaciones existentes entre el solicitante y
sus familiares, asi como entre éstos y el grupo so--
cialjal.cual~pe:tenécen, de manera. que se pUeaan cono
cer las posibles siﬁuaciopés conflictivas cuya in--
fluencia éfectéré el rendimiento del trabajador. Por
otra parte éambién'se podrian conocer cuales son 1as

motivaciones determinantes del comportamiento del as-

pirante.



- Datos de los familiares como sus nombres, -
edades, ocupaciones, estudios, planes o proyectos, in

gresos, gastos, posesiones materiales, etc.

- Se ‘investigar& m&s ampliamente sobre los --

pasatiempos y aficiones del solicitante, sus gustos y
preferencias por los diversos espectéculos: cine, te-

levisién, teatro, conciertos.

- También forman parte de esta inyestigacién
las visitas a las Organizaciones donde habia laborado
anteriormente, con el propésitb de conocer con mayor
detalle y por medio de personas ajenas al proceso de

seleccibn cudl fué su actuacidn en esos trabajos.

- De manera més amplia la inveStigapién socio
econbémica nos servirad para comparar la'infoxmaéién.-_
recabada con 1la propo?cionada por el solicitante a —-
través Qe todo el proceso de ?eleqéién, de manera que

se pueda determinar si hay consistencia.en los datos’

reunidos.
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Como puede notarse ésta es una tarea bastanée
delicada y debe realizarse con gran discrecibn a fin
de no dar la impresién de que la Organizacifén estd —
entrometiéndose exce§ivamentg en la vida privada del
solicitante y de su familié; por lo cual es convenien
te que una trabajadora social efectGe esta tarea, --

pues posee. la preparacidn profesional necesaria para

estos menesteres. .




EXAMEN MEDICO

El examen mé&dico se aplicaré sélo a aqgellas -
personas con grandes probabilidades de ingresar a la
Organizacidn, en virtud de que deber& ser lo m&s com-
pleto posible y su costo, cubierto en *su totalidad --

por la institucibdn, se incrementa por este motivo.

Este paso reviStg una gran importancia y por -
lo tanto lo debe realizar un especialista en medicina
del trabajo conocedor de las caracteristicas del pues
to vacante y las caracteristicas generales de la Or--
ganizaciép que signifiquen un riesgo pr9fesiona1. Y
asi, después de examinar el estado de salud general -
del solicitante, poder emitir una opinién respecto a
la conven;encia o inconvenigncia del‘ingreso del in--

teresado a la Organizacién.

Entre las finalidades del examen médico, ‘estén

.

las siguientes:

S Asegurafse de la aptitud del solicitante -



para el trabajo en la Organizacién;

- Asegurar su apfitud para un puesto en parti
cular;

- Proporcionér un lineamiento basico con el -
cual puedan compararse e interpretarse los exi&menes -
médicos subsecuentes”" (17).

No solo pretende proteger a la Organizacidn de
contratar una persona.con enfermedades contagiosas o
graves defectos fisicos, pues es indudable que un em-
pleado enfermo es una carga para la brganizacién por
su bajo rendimiepto y elevado nivel de ausencias; —-
sino también de proteger al mismo trabajador de ser -
ubicado en un puésto que no podr& desempefiar eficaz--
mente en razdn de su naturaleza fisica y con las coﬁ—
secuencias inherentes de frustracidn por haber fraca-

sado en sus actividades.

Finalmente los resultados se comunicarén al -
Departamento de Recursos Humanos y ser@n tratados de

manera confidencial.
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CONTRATACION Y PERIODO DE PRUEBA

Reunida toda la informacibn relativa a los --
candidatos, debe resumirse cuidando de incluir los --
datos importantes que sirvan como base para tomar una
decisiédn al evaluar las caracteristicas de los solic; 

tantes en relacidn con los requisitos del puesto.

Asi, hemos llegado al paso més critico de todo
el proceso: la decisidn de empleo o contratacién. La

contratacién es la decisibédn de aceptar al solicitante

y asignarle un puesto en la Organizacién.

Se considera el paso mas dificil poréue se --—
trata de la inclusidn de una persona en la Organiza--
cién, 1la cunal puede fracasar o desempefiarse efectiva-
mente en el puesto asignadq; o bien, de haber rechaza
do a un excelente prospecto sin concederle la opor;ﬁ-

nidad de demostrar sus capacidades.

Cuando se notifique al solicitante la acepta-

cién de su solicitud de empleo, en la oferta de tra--
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bajo "se confirmardn los detalles del puesto, dispo-
siciones sobre el trabajo, salario y otra informacibn
que ya haya sido proporcionada en las entrevistas y -
se especificard un tfgmpo limite para que el solici--

tante deba llegar a una decisidén" (18).

Como uha Gltima medida de seguridad, en las -
Orgaﬁizaciones se uﬁiliza el contr;to a prueba para. -
observar el desempeﬁo.del nuevo empleado y decidir su
contratacién definitiva o su rechazo. El periodo de
. prueba es "un noviazgo en el que todos demostramos --
nuestras mejores habilidades e intenciones" (19) y --

precisamente en ello radica su principal defecto.

El despedir a una persona durante el periodo -
de prueba puede significar haber fracasado en el pro-
ceso de seleccidn y la asignacién'de una tarea no -—-
apropiada; tamﬁién puede ;ucedér gque sea el recién --
contratadé quienn renuncie, a pesar de haber tenido un
desempefio eficiente en el puesto. En cualquiera,de -
estos casos el coﬁératar'ese empleado costd dinero a

la Organizacién y es necesario investigar qué anda --




mal en ella.

El periodo de prueba no debe ser sustituto del
proceso de seleccibn, resultaria muy costoso y se es- -
taria abusando de la posibilidad de despedir al persg
nal. Los fracasos presentados en el periodo de prue-
ba se deben a errores cometidos en el proceso de se--

leccibn, como los siguientes:

- Cualquier persona se encarga del recluta—---
miento y seleccibén; no existe una persona -

preparada en Administracidén de Personal.

- Las referencias no se verifican; ya no diga

mos personalmente, ni siquiera por teléfono.

- No se comprueban las habilidades que dice -
poseer el solicitante.
- Las caracteristicas del puesto no han sido -

bien definidas.




No se efectta un minucioso examen médico y
se contratan personas que llegan a ser au-

sentes crdénicos.
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III.~ LA INDUCCION

Consiste en una "adecuada guia para un emplea-
do nuevo en la empresa y ambiente de trabajo" con la
finalidad de facilitar su integracidn a la Organiza-
cibén y lograr su mejor rendimiento en un corto perio-
do de tiempo; asi come su identificacidn con las me--
tas y objetivos de ella. Por otra parte se pretende

que el trabajador se sienta satisfecho en su nuevo -~

empleo.
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LA INDUCCION

La induccidn es una funcibdn complementaria del

proceso de reclutamieénto y seleccidbdn de personal, --
consiste en una “adecuada.guia para un empleado nuevo
en la empresa y ambiente de trabajo" (20); de manera

que'pueda.cogtribuir con mayor efectividad en las ac-
tividades de 1la Orgéniiacién y a su vez &1, en lo pex

sonal, obtenga mayor'satisfaccién de su trabajo.

También se le define como una orientacidén ge--
neral para el nuevo empleado sobre todo lo referente
a su trabajo y para que reconozca su puesto en rela--

cién con otros puestos y personas de la Organizacién.

La induccién deben planearla y realizarla con-

juﬁtamente el‘Depgrtamento de Recursos Humanos y el -
departaménto donde trabajgfé el nuevo empleado; el --
priméro sobre -los aspectos més generales de la empre-
sa:- la historia de- la Organizacién, sus politicas, el
feglamento de trabéjo, las prestaciones que se ofre--

cen y otros; el segundo sobre cuestiones més concre--
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tas del trabajo en si: dQSCripcién de las actividades

del departamento donde trabajarai, explicacidn de las
tareas que a &1 le corresponderd desarrollar, presen-
tacidén con sus compafieros de trabajo y con las demés

personas con quienes tendri trato frecuente.

Es de particular importancia el papel desempe-
flado por el jefe inmediato del nuevo empleado, pues
por lo general a él se le toma como muestra dé lo que
es la Organizacién y sﬁs empleados y por ;o tanto --

seri el patré4n de conducta a imitar.

Otro aspecto que debe cuidarse es destinar el

tiempo suficiente a cada.punto de esta etapa de induc
cibén, a fin de evitar saturar al nuevo empleado con -
tanta informaciénfi méS'bien-proporéionérsela en for-
ma gradual para una mejor'asimilaéiéﬁ,de‘todas las in
dicaciones que.se le den. La primer semana de traba—
jo es un tiempo razonable bara dar al nuevo empleado

esta orientacibn.

Entre los puntos concretos que deben conside--
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rarse en el proceso de induccidn, estan los siguien-

tes:

En el primer dia de trabajo convendria tratar

estos aspectos:

- Al inicio de este dia es necesario estable-
cer una relacién cordial que facilite la comunicacidn
entre el jefe y el nuevo subordinado y proporcione a

éste la confianza necesaria para externar sus inquie-

tudes.

- Se mostrari al nuevo empleado cual seri su
sitio de trabajo, indicé&ndole cual es el equipo de -

trabajo que tiene a su disposicibn.

- Se le confirmard lo referente al horario de
trabajo: hora de entrada, de salida, tiempo para £O--
mer; indicarle si hay reloj checador,, si hay tiempo -

de tolerancia, etc:

- Confirmarle lo referente al ‘sueldo o sala--




rio que se percibiri e informarle sobre los dias y -
procedimientos de pago, asi como los descuentos que

-se har&n a sus percepciones.

- Informarle acerca de los productos o servi-

cios que ofrece la Organizacidn al piblico.

- Se le describiri brevemente el trabajo que

se desarrolla en el grupo o departamento al cual per-

tenecera.

- Explicacién general acerca de cuales serén

sus propias actividades en la Organizacibn.

- Presentacidn con los compafieros de su grupo

de trabajo y demis personas del- departamento.

Al final del primer dia de trabajo es reco-
mendable tener con el nuevo compafiero una charla so--
bre sus' impresiones en ese primer dia acerca de la -

Organizacién, su trabajo personal, sus compafieros,

etc..
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Para el segqgundo dia pueden abordarse los si--

guientes aspectos:

- Se le proporcionar& informacidn sobre la -

historia de la empresa, sus politicas generales.

~ Se le indicard como est& estructurada Org&-

nicamente la Institucidn: Sus n;veles jerarquicos, -
los canales de comunicacidn, etc..y el lugar que &1 -
ocupa dentro de ella de acuerdo a su categoria.

- Indicarle las instalaciones con gue cuenta
la Organizacidn: tanto lo referente a los dem&s depar
tamentos como al equipo de que se dispone: telex, ma-

guinas fotocopiadoras, proyectores, imprenta.

~ Por Gltimo en este dia se efectuari una vi-
sita a los departamentos de la Org;nizacién 9( aprove
chando 1a.oportunidad, se le presenta;é con el perso-
nal de esos departamentos con quienes tendr& mayor -

’

relacidén en funcidn de sus actividades.
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En el tercer dia:

-~ Se le informar& sobre las pré&cticas para la
prevencidén de accidentes o riesgos innecesarios en el

trabajo, desde luego que esto depende de la clase de

[

actividades que se desarrollaran.

-~ El reglamento interior de trabajo.

-~ Se le informari sobre la atencidn médica a

que tiene derecho, asi como los familiares que pocran

disfrutar de ella también.

- Otros servicios gue ofrezca la Organizacidn

a sus empleados: estacionamiento, cafeteria, etc.
En el cuarto dia:

-~ Los planes de prestaciones de la Organiza-
cién: despensa, seguro de vida, préstamos con una -
tasa de interés especial, INFONAVIT, FONACOT, jubila

ciones, gratificacién de fin de afio y compensaciones



especiales.

- Se le indicara al nuevo empleado las opor-
tunidades de entrenamiento y desarrollo que les brin-
da la Organizacidbn para su continua superacidn.

- Se le informaré cuales son las politicas de

la Organizacidn en materia de ascensos.

- Se le indicaré cuales son las actividades -
sociales y deportivas que se realizan en la Organiza-

cién y la importancia que éstas tienen como un medio

de fomentar el compafierismo entre todos los trabaja--

dores.

En el gquinto dia, y Gltimo de la semana, en --
una charla con el nuevo empleado se buscara confirmar
todo lo que hasta agui se le ha indicado acerca de la
Organizacién y sus actividades, resolviendo las dudas

gue plantee; se le'invitarid a expresar sus opiniones

al respecto.




Desde luego que el proceso de induccidn no --
termina aqui, continuaré& por el tiempo necesario pa-
ra que el nuevo empleado se integre completamente a

la Organizacidbn y se sienta parte de ella.

Para llevar a cabo esta funcidn es convenien-
te auxiliarse con folletos de bienvenida, organigra-
mas de la Institucidbn, manuales de su historia, sus
politicas y su organichién, del reglamento interior
de trabajo y de todos agquellos medios que hagan mas

sencilla y fécil de asimilar la informacidén propor--

cionada.
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'IV.- INVESTIGACION EN UNA
INSTITUCION BANCARIA

En este capitulo se indica como se efectud la
investigacién de caméo en una institucién bancaria,
para .poder comparar su real desempeifio con 1lo que teé
ricamente debe realizarse durante todo el proceso de
reclutamiento y_seleccién de personai, De la compa-
racién de estas dos situaciones, lo real y lo tebri-
co, su:girén’laS‘conclusione§-y sugerencias del pre-

sente trabajo.




Para realizar la investigacién de campo se --
opté por la aplicacién de un cuestionario a las per-
sonas encargadas de efectuar el proceso de recluta--

miento y seleccibén de personal.

El cuestionario constaba de cuarenta pregun--
tas de tipo cerrado, con respuestas "SI" o "NO", in-
vestigando sobre la situacibén particular de la Insti
tucibn en cuanto al proceso referido. Las preguntas
se. formularon de manera gue unas con otras vayan con-
firmando las respuestas proporcionadas; o bien, se --
detecten irregularidades en las respuestas. Por ejem
plo: se pregunta si el elemento humano tiene importan
cia para la Institucién y m&s adelante se pregunta si
existe un departamento encargado de la Administracién
de Recursos Humanos; si a’la primera'interrogante se
respondé afirmativamente, en la éegunda cuestiébn 16gi
camente la respuesta también debera ser.afirmativa; -
en caso contrario podria pénsarse Que simplemente se
marcS la respuesta que parecia ser mds adecuada y el

interés de la Institucidn en sus recursos humanos no

es muy profundo.

= e



Para poder tabular la informacidn que se reu--
niera, las preguntas del cuestionario se.agruparon --
homogeneamente de acuerdo al aspecto que considera---
ban; por ejemplo: las cuestiones enfocadas a las fuen
tes de reclutamiento utilizadas por la Institucidn -
constituyen un grupo; otro las referidas a la manera
de realizar las entrevistas; las relativas al proceso
inductivo, etc. En general todos los aspectos consi-
derados en un proceso de reclutamiento y seleccidn de

personal.

A continuacidn se presenta el cuestionario

aplicado-en la investigacidén de campo.




10.-

11.-
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CUESTIONARIO

Marque con una "X" la respuesta gque correspon-

la pregunta formulada.

¢Tiene importancia para la Institucidn
el elemento humano?

¢Existe un departamento encargado de -
la administracidén de recursos humanos?

¢En ese departamento hay personal que
se encargue especificamente del reclu-
tamiento y seleccibén de personal?

¢Existen politicas que gulen el proce-
so de reclutamiento y seleccidn?
¢Cuenta la Institucidébn con un inventa-
rio de recursos humanos?

¢Es revisado peribdicamente ese inven-
tario?

¢En el proceso de reclutamiento y se--—

leccibén se considera el andlisis de -
puestos?

¢Conoce usted las funciones que deben
desempefiarse en el puesto vacante?

¢Sabe usted cudles son las condiciones
de trabajo en el puesto vacante?

¢Se ha comparado lo que estipula el --
andlisis de puestos con lo que actual-
mente se realiza en cada puesto?

:Se lleva a cabo una programacidn de -
recursos humanos?

SI

SI

ST

ST

SI

SI

SI

SI

SI

ST

ST

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

.NO

NO

NO



12. -

13.-

15.-

16. -

17.-

18. -

19.-

20. -

21.-

23.-

dParticipan otros departamentos en la
programacidn de recursos humanos?

¢Hay una alta rotacidn de personal en
la Institucién?

é¢Utilizan las promociones comoO un me-
dio para cubrir las vacantes gque se
presentan?

éLa cartera de candidatos también la
utilizan' con ese fin?

ZAcuden a las Bolsas de Trabajo de

las Universidades, Institutos y Escue
las Técnicas?

cMantienen estrecho contacto con esas
fuentes de reclutamiento?

éLos formatos de solicitud de empleo
han sido disefiados considerando -las
necesidades de la Institucibén?’

¢En la realizacidbn de entrevistas se
les concede el tiempo suficiente de
acuerdo al puesto que se va a cubrir?

iSe revisan los antecedentes del soli
citante antes de efectuar las entre--
vistas?

éSe prepéra un ambiente adecuado  para
la realizacibén de tales entrevistas?

¢Informa al solicitante de manera --
precisa sobre su sueldo, horario, -—-
prestaciones y demas aspectos que le
interesan? '

éAcostumbra tomar notas mientras —---
efectia las entrevistas?

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

NO-

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO



24. -~

25.-

26. -

27-—

28. -

29. -~

30."
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En caso afirmativo, ¢informa al soli-
citante la razén de ello?

¢Confirman la capacidad de los solici
tantes mediante pruebas técnicas?

éConsidera de utilidad las pruebas --
psicolégicas?.

¢En las pruebas psicolbgicas que apli
can se estudian aspectos del interesa
do tales como:

- Habilidades,

~ ‘Aptitudes,

- Intereses,

- Personalidad,

- Inteligencia?

¢En la Institucidén hay un local espe-

cialmente acondicionado para su apli-

cacién?

¢Realizan investigaciones socic-econd
micas sobre los aspirantes a ingresar
a la Institucidn?

¢A los candidatos con mayores posibi-
lidades se les somete a un examen mé&-
dico antes de efectuar su contrata---

- cibn?

31.'—

32.-

33.-

¢Al nuevo empleado se le da alguna -

‘orlentac16n respecto a sus obllgac1o-

nes, derechos y los servicios con que
cuenta la Inst1tuc16n°

¢Para proporcionar esta orientacién -
se-coordina con otros departamentos
el de Recursos Humanos?

&Tiene la Institucidn un folleto o ma

nual de bienvenida?

ST

ST .

ST

SI
SI
ST
SI
SI

ST

ST

SI

ST

SI

ST

NO
NO

NO

NO
NO
NO
NO
NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO




34. -

35.-

36. -

37.-

38. -

39.-

40. -
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iSe le indica al nuevo empleado cu&l
es-la estructura orgédnica de la Ins-
tituciébn y el lugar que a &l le co--
rresponde dentro de-ella?

iSe le explica cbédmo podré& escalar -
los niveles jer&rquicos de la Organi
zacibén? '

¢Es presentado con sus compaifleros de

departamento y las personas con quie
nes tratarad frecuentemente en los.de
mas departamentos?

éSe le informa acerca de la historia
de la Organizacidn?

iSe le informa sobre el reglamento -
interno de trabajo?

.Se efect@ia con &l un recorrido por
las instalaciones de la Instituciédn?

éA la induccibn del nueGq empleado -

se le ha concedido un tiempo razona-
ble?

SI

SI

ST

SI

SI

SI

ST

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO



Una vez recabada toda la informacidn, se procg
dibé a tabularla para obtener una visidn de conjunto -
de cuales eran las condiciones en que se realizaba el
reclutamiento y seleccién de personal. Esta informa-
cidn se encuentra resumida en ‘el cuadro que aparece -

en la siguiente hoja.

Del andlisis de este cuadro v considerando las
bases tedbricas establecidas en los tres capitulos an-
teriores, obtenemos las conclusiones y sugerencias
que puedan ayudar a mejorar los aspz=ctos del recluta-

miento y seleccidn que no esten siendo debidamente --

atendidos y puedan obtenerse resultados mds efecti- -

vVOos.




A GRUPACION:

MAL
REGULAR
N

EL FACTOR HUMANO EN LA ORGANIZACION (//

EL ANALISIS DE PUESTOS r/;jﬁ

FUENTES -DE RECLUTAMENTO

LAS ENTREVISTAS

: . 227r
PRUEBAS PSICOLOGICAS ////
7

LA INDUCCION ‘
Y

- W
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de lo hasta aqui seﬁalédo, podemos a -
firmar que la Institucidén Bancaria analizada tiene -
bien enfocada la funcibén de reclutamiento y seleccidn

de personal, sobre todo en los siguientes puntos:

Concediéndole al factor humano la importancia
merecida como uno de los principales medios para al--
canzar las metas y objétivos.de la Organi;acién.
Prestando la atencidn reéuerida a los anédlisis de --
puestos pues es en ellos dondé se definen las activi-
dades a desempefiar en cada puesto, las obligaciones
inherentes al mismo y sus relaciones con otros pues-—
tos, aspectds que si son cumplidos satisfacgoriamente
la Organizaeién en su conjunto téndré un funcionémiég
to adecuado. Otroe gran acierto en la funcién de re--
clutamiento y seleccibn estd en la aélicécién de lés
pruebas psicolbgicas a las.cuales les reconocen sus -
bondades y por ellp forman parte esencial del proce---

so, son aplicadas por ~personal capacitado y en condi-

ciones adecuadas, ademas la informacidédn obtenida a --




través de ellas se maneja con profesional dis-

crecibn.

Sin embargo, no todo es halagador, se han de-
tectado algunas deficiencias en cuanto a las fuentes
de reclutamiento y en la realizacién de las entrevis-
tas, aspectostque con un poco de mayor atencidén po--
drian:mejorarse notablemente. En donde definitivamen
te esta muy deficienté es en la induccibébn de los nue-
vos empleados, se ha detectado un grave descuido en -
este aspecto y puede ser uno de los 6rigenes de la --
alta rotaciébn de personal que tiene la Institucibén --
pues el personal ﬁo logra ideﬁtificarse plenamente -

con ella; por lo tanto es agui donde se necesita ma--

yor atencién para corregir esta falla.

En las fuentes de reclutamiénto sus principa--
les fallas son:

1) Las promociones no son utilizadas frecuen-
temente comé medio '‘para cubrir las vacantes que se --
presentan; 2) sué fuentes de reclutamiento no son -

muy diversificadas, pues se concretan a la cartera de



candidatos, a los recomendados de los actuales traba
jadores y anuncios en los periddicos. Se olvidan de
otras fuentes como las Universidades,.las escuelas --
técnicas, agencias de colocacidn y revistas especia-
lizadas; consecuentemente no aprovechan todas las po
sibilidades de allegarse candidatos para cubrir las

vacantes existentes. Lo recomendable en estos casos
es, obviamente, que la Institucibédn procure estable-—-
cer contactos con inst;tuciones educativas, agencias

de colocacidn y revistas especializadas de conocido -

\
prestigio que puedan ser fuentes de prospectos a em--

pleados y asi al procurarse otros medios de aprovi--

sionamiento de personal se tendré&n més alternativas -

de seleccidn.

Las .fallas detectadas en la réalizacién de en-
trevistas son las siguienteS£ 1) 1las entrevistas --
con mucha frecuencia se rea;izan precipitadamenté ée-
bido a dque el mérgen dé tiémpo entre una y otra es -
muy reducido y el programa de entrevistas se va reco-’

rriendo en su horario; 2) antes de efectuar las en-

trevistas no se examinan los antecedentes del solici-




tante, origin&ndose la duplicidad de informacién. Eg

tos errores podrian solucionarse capacitando al perso

nal en las diferentes técnicas de entrevista, -pues co

mo anteriormente se asentd, es uno de los aspectos --

mis dificiles deé manejar en el proceso de reclutamien

to y seleccibén, porque se presenta la interaccién de

dos sujetos con personalidades diferentes.

El punto m&s critico de la Institucidén es el
de la_ induccidn, pues la orientacidn dada a los nue--
vos empleédps es tan escasa que pbdriamos considerar-
la.nula: 1) para la induccidn del personal no hay -
coordinacidn entré el Departaﬁento de Recursos Huma--
.nos y.lés demés.departamentos; 2) no se le indica -
ciaramente al nuevo emﬁleado los derechos y servicio§
de que puede disfrutar; 3) no hay-un manual de bien
vénida;_ 4) no se le indica la eééructura jg:érquida
de la Institﬁcién; 5) no se le informa acerca de su
historia;“G) lo poco que se le indica al nuevo em--
pleado se haée apresuradamente y no existe la retro--

alimentacidén tan necesaria para conocer sus impresio-

nes e inguietudes. Una solucidn a este problema se--
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ria establecer un programa de induccién en coordina-
cibébn con los otros departamentos de la Institucibébn, -
en virtud de la importancia que esta étapa tiene den-

tro del proceso de reclutamiento y seleccién de perso

nal.

El programa podria contemplar tres puntos basi

CcoOs:

1) Conocimiento de la Institucidn:
Comprender& su historia, su estructura orgéni-

ca, la ubicacidn de los diferentes departamentos que

en ella existan y el personal con quien se tratard --

frecuentemente.

.Obliéaciones del empleado:
Aba;¢arén-el horario de trabajo a que se suje-
tars, el seﬁalamientéhde las aqtividadés a'Aesarro-w
llar, 1la observancia del réglgmentd interior de traba

jo, las medidas de seguridad que tendri que cumplir. -

3) Derechos y Prestaciones del empleado:
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Confirmacién del sueldo a percibir, el pago de
horas extras, atencidén médica, seguro de: vida, jubila
ciébn, préstamos con una tasa de interés especial, va-

.
caciones, gratificacfén de fin de afio, capacitacibn y
adiestramiento, ascensos, despensa, actividades socia
les y deportivas.

Es muy importante recalcar dos puntos: a) de.
be dedicarse el tiempo suficiente a la induccibdn para
que el nuevo empleado logre integrarse plenamente a -
la Organizacidén; b) se reguiere de 1la retroalimenta
cidén para asegurarse de que todo va siendo bien com--

prendido y en caso contrario efectuar las aclaracio--

. nes pertinentes.

Finalmente debemos hacer resaltar que el traba
jo del Area de Recursos Humanos debe planearse y eje-
cutarse tan cuidadosamente como el de Produccidén, Mer

cadotecnia, Finanzas o cualquier otra &rea de la Orga

nizacién.
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