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PROLOGO

El Banco Nacional de México, S. A., puéde tener la mejor situacién
ecénomica, con una situacion geogrifica ;nuy favorable y cémoda, con
la mejor maguinara, mejores métodos, mejor Organizacion, mejores
medios de comunicacién, una amplia gama de scrvicios bancarios,

buenas prestaciones, mejores materiales audio-visuales, pero el factor

mds importante serd el elemento humano.

En nuestros tiempos, a pesar de los grandes avances de nuestra época

y descubrimientos, el elemento humano segulrd siendo el factor funda-

mental en cualquier empresa.

L.as personas que integran una empresa pdblica o privada, hacen que
esta pueda funcionar cotrectamente o se llegue a hundir; es por esta

razén que una empresa que quiera salir adelante, necesita seleccionar

al personal de manera adecuada,

Bmuestra época, el alto costo de la vida, la competencie, los sindi-



catos, y mnclpallﬁeme los clientes, estén obligando a las empresas
a utilizar los mejores procedimientos y técnicas asi como sus mejores
elementos humanos, con el fin de salir adelante y resolver log grandes

e insalvables problemnas que deber: afrontar law empresas modemas.

De todos nosotros e¢s conocido el valor que tiene nuestra institucion,

por la trascendencia e importancia que sus operaciones tienen en el

medio econbmico del pais.

Esta importancia cada dfa es mayor, debido a que gran nGmero de per-

sonas utilizan nuestros servicios para llevar a cabo sus operaciones

mercantiles y de produccion.

El gran nGmero de operaciones que se llevan a cabo, han obligado a que
nuestra institucion se haya visto en la necesidad de aumentar nuestras

sucursales, y por lo tanto, el nimero de personas que laboran en &).

Considero que es de gran interés para nosotros, investigar y conocer

como nuestia inytltucion, capta, sclecciona y coloca al clemento humano



Que se va a contratar.

Si 1a importancia de Ias operaciones bancarias es fundamental para 1a
existencia de nuesto banco, también es muy importante el personal
que trabaja dentro de 61, debido a que indirectamente interviene en el

crecimiento del mismo o en su estancamiento y desaparicion.

Este es el motivo de nuestro trabajo: De que medios se vale el Banco

Nacional de México, S. A., pam seleccionar y contratar su personal. A

-

continuacidn daremnos el objetivo general del banco:

Satisfacer las necesidades de sus clientes mediante un servicio eficaz,
fomentar ¢l bienestar econdmico y espiritual de su personal, y logmr
unarentabilidad adecuada pam sus éccionlams, y con todo ello, aportar
su mis decidida contribucifn a la gran empresa para acelerar el desa-

mollo econdmico y el mejoramiento social y cultural de nuestro Pais.




INTRODUCCION



SINTESIS HISI'(IU.A DEL BANCO NACIONAL DE MEXICO
La historia de los Bancos Comerciales en México, data de 1864, afio

en que se aprecia un conjunto mis o menos importante de instituciones,

origen de nuestro actual sistema Bancario Nacional.

El primer banco de depdsitos establecido en el pais fue el de Londres,
México y SudAmerica, que funciond como sucursal de un banco londinense
fué éste banco el iniciador de sistemas y operacioncs bancatias no conoci-
das en nuestro pais, como la emtuion de billetes por parte de los bancos

a su propio cargo, y algunas otras practicas muy imporntantes que marcaron
una primera etapa en la banca mexicana.

En 1884 s¢c marca el principio de una segunda etapa en la evolucién banca-
ra. En junio enttd en vigor un cédigo megcanti) con ciertos principios
justificativos de la intervenci6n estatal en 1as actividades bancarias y el

2 de junio se fusionaron los Bancos Nacional Mexicano y Mercantil Mex{-

cano para formar el Banco Nacional de México, S.A.

Nuestro Banco es el primero por antiguedad e importancia en America Latina.




Poco después se establece en 1925 el Banco de México como Banco

Central oficial, lo que significa el principio de la etaps modema del

Sistema Bancario Mexicano.
Entre los disturbios econdmicos provocados a railz de la crisis mundial
de 1929, se estableci6 1a ley monetaria de 1931, la Ley General de

Instituciones de Crédito en 1932, asi como reformas a la Ley Organica

del Banco de México, puestas en vigor el mismo afo.

Pasada la depresion se establecieron restructuraciones a las leyes en 1941,
que dictan 1as normas que hasta la fecha rigen nuestras actividades.

El Banco Nacional de México, S. A. a través de los afos ha sabido sostener
su supremacia y actualmente es el primer banco en america latina y ocupa

un honroso lugar entre los 500 bancos mas importantes del mundo.

APORTACIONES A LA BANCA DEL PAIS

1929 Primer banco en prestar ¢l serviclo de ahorros.

1935 Primer banco en llevar su propio Depto. Flduclario y de Valores.



1958 Primer banco en prestar el servicio de P, P,
" 1959 Primer banco en crear su propio Depto. de Valores (aut6nomo).
1964 Primer banco en prestar el servicio de P. Hipotecarias.

1964 Primer banco en prestar el servicio de prestamos para la adquisi-

cién de bienes de consumo duradero.
1965 Primer banco en contar con équipo electrémico.
1967 Distincién otorgada por el Gobiemo para el ahoro escolar.

1970 Primer banco en ofrecer el servicfo de Cuenta Bancomaética con

T.V. de circuito cerrado.

1970 Primer banco en ofrecer el servicio de control electrénico.

SU PREPONDERANCIA.

Mis del 40%, de lon depGsitos de ahorros de toda la Repiblica Mexicana.

»
Unico banco cuya estructuracién estd formada por la mas extensa red de

sucursales proplas, con polltica y sistemas uniformes, sus recursos

actuales (peso sobre peso) alcanzarian a formar una colonia cuya altura

equivaldefn a la 6rbita del satélite.



Su presupuestal anual de gastos equivale al de un estado pequefio. Su

personal (mds de 13,000.) y sus familias, formarian una ciudad de més

de 50,000. habitantes.

Su red de sucursales es la més amplia que existe en la Repablica Mexicana

El nimero de coxrraponsales en la Repiblica Mexicana €8 el mas selecto y

amplio en el pais.

El mayor y mds selecto nimero de corresponsales extranjeros.

Su capital actual es de 400'000, 000. 00
Su tnversién en mobiliario y equipo asciende a mag de 100 millones.

Sus instalaclones actuales ocupan‘un dren;equivalente a una pequeiia ciudad
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QUE ES RECLUTAMIENTO



DEFINICION

Puede definirse el eclutamiento sustancialmente como 1a bisqueda de-

|'m determinado nimero de personas que posgean clertag cualidades, su-
ficlentes para satisfacer las exigencias formuladas por la empresa. La
determinacion posterior del grado de eficlencia que demuestren los candl-
datos y de si &stos alcanzan o no el nivel exigido por la empresa, es la-
bor de la seleccién.

Para ser eficaz, es decir, para proveer en el momento oportuno un nimero
suficiente dg candidatos valiosos para los fines de la seleccion, es nece-
sario que el reclutamiento no se realice en forma improvisada, sino siguien
do un plan cuidadosamente estudiado y programado en todos sus detalles.
Dicho en otras palabras, la investigacion del personal de cualquier tipo y
nivel es conducida a través de un plan preciso, y no se deja a la tmprovisa-
cién del momento o a la inspiracién subjetiva de una determinada persona,

en razdn a las grandes dificultades y el clevado coato que representa el en-

contrar los candidatos méis iddneos.



De otro modo, se correrfa el peligro de elegir y hacer u;;o de fuentes y
organos de reclutamiento nada aproplados, cometer ertotes en su utiliza-
cién, yno bmeficiaxs;e ni siquiera de un minimo de sus posibilidades, ob-
teniendo como resultado la contrataci6n de un personal tal vez degsechado
por orras empresas, o un nimero tan exiguo de cantidates que impoaibilite
una seleccidn seria, e incluso de no hallar nl un solo aspirante aprovechabie.
Supuesto lo gue antecede, puede decirse que el programa de reclutamiento
consiste en determinar paulatinamente, en funcion de las necesidades de la
empresa, de la situacién del mercado del trabajo y de las circunstancias

sociales y geogrificas en que aquélla se desenvuclve, clales son:

1. - Las fuentes mejores, por cantidad y calidad derendimiento, donde
han de buscarse los candidatos. -

2. - Los medios o instrumentos mds idéncos para procurarse los posi-

bles candidatos y provocar en ellos el necesaro interés por los
puestos de trabajo ofrecidos.

A wl fin, es preciso que todo programa de reclutamicnto vaya precedido de
un cuidadoso andlisis de los puestos ofrecidos, una descripcién de las obli-
gaciones y derechos inherentes y de una precisa definiciOn de los requisitos

exigidos por ln empresa ofertante.



EL. RECLUTAMIENTO COMO PROCESO.

gl reclutamiento debe concebirse como un programa de cardcter permanente
y continuado, y no como clerto nimero de acciones sin tlacién y limitadas
en el tiempo, desarrolladas cada una de ellas en fazdn de una especifica y
particular exigencia. Lo mismo que las demids funclones de direccién del
personal, el reclutamiento aparece como un proceso continuo, permanente,
que afecta a cada momento de la vida empresarial y se inicia aun antes de
que sea implantada una norma prictica para la investigacion de personal,
Este proceso continuo se concreta, cuando surge la necesidad de nuevo per-
sonal, en actos formales para su investigacién y basqueda, siguiendo un
determinado proceso y mediante el empleo de instrumentos y técnicas apro-
piados.

Puesto que el reclutamiento es un proceso continuo, no puede considerarse
aisladamente, sino encuadrado en ¢l conjunto de la organizacion, Constitu-
ye realmente un medio de actuacién dentro de la polftica de la empresa, con
tribuyendo, en estrecha colaboracién con log demés factores, a la ¢consecu-~

cidn del supremo objetivo de su organizacidn: 1a méxima eficacia, merced



a un mejor rendimiento y aun menor costo.

Los resultados del reclutamiento de personal estdn efectivamente encamyi -
nados a agegurar esa eficiencia, mediante una investigacién mas racional
unida a la esmerada utilizacion de las fuentes y las técnicas, con la fina-

lidad de promover un niimero de candidatos aptos para hacer posible una

acerntada seleccién postetior.

FASES DEL. RECLUTAMIENTO

El proceso de reclutamiento se compone escencinlmente de seis fases

distintas, cada una de las cuales presenta problemas particulares:

1. - L.a definicldén de los objetivos y de la politica de reclutamiento
que se desea llevar a cabo.

2. - La organizacién del reclutamiento: tareas, responsabilidad, pro-
cedimientos o normas, programas.

3. - La previsién vy la programacién de las necesidades de personal.

4. - L.a individualizacién y utilizacién de lag fuentes proveedoras de
personal y las téenicas de reclutamiento mds convenlentes para
cada tipo de empleados y obrcros, aaf como para las clrcunstan-
clas en que se halle la empresa que log sollciea,



5. - La valoracion y el control tanto de la actividad global del reclu-
tamiento como de las fuentes de provision y técnicas utilizadas.

POLITICA DEL RECLUTAMIENTQ

* Pefinir 1a polftica del reclutamiento significa enunciar los objetivos que se
desean consegulr a través del mecanismo empleado en su realizacitn practica,
y prefijar el esquema de actuacion para alcanzarlos. Esto significa tanto

como esgtablecer algunos principio a los cuales se desea atenerse. Se {ntenta

por cjemplo:

a) jReclutar en el seno de la misma empresa, siempre que sea posible?

b) ;Incluir entre los posibles candidatos a personas que tengan relacidn
de parentesco con log actuales empleados?

c) (Reclutar jévenes que no han cumplido adn el servicio militar?

d) (Admitir mujeres casadas?

€) (Aceptar a personas mayores de 40 aflos, o que rebasen otro timite
determinado de edad {distinto, segin carcgorias)?

f) (Urilizar wolamente determinadas técnicas y fuentes de provision?



ORGANIZACION DEL. RECLUTAMIENTO

Implantacidn de Un Programa

Por lo que respecta a la organizacidn del réclummlento, es preciso distinguic
entre fijaci6n del programa, procedimientos de convocatoria del personal,
atribucion de labores y responsabilidades.
El pmgrama de reclutamiento puede fijarge a corto y medio plazo, e¢n funcidn
de las necesidades concretas de la empresa en cuanto a contratactdn de nue-
vo personal con més o menos urgencia; o a largo plazo. En cada caso, deben
tenexse presen'tes los puntos que siguen:

1. - Ndmero de personas a admitir.

2, - Clusie de trabajos que han de realizar.

3. - Requisitos esenciales exigidos por los pucstos de trabajo citados.

4. - Carnacteristicas que las personas a admitir deben poseer respecto
a: edad, clase y nivel de conocimientos, eapecializacién y expe-
riencla antertores, condicioncs (isicas, mentales y de personalidad.

5. - Tipo y grado de adiestramiento que serd preciso impartir al nuevo
personal y su duracide.

6. - Fecha aproximada de au incorporacién a los puestos de trabajo,



REQUISITOS DEL PROGRAMA

En funcién de estos puntos fundamentales, se puede proceder a fijar de~
finitivamente ¢l programa de reclutamiento. A tal fin es preciso;

1. - Establecer el programa sobre la bade de las caracter{sticas de
los puestos ofrectdos, el trabajo 4 cllos inherente y las condicio-
nes o requisitos que han de reunir quienes log vayan a ocupar.

2. - Estudiar un programa de reclutamiento no genérico, sino distinto
para cada categorfa de empleados que se quicra contrati:r (obreros,
mecandgrafas, titulados, directivos, etc.), ya que son !iferentes,
segiin dichas categorias, las relaciones entre la oferta y la deman

da, las tendencias, motivaciones, los inte:eses y las reacciones
de los posibles candidatos.

3. - Implantar e} programa no en forma abstracta o sobre la base tinica
de lo que la empresa exija, sino teniendo presenta la ldea que
sobre &sta se hayan formado los aspirantes, el sector en que opera

y la clase de trabajo ofrecido, como también la oplnién sugerida a los
candidatos por la lectura del programa.

4. - Estudiar atentamente las fuentes proveedoras del personal, la téc-
nica y los instrumentos de reclutamiento, en funcién de:

a) L.as exigencias y requisitos a cuyo cumplimiento estd dirigida
la actividad de reclutamiento;

b) La situacion concreta del mercado del trabajo en la zona y la
&poca en cuestion;

¢) Nivel social en que se halla sttuada la empresa;

d) Locallzacidn geogrdfica de la minma;



e) Fecha en que deberd incorporarse a la empresa el nuevo
personal sdmitido;

f) Costo probable a que puede resultar la utilizaciénde cada una
de laa fuentes de provisién, técuicas y procedimientos.

g) Limlte masimo de costo que la empresa se halla dispuesta
a soportar por la actividad de reclutamiento.

5. - Elegir sucesivamente, en funcidn de los fines gefialados, las
fuentes proveedoras , las técenicas y log procesos de reclutamiento

Que pernitan ponerse en contacto con las pergonas que reGnan lag con-
diciones exigidas, dentro de su proplo ambiente.

6. - Ascgurar la méaxima agilidad, flexibilidad y oportunidad de los
procedimientos puestos en prictica.

7. - Controlar constantemente la eficacia del programa y perfeccionar
los medios o instrumentos cmpleados, a fin de que sean en todo
momento iddneos a la realidad sobre la cual deben operar.

NECESIDAD DE CONOCER EL TRABAJO OFRECIDO Y LLAS PERSONAS
APROPTADAS PARA EL.

Andlisis y Descripci6n de los Puestos de Trabajo.

El establecimiento de un programa de reclutamiento deberfa slempre estar
precedido de un atento estudio de las caracteristicas y coantenido de los pues-
tos de trabajo que motivan la investigacitn y de los requisitos paicofisicos,
personales y profestonales de los candidatos, con abjeto de adaptar el progra-

ma a las condiclones que éstos han de reunic y de evitar una actuacidn ambigua



y genérica, de rendlmiento inevitablemente menor, tanto en eficacia como
en costo.

El conocimiento de las caracteristicas de los puestos de trabajo y de las
condiciones que han de reunir las personas a admitir, cs también muy nece-
sario para facilitar y simplificar la selecci6n, evitando tomar en considera-
cidn a los aspirantes cesprovistos de los requisitos minimos cxigidos y
reduciendo la dificultad y la incertidumbre del juicio. Quien selecciona, y
antes aln, quien investiga y busca el beraonal. no puede cumplir correcta-
mente su misién si dispone solamente de informacién genérica e insuficiente
sobre los puestos de trabajo que han de cubrirse y los requisitos exigidos a
los posibles agpirantes a los mismos.

De ello se deduce bastante claramente la inecesidad de disponer, antes de
poner en prictica unprograma de reclutamiento y seleccion, de suficientes

elementos de juicio pueden obtenerse de:

1. - Un andlisis de los puestos ofrecidos (8t son ya existentes o de nue-
va creact du).



2. - Una descripcion de las obligaciones y labores a ellos inherentes.

3. - Una dofinicién de los requisitos a exigir a las personas que aspiren
a ocupar loe citados puestos.

Si en la empresa se lievs previamente a cabo un an4lisis de los puestos de
trabajo, por ejemplo con fines de reorganizacién o simplificacién de métodos

y procedimientos, puede aquél ser utilizado para definir detalladamente las
actividades laborales que han de desempeilar a8 personas a admitir, y con-
secuentemente, prefijar los requisitos exigibles a los candidartos.

En el caso de que no se haya realizado tal andlisis, puede ahora efectuarse ex
profeso con f‘mélldad de seleccion. A este efecto se puede, sencillamente,
entrevistar a un productor que actualmente ocupe el puesto de trabajo en cues-
tion, y que ajuicio de su tnmediato superior desempede su cometido de manera
satisfactoria, por reunir las condiciones psicofisicas y profesionales requeridas.
La entrevista se mantiene ¢n el mismo puesto de trabajo, de forma que se pueda
obsérvar al productor en actividad normal y anotar las circunstancias ambienta-
les en que sc desenvuelve: por ejemplo, ruidos, humedad, calor, vcnttlnclén,‘

iluminacién, vibraciones, trabajos toxicos o malsanos, instrumentos de traba-



jo empleados, tipo de maquina que el productor atiende, etc.

Es conveniente completar la enue;fi-n dirigiendo alguna munt; también
al superior inmediato del productor examinado. Principalmente, para con-
firmar 1a opinin que éste nos merecia y aclararo ampliar detalles, y en se-
gundo lugar para obtener datos especificos sobre: responsabilidad .néu al
puesto de trabajo estudiado; tipo de decisiones que el productor debe tomar
y frecuencia de las mismas; posibles dafios que el trabajador puede ocasio-

nar por un trabajo defectuoso o poco esmerado; qué relaciones laborales in-

ternas mantiene, y con quién; por quién es controlado, asesorado y ayudado;

qué posibilidades de mejora posee.



QUE ES SELECCION



LA SELECCION DEL PERSONAL

Impontancia de la Seleccién.

La elecci6n de colaboradores constituye, para cualquier organizacién
'(empresn privada o pdblica), un problema de extremada importancia y
delicadeza, de cuya miés inteligente solucién depende su eficiencia y poten-
cialidad. Un emror cometido en la fase de seleccidn es susceptible de pro-
ducier consecuenicas que, aparte de sex desagradables para todos los afec-
tados, se traducen finalmente en un perjuicio econémico para la organizacién.
Valoremos este perjuicio, teniendo en cuenta el alto costo unitario del trabajo
y conatderando los periodos de vacaclones de los productores, los gastos oca-
sionados por los procesos de admisién de nuevo personal y licenciamiento de
1os inadaptados, el costo del adiestramiento (tanto mis elevado cuanto més
complejo sea ¢l trabajo), el rendimiento limitado de¢ los nuevos productores

durante el perfodo de su amblenuici(m. etc.

Se podria objetar que la seleccidn mismas, como quicra que sc Heve a cabo,

comporta un costo, tanto mis notable cuanto mds complejo sea el procedimiento



seguido , y mayor el ndmero de personas afectadas. Pero precisamente

por esto s absolutamente indispensable asegurarse desde el comienzo del
proceso selectivo (para eliminar a tiempo las personas no aptas y reducir asf
el costo de aquél) de que los individuos examinados posean, en el grado mfnimo
cuando menos, las cualidades fundamentales para desempeflar con éxito una
actividad determinada. El costo de una seleccidn eficiente, siempre que se
halle contenido deutro de los lIimites adecuados al nivel cuantitativo y cualita-
tivo de las personas adminitas, serd ‘p’mnto amortizado por los ahorros que la
empresa obtendré al evitar frecuentes camblos de personal, adiestramiento y
perfodos de rendimiento limitado de los nuevos productores, etc.

La necesidad de un método clentifico de seleccién es congecuencia de 1a pau-
latina disminuci6n de los contactos personales y el conocimiento directo entre
empresarios y productores, asf como de la ampliacién y complicacion de las
tareas individuales. Por un lado, el ofertante de trabajo, que ya no cs un indlt-
viduo sino una organizacién, advierte la necesidad de un instrumento que le

permita conocer a las personas antes de admitirlas, y conocerlas de modo seguro,




4 trevés de datos que puedan ser clasificados, tsbulados, confrontados. De
esta forma, la seleccidn inorghnica, confiada al azaro a la simpatia o antipa-
tfa personal, se sustituye por un proceso sistémntco y objetivo, un criterio
uniforme y basado sobre parfmetros precisos.

Por otro lado, la selecci6n asf-realizada constituye un derecho, y dentro de
ciertos limites, una garantia para el productor. Un derecho, proque el indivi-
duo que aspira al ingreso en una empresa debe tener la oportunidad de solict-
tarlo, indicando la clage de trabajo que mejor pueda realizar segin sus apritu-
des, y ver posteriormente que su petici6n pueda ser admitida o rehusada, de
acuerdo con criterios definidos, objetivos y razonables, puestos de manifiesto
a lo largo de un proceso que lo pone al amparo de artbritrariedades y crrores.
Una garantfa, porque un método y un procedimiento ofrecen mayor proteccidn
que el azar o los sentimientos de simpatfa o antifatfa personales, y es siempre
mejor que la falta total de método y proceso; "dentro de clertos limites” hemos
dicho, porque indudablemente el pro-ductor no puede controlar en forma absoluta

los procedimientos y métodos eatudiados y puestos en prictica por una organiza-

clién en su propio provecho.



EL. CONCEPTO DE SELECCION,

Definicidn.
La seleccién, en sustancia, consiste en:

1. ~ Especificar las cuatidades y requisitos necesarios para desempefar deter-
minadas labores

N

2, - Identificar y medir las cualidades actuales y potenciales, las caracterfsti-

cas de la personalidad, los intcteses y las aspiraciones de los diversos
individuos admitidos a examen,

3. - Elegir los individuos que poseen tales cualidades, caracterfsticas, etc.,

a un nivel suficiente para desempeilar las labores asignadas a satisfaccién
popia y de la empresa que los adminta.

La selecci6n se funda en la idea de que cualquier tipo de trabajo, si ha de ser
ejecutado con tesultados sat{sfactorios para ambas partes interesadas, requiere
en quien lo realice un conjunto de cualidades, caracterfsitcas, intereses y aspi-
raciones, Cada una de estas cualidades y caracteristicas se hallan presentes

!
en cada individuo en grado muy distinto, y evidentemente el productor desarro-

llard su actividad de modo tanto méds positivo cuanto mis se aproximen sus

condiciones al nivel exigido por el mismo trabajo.

Es mision de la accion selectiva, por consiguiente, reallizar una confrontacién,

un control cusntitativo y cualitativo de la capacidad, aptitudes, caracter{sticas



sfgicas, sicoldgicas, personalidad, intereses y aspiraciones de los candidatos
con los necesarios parﬁ el desempefio de los puestos de trabajo, o sl se prefie-
te con las cualidades y caracterfsticas de una persona standard abstracta, prefigurada

como apta para cualquiera de aquéllos, considertdon uno por uno.
Esto supuesto, se puede definir la seleccién bajo un doble aspecto:

1. - Desde el punto de vista conceptual, consiste en la eleccién de un sujeto

pira un trabajo en el que se prevé que sus cualidades encuentren 1a mejor
utilizacién posible.

2. - Desde el punto de vista técnico, consiste por ¢l contrario en la especifica-
ci6én y medida, por medio de determinadas técnlcas, de las cualidades y

caracter{sticas del sujeto, y su confrontacidn con las exigidas por los -
puestos a ocupar.

En un deseo de unificar las dos definiciones, puede decirse que la seleccidn
del personal es el proceso encaminado a establecer, mediante el empleo de
téenteng apropidads, cudles de entre varias personas son idéneas, por sus
cualidades actuales y potenciales y por sus caractessticas, parma desarrollar

la actividad a la que estdn destinadas, a satisfaccion tanto personal propia del

trabajador como de la empresa que los admita.



TIPOS DE SELECCION

Cuando se habla de seleccién del persomal, se tiene presente, por lo general,
solamente el valor de las candidaturas provenientes del exterior, per enrea -
lidad ¢l proceso selectivo opera o mismo en la confrontacion de quienes se
hallan fuera de la empresa y aspiran a ingresar en clla, que en la de aquellos
que gctualmente se encuentran a su servicio. En este segundo caso, el fin
perseguido es el traslado de la persona que OCupa un puesto, a oLro que se a-
dapte mejor a sus cualidades y caracter{sticas comprobadas.

También 1a seleccidn interma puede presentar los dos aspectos; el de valoraci6n
y el de orientacion. El primero, de actuacitén rigidamente selectiva, segun la
valoraci6n asignada a cada aspirante, sc da ¢n los concursos intemos de las
empresas, cuando le ndinero de los participantes ¢s superlor al de puestos a
cubrir, La seleccidn orientativa tiene lugar sicmpre que se quiera asignar al
productor un puesto de trabajo mis en consonancin con sus cualidades, caracte-
risticas, intereses y aspiracioncs.

CQuando se realiza con elementos procedentes del extedor, 1a seleccidn es un

proceso de doble direccin, en el cual ranto el ofertante de trabajo como el



productor buscan, a través de las diversas fases en que el proceso se articula,
llegar a una d4cisién. Por un lado, el ofertante de trabajo trata de averiguar si
el candidato posee las cualidades y caracter{sticaa necesarias para mercer la
admisi6n; por el otra, el aspirante a ingreso consldera si las caracterfsiticas

y los requisitos del puesto de trabajo al que opta cotresponden a sus cualidades

aspiraciones e intereses, y si son compatibles con é&stos ¢l ambiente de trabajo,

las condiciones laborales y las perspectivas para al futuro.

LA SELECCION COMO PROCESO

Proceso de Carfcter Permanente.

La seleccitn del personal es un proceso de carcter permanente. No consiste

ni termina con la ejecucion de un determinado acto o seric de actos, como por
ejemplo la admisioén del candidato, sino que afecta al sujeto durante toda su
penmanencia al servicio de la empresa.

En efecto, si la finalidad dc la seleccién es encontrar el hombre apropiado para
el trabajo aproplado, no pucda decirse que haya sido alcanzada por ¢l solo hecho

de la admision de un individuo pam ocupar un puesto de trabajo que de momento



se le asigna. Y ello por dos razones: en primer lugar, la seleccion es al
mismo tiempo comprobacidn y medicién de una determinada situacion indivi-
dual, y la prediccién de su futuro éxito; es decir, una diagnosis para el presente
y una prognosis para cl futuro. Prondstico que debe ser constantemente contro-
Indo para ratificar su validez y exactitud, o modificarlo en caso de error o
caimbio de las circunstancias.

La alusi 6n al cambio de las circunstancias introduce la segunda razén. En el
curso del tiempo pueden registrarse mutaciones en las caracteristicas y el con~
tenido del trabajo desarrollado, entre otras causas por la misma evolucién de la
empresa; aun concediendo que aquéllos sean suficlentemente estables por un
periddo razonable de tiempo, cdmbianse entonces las cualidades y caracteristicas
de los productores, o mejor dicho, se altera la medida en que estan presentes.
Para asegurar constantemente el equilibrio entre requlsites del trabajo y cualida-
des del sujeto, la seleccién debe actuar en forma permanente, mediante un con-

tinuo y constante cotejo y control de los datos, y un consecuente adecuamiento

de la sitvacion,



Proceso Articulado .en Fases.

El proceso de seleccidn se artfcula normalmente en una gerie de fases sucesi-
vas ( Ia criba preliminar de las solicitudes de lngreso; el examen de los impre-
sos-modelo o formularios informativos, lag entrevistas de diversos géneros, el
reconocimiento médico, el control de las referencias, el control sobre ¢l acopla-
miento del personal seleccionado, ctc.), cada una de las cuales presentan sus
propias caracteristicas.

Particularmente el proceso de selecci6n en sentido estricto-es decir, el que con-
cluye con la admisitn del candidato- es comparado con una carrera de obsticulos
sfmil que expresa eficazmente que cada fase de proceso equivale para el candida-
to u un obsticulo que debe superar para alcanzar la meta final de la admisién, El
orden en que se suceden las diversas fases varfa segin las dimensiones de la
empresa, el tipo de personas a admitir, nivel de su formacién, eic. No debe ol-
vidarse que ge hallan siempre estrechamente ligadas entre sf, por lo cual se
concibe al proceso sclectivo como un todo unitario. Por esta razon, cualquier

innovacion o modificacion introducida en una fase, queda encuadrada y armoni -

zada en ¢l Smbito del proceso entero: por ejemplo, ai se modifica el contenido du



la entrevista, o bien se exigen nuevos requisitos a los candidatos, se debe
actualizar también el formulario tnformativo que han de cumplimentar, de

forma que recoja solamente los datos deseados como interesantes, elimindn-

dose los considerados sin utilidad.

. PREMISAS NECESARIAS A LA SELECCION

Todo lo dicho antes aqui permite especificar tres premisas o condiciones deter-
minantes para una implantacién eficaz de la actividad de aeleccion del personal:

1. « Conocer los glamentos constitutivos, las caracteristicas y las condiciones de
loa puestos de trabajo para cuya ocupacitn deben elegirse los candidatos; las
tareas exactas que cada uno de ellos requiere a quien le sea asignado; los re-
quisitos sico-fisicos, personales y profesionates necesarios para desarrollar-
las satisfactoriamente; el grado en que cada requisito deberd catar presente
en el candidato, distinguiendo entre requisitos {mportantes ( es decir, desge-

ables pero no Indigpensables), y requisitos “esenclales” (o sca, totalmente
indispensables),

2. - Conocer lag diversas técnicas de seleccidn posibles, sus caracteristicas y

modalidades de empleo. A este propdsito, es preciso guardarse del peligro,
nada raro de saberlo todo sobre las técnicas de seleccion y dedicar gran es-

fuerzo o su refinamiento y pexfeccton, y al mismo telinpo perder de vista los



fines especificos de toda accién selectiva, Se corrre el riesgo, en caso contra-

rio, de obtener resultados no satisfactorios aun empleando instiumentos
Gptimos; por ejemplo, seleccionar candidatos vdlidos pero de calidad muy
superior a la requerida por el trabajo ofrecido, y por cllo destimdos fatal-
mente a no permanecer lasgo tlempo en la empresa, o a convertirse en

descontentos y frustrados, causa siempre de malestar y tension.

3. - Determinar en cada caso, en funcion de las especificas exigencias del
momento, culles son los procedimientos vy las técnicas de seleccién mas
indicadas para obtener elementos idéneos y con el menor costo posible,

siempre y por supuesto a {gualdad apreciable de resultados.

NECESIDAD DE UNA POLITICA DE SELECCION,
Contenido

El proceso de seleccidn, por su importancia, no puede confiarse al azaro a la

iniciativa {ndividual aislada. Debe fundarse en una polftica clacamente defini-

da, sin la cual todo programa o procedlmlcmb corre ¢l riesgo de resultar inefi-

caz.

La politica indica, a grandes rusgos, lo que se¢ debe hacer para realizar el pro-

grama dc seleccién,  Establece, en otros téeminou:

1. - {08 directrices fundamentales a las que debe atenerse Ja cmpress para el



reclutamlento, la seleccion y la admision del personal. Tales direc-
trices son de suma importancia para conseguir una uniformidad de di-
reccion en log procedimientos y en los criterios de enjuiciamiento, es-
pecialmente cuando la empresa estd articulada en unidades geogrifica-
mente deacentralizadas, y cuando no se enconmicnda a una oficina o ser-
viclo dnico la realizacidn de todo ¢l proceso de seleccién.

2.- Las bases sobre las cuales, debe fundarse Ia cmpresa para la waliza-

ci6n prictica de los diversos puntos del programa.
3. - Las normas, los puntos de referencia esenciales para comprobar si el

programa ha sido realizado o no en la forma conveniente y descada.

Es, pues, misién de la polftica de seleccion cstablecer lo que se debe hacer
cuandoen la empresa surge la necestdad de nuevo personal.  ;Se debe promo-
ver o trasladar en el interior a la persona o personas {déneas para cubrir los
puestos vacantes? ;Se debe recurrir al exterior wolamente cuando se haya
comprobado que en el 4mbtto {nteme de la einpresa no existen personas apro-
piadas? ;Para cuales puestos es cow eniente reallzar una seleccidn interior?
(Debe iniclarse inmediatamente el reciutamiento exterior, sin tener en cuenta

a los posibles productores actuales de la emprena?

También es tarea de la polltica de seleccion determinar las prucbas a que han



de ser sometidos los candidatos (;se deben realizar los reconocimientos
médicos y cuales? ;debe recurrirse a lag pruebas sicétecnicas? en caso
afirmativo jpara que niveles y puestos?, culnto se puede gastar en la rea-
lizacién de todo el proceso?, etc.); fijar 1as normas minimas y m aximas
para el ingreso, 1a admisién a2 examen o la exclusién de los candidatos.
Entran en la politica gencral de scleccidn, por cjemplo las directrices re-

ferentes a:

a) la edad minima y méxima quec los candidatos deben poseer, segin
los diversos puestos de trabajo;

b) el titulo de estudios minimo exigible;

c) el sexo de las personas a admitir;

d) el eatado clvil; por ejemplo, no se admiten mujeres casadas; o bien
se desean solamente personig casadas;

e) la situacién personal y familiar de los candidatos;

f) 1a localidad de residencia o procedencia;

g) la prestaci6n del servicio militar,

h) los vinculos de parentesco con personas actualmente pericnecientes a
la empresa, o a empresas competidoras;



1) Ia nacionalidad, 1a aza, la pertenencia a partidos polfticos o a
organizaciones de distinto genéro; etc;

§) las recomendaciones o presentaciones refetentes a Yoa candidatos.
Forman también parte de la polftica de seleccion las directrices relativas
a las relaciones humanas con los candidatos (cortes 1a en el trato; respuesta
a todas las cartas y solicitudes de informacidn; comunicaciones escritas o
telefdnicas sobre el éxito de las pruebas reallzadas o los coloquios sostenidos;
envio de cartas personales o comunicaciones multicopiadas; supresion de

comunlcaciones o respuestas, etc.); la asignacién de responsabilidades en las

decisiones; los standa. le inteligencia fijados para la aceptacién o no de las

candidaturas, etc.

REQUISTTQS.

Para tener un significado efectivo, la polftica de seleccion del personal debe
satisfacer algunos requisitos fundamentales,
L, - Eatar claramente definida (por escrito o por normas verbales), de

modo que no haya lugar a equfvocos, crrores o disputas.

2, - Estar de acuerdo con la polftica, las concepciones y los objetivos



gonerales de la empressa, yen pasticular con las implantadas en el
campo de las relaciones con el personal de ia misma.

3. - No concrastar con 1a politica social y con la legislacin- laboral vigentes.
Una politica correcta no sélo no debe ser contraria a las leyes (por
ejemplo, admisién de menores por debajo de la edad mfnima, o pata
trabajos prohibidos para ellos; admisién de mujeres para ciero tipo
de labores; discriminaciones de cardcter politico o social-sindical,
etc.), sino que debe armonizarse con las normas generales vigentes
en los organos del gobiemo, principalmente las referentes al campo

social.

4. - Formularse en funcién de las especificas exigencias y situacion par-

ticular de cada empresa. En otras palabras, la polltica de seleccién

no debe ser imitada, mecdnicamente coplada, de otras empresas,

sino estudiada de acuerdo con los objctivos peculiares de cada una.
Por esta misma razdn, debe ser constantemente revisada y actualiza-
da, segin las exigencias del momento, pues una polftica acertada hoy

puede mafiana dejnc de serlo.

8. - Estar formulada en sentido uniforme para toda la empresa, al menos en

sus lineas fundamontales. Normas de seleccién mas restringidas y

detalladag, referentes escenclalmente a la interpretacion y aplicacion
de 1a polftica general en situaciones especfficas, pueden formularse

a nivel de unidad o sector empresarial,



6. - Estar formulada en términos tales que sea segura su comprension,

interpretacion y aplicacién uniforme por parte de todas las personas
interesadas.

7. - Comunicarse a todos los intexesados. Es iniitil formular una politica
en e] campo de la seleccion del personal si después no se la pone en

conocimiento, en forma completa y adecuada, de todos aquellos que
deban en su dfa aplicarla.

Con ¢l fin de evitar suspicacins, malentendidos y-cquivocos, es también con-
veniente dar conocimiento de la politica de seleccién a los productores de la

empresa, como también a las personas del exterior que muestren interés por

conocerla.
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8) ANALISIS DE PUESTOS. -

Analisis y Descripcién de los Puestos de Trabajo. =

E1 conociemiento de las caracter(sticas de los puestos de trabajo y las condicio-
nes que han de reunir 1as personas a admitir, ea también muy necesario para fa- A
cilitar y simplificar 1a seleccién, evitando tomar en consideracion a los asplran-
tes despovistos de los requisitos minimos exigidos y reduciendo la dificultad y

la incertidumbre del juicio. Quien sclecciona y antea adn, quien investiga y bus-
ca el personal, no puede cumplir correctamente su misién si dispone solamente
de Informacién genérica e insuficiente sobre los puestos de trabajo que han de cu-
brirse y los requisitos exigidos a los poslbles aspirantes a los mismos.

De cllo se deduce claramente l1a necenldad de disponer, antes de poner en pric-

tica un programa de reclutamiento y seleccelén, de suficientes elementos de juicio

que posibiliten su acertada realizacién, Talea elementos de juicio pueden obte-

nerse de:

1. - Un andlials de los puestos ofrecidos (8l son ya exiatemes, o de nucva creacidn)

2. ~ Una descripcion de las obligaciones y labores a cllos inherentea.



3. = Una definicién de los requisitos a exigir a las personas que aspiren a ocupar
los citados puestos.

CUESTIONARIO PARA 1.A GBTENCION DE DATOS, -

Para la ordenada cecogida de todos estos datos que serviran despiiés para ¢l pro-

grama de reclutamiento y la subsiguiente seleccién es conveniente disponer por

anticipado de un cuestionario comprensivo de capitulos adecuadamente selecclo-

nadoe por ejemplo:

1, - Nombre del Trabajo, categoria profesional, departamento o seccibn a que
pertenece, rombre del superior indmediato, tiempo de adiestramiento.

2. - Descripcidon del puesto de trabajo: Labor a desarrollar por el productor,de o~
peraciones mentales y manuales que debe ejecutar, movimientos a realizar
y medios a su disposicién (mecanicos, intlectuales, estadisticos); finali-
dad del trabajo, objetivos a alcanzar y su relacion con otras actividades),
cuales son las tarcas principales y continuadas y cuales las ocacionales y *
perodicidad entre ambas fijadas en horas de trabajo(®o temporales y tempo-
rales y secundarias; proporcién y.)

J. - Operaciones intelectuales: relacion de las facultades mentales que deberan
usar el productor para ¢l desempefio de su trabajo.

4. - Esfuerzo {isico: Posicion del cuepo durante el trabajo, desplazamientos,
distintos movimicnton a realizar, partes del cuerpo mas utilizadas.

5. - Mecanismos a emplear: Maquinas, materiales, herramientas, Instrumentos,

medios de transporte,



6. - Responsabilidad. - Sobre elementos humanos, materiales, magquinaria, con
respecto a la produccion y con relacion a sus elementos componentes, con-
tactos con €l exterior, manejo de dinero.

7.- Clase de decisiones y frecuencia de las mismas. - Desiciones sencillas, ru-

tinarias, generales, complejas.

8. - Tipo de Supervisi6n. ~ Control y asesoramisntos y su frecuencia por pante do
los supervisores.
9. - Ambiente de trabajo. - Ruldos, emanaciones, temperatura, humedad,
10. ~ Enfermedades Profesionales, - Y Medidas Sanitarias.
11. - Riesgos y Medidas de Seguridad,
12, ~ Relaciones Laberales, clase y nimero de Categorian Profesionales.
13. -~ Horarlo de Trabajo y Descansos,
14. - Necesidad de Puesta al dia.
15. - Sistemas Retributibos.

16. - Posibilidades de Promocién y Ascenso.



ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION. -

Debers aser realizado por los coordinadores del estudio; pama ello, requérirfin ex-'
periencia en txabajoe similares.

Como parte integrante del andlisis, este tipo de estudios tienen la caracterfstica
de que los jefes inmediatos al puesto analizado rcalizan una evaluacién de lo ob-
tenido; es decir, siendo el jefe responaable de la actividad de sus colaboradores,
debera tener vision panordmica de su seccidn o departamento, asi como de los
puntos que pueden enriquecer, modificar o bien ratificar lo expresado por quien

ocupe el puesto, por medio de esto se llegard 2 la elaboraci6n de andlisis defini-

tivos.

PRESENTACION DEL ESTUDIO. -

Una vez afinado y evaluado por los jefes de Seccion, Departamento o Divisiones,

se procederdl a hacer la pregentacion del mismo, que debe ir acompafiado de las

recomendaciones que se juzguen convenientes para mejorar 1a marcha de la orga-

nizacioén.



b) SOLICITUD DE EMPLEO. -

En la solicitud se recogen una serie de datos personales del candidato que

tiene como tin:

1. - Simplificar la labor de seleccién.
2. - Agrupar a los candidaros.
3. - Orientarlos hacia diversos trabajosd inds adecuados.

4. - Tener siempre un primer conocimiento del aspirante.

5. - Servir de base para las otras fases de seleccion.

Loe datos recogidos en la solicitud son datos concretos, fAcilmente comproba-

bles y que en caso de admisién deben atestiguarse.

Podri ser mis o menos amplia, pero cuantos mas datos recoja, mejor odentard
en las sucesivas fases.

Los datos pedidos en la solicitud deberfin tener relacién directa con el trabajo a
desempeilar, st bien puede adaptarse el método de un cuestionario en el cual,
Jjunto con preguntas ajenas al empleo sollcitado, se incluyen otras de un clernto
tipo con el fin de obtener respuestas mas fidedignas. Pcro esto puede decirsc
que ae utillza pocas veces, ya que laa otras fases tienen la funcién de profundl-

zar, en su personalidad y de obtener respuestas fidedignas sobre opinién. En la



solicitud al tratarse de datos concretos y comprobables pueden perfectamente

hacerse preguntas directas y cohcrentes,

FUNCIONES PRINCIPALES. -

Por lo que respecta a la recogda de datos sobre el candidato, el formulario de

ingreso cumple las funciones siguientes:

1.~ Constituye un instrumento para la recogida de informaciones sobre el candida-
to, podria objetarase a este proposito que en muchas ocasiones el formulario
significa para el aspirante la repeticion de cuanto a consignado ya en su pe-
ticién de ingreso. A esta objecion, puede responderse en primer lugar que
el candidato pudo haber omitido en su solicitud, (ntencionadamente o no,
ciertos datos y detalles que la empresa degea conocer en segundo lugar que
es mucho mds facil para quien efectua la seleccién, manejar fichas mode-
los que sintetizan con inmediata evidencia los datos mas significativos y
que purmiten rapidas comparaciones emre varios aspirantes, que verse o-
bligado a consultar los datos del ten‘o de solicttud cada vez que desee co-
nocerlos o compararlos.

2. - Forman la base fundamental dn los sucesivos coloquios que resultan grande-

mente simplificados por el hucho de que una masa de datos tan completa se

baya a la inmediata disposicidn del entrevistador. Este en lugar de perder

tiempo recogiendo los datos primarios sobre los cuales bazar posteriormente
el coloquio, puede limitarse a profundizar sobre los puntos de mayor interes

y puede tambien tomar nota de los temnas a tratar durante la entrevista.



el
[

Es absolutamente necesario no obstante que la entrevista no constituya

una compmbaciﬁn literal de los datos consignados por el candidato en su
solicitud ya que ello supondria una duplicacion de trabajo totalmente inutil
Asi pues es necesario que la conduccidn de 1a entrevista vaya vinculada

del orden 16gico del formulario y este debe ser solo una base para aquella y
no un guion para el entrevistador ni mucho menos un esquemna de preguntas
para la conversacion.

Constituye una documentacién acerca del candidato resultante de los datos
transcritos por el mismo y de las anotaciones realizadas como por ejemplo:
Resultado de los reconocimientos médicos, calificacitn de los exdmenes
practicos. Que serd iitil tanto si se le admitc al servicio de la empresa como
si de momento es rechazado pero queda inscrdto pam futuras oportunidades,
Representa un instrumento de valoracién inicial de ‘las candidaturas en efecto
puesto que el formulario permite verificar la compatibilidad entre las cuali-
dades y caracteristicas de los candldatos y las requeridas por los puestos de
trabajo oftecl.cba asi como formarse una {dea de su nivel de instruccidn y ex-
periencia y su valor potencial, haciendo pogible ia previa y rapida elimina-
cién de todos los aspirantcs que aparezean claramente no idoneos, Como es=
ta eliminacidn puede realizarse antes del contacto personal con los mismos,
produce un ahomo de tiempo y dinero tanto para la empresa como para los pro-
pios intcresados que sera mucho mas sensible cuande como sucede con fre-

cuencia los solicitantes residen en localidades distantes o muy distantes de

aquellas donde se lleva a cabo la seleceion.



DE MEXN0, S.A. esentado a:
Presentado por:
Entrev. X. Pslc.
Prb. Conoc. Ex. Méd. RETRATO
No. Nomina VInves:. _Ord. _Extr.
Calif, Of.de Iig.  —
Vacante que cubre:

SOLICITUD DE EMPLEO
Iista solicitud debe llenarse de pufio y letra del interesado, con tinta

GENERALES

Apellido Paterno Apellido Matemo “Nombre
Domicilio Actual Colonia o Cludad y Zona Postal Desde que fecha
Domicilio Anterior Colonia o Ciudad y Zona Postal’~ Desde qué fecha

No. de Tel. en mi Domicilto ~o. de Tel. de donde me Tlaman

Edad: Nactonalidad
fFecha de Nacimiento Religién
Lugar de Nacimiento No. Cartilla De Serv, Militar
Dia de Marcha:
[ Solero

No. Tarjeta de Seguro Social

Fecha Mat. Civil No. Reg. Fed. de Causantes
= Casndo

Feehn Mat. Religioso

t
i

" Divorciado ] viudo

Fecha Divorcio Fecha fallecimiento esposa

Quedo enterado de que al ser aceptado deberé entregar copla fotostatica del Acta de
Nacimiento v de 1o Cartills de Servicio Miliar

i RESIDENCTIA

Casa propicdad de mis padres valuada cn $

3 Casa de mi propiedad con valor estimativo de §

— Casa d¢ huespedes pagada por mi, pension mensual $

- Casa alquilada por mis padres renta mensual $

= Casa alquilada por mi, renta mensual que pago §

| S




“STTUACION _ECOROMICA

5oy hijo de familia, y economicamente dependo de mis padies.

-} Contribuyo al Sostenimiento de mi familia, el importe de mi contribucifn inensu -
al es de

] No depende radie de mf, sélo me sostengo a mf miamo y el importe de mis gos-
tos mensuales es de

} [—3Me sostengo y ademés depende de mi:
y el impote mensual de todoa los gastos cs de

$

Sutldo que pretendo ganar al ingresar 3
Tengo otros ingresos provenientes de

| que mensualmente importan i %

DIVERSOS

A qué clib o agrupaciér pertenece o ha pertcazcido?
Practico los sigulentes deporntes:

En qué otras plazas de la Repiblica estarfa dispuesto a trabajar?

por qué?




LISTA DE MIS FAMILIARES
ombro y Apellidce a ~ Direccion donde vive: Ocupacion uget donde trabsja:Nombre | Dopende
Calle, No, Col. Cludad Empresa, Calle, No, Col, Ciud,| do mf;
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YOESTOS QUE CRED FODER DESEMPRRAT Y CONOCIMITNTOS Y ERPERTENCIA QUE TENGO AL
RESPECTO

IDIOMAS: Hoblo: Eacribo: Lea:

‘I'raduzco:




ESTUDIOS
[.OS CUE ESTOY CURSANDO ACTUALMENTE:

mbre dé Ja cafrera o nonibre de | Nombre de 1a Escuela, Facultad,
jas materias y aflo que cursa etc, , Domicilio; Calle, No.,

aemana

Diag declase en la | ~ Horario de Clasen

s

De: a;
De: [B

Nombre de la Escucla

Domlctlio:Calic y No.,

Colonta y Cludad No,de afos cursados De/A

\ 4
rimaria: 19 19
ecundaria \

b Prevoc. ¢ 19 19
Preparatorin l

b Vocaclonal 19 19
[ Iniveraidad

p Profeslional 19 19
Dtron

Estudions 19 19
(Taquigr.

Mecanografia

y Contab, ) 19 19

REFERENCIAS

ARIENTES QUE TENGO EN EL BANCO NACIONAL DE MEXICO, 8. A,




“Nombre y Apellidos

OffcTna donde traba

Ta Patenteaco que tengo con &1

) CUE ME CONOCEN:

Nombre y Apellidos

Oficina donde trabaja

.-
Relaciones que tengo con &1 Desde que fecha

i

5 AROS:

TRES REFERENCIAS ADICIONALES DE PERSONAS, NO PARIENTES MIOS, QUE ME CONOCCEN HACE MAS DE

Nombre y Apellidos

Edad

Damicille: Calle, No.,
Col. y Cludad

Empresa donde trabaja: Puesto q'deaempen{ 'I;IT
Nommbre, Calle, No, Gol, Cdad.
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EMPLEOS 'QUE HE TENIDDO

Empleos | De A Nombre de la Empresa Ultimo puesto | Nombre del |Sueldo |Sueldo [Motivos de
MIA M y domicillo:Calle,No., | desempeflado Jefe Inmediato} Inicial } Final |la sepata-~
Colonia, Ciudad

cibn.
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TIEMPO SIN ESTUDIOS Y/O TIEMPO SIN EMPLEO

DIl A

Personas no parientes mios que pueden confirmar, lo que hice en ese
ML A IMIE Y A qué se dedicd

%ﬂodo de tl%.
Nombre 'y Apellido Domicilio: , NG, nia,

Manificsto que todos los datos que he enotado en la presente solicitud son verdaderos y comectos; que
he informado con veracidad de los empleos que hie tenido asf como ¢l tiempo que no he estado empleado y que no
he ocultado hecho o clreunstancia que pudiera en cuaiquicr forima atectar desfavorablemente mi solicitud.

Estoy taimblén conforme en someterme & los exfimenes que o julcio del Banco Nactonal de Méexico, S,
A., sean necesarlos, inclusive al reconocimiento que su médico deberd hacerme antes o despuéa de Ingresar, y

acepto sin objecidn que tunto el resultado de esos exdmenes como el dictamen médico serdn suficlentes pars que
el Banco decida sl debe 0 no aceptarme.

Hago constar expresamente en esta soliciiud, que relevo al Banco Naclonnl de México, S5.A., ya =
cualguiera otra empresa, de toda responsabiitdad al revelar u obtener cualquivra informacion, dstos u opiniones
concernientes a ml o a mis asuntos, y eximo y descurgo de toda responsabilidad al Banco en cucatidn asf como s
toda personn, asoclocién, fhme o comomeién que le dé los menclonados datos, (nforines, etc,, asl como de 1odo
cargo o responsabliidad que pudicra resultaries por prescripetdn de Ley sobre ¢l particular, y de toda reclamacién,

demunda, Juicios y dafos que hublers o pudiere hnber, procedentes de acclones en virtud de la misma Ley, refor-
ma o ella o suplementos que pudieran hacbrsgle,

FECHA

FIRMA DEL SOLICITANTE




LA ENTREVISTA

Imporcancia de! Coloquio.

El coloquio entre el candidato a ingreso y su futuro patrono (personalizado las
mds de l1as veces por un funcionario del servicio de personal, al menos ¢n el
primer contacto) constituye sin duda alguna la técnica de seleccién mas difun-
dida. No existe empresa, entidad o patrono de cualquier clase,que no hagan -
preceder 1a admisi6n de personal de un coloquio con cl aspirante o aspirantes.
En su forma mis elemental, la entrevista no es mis que una conversacién en-
tre ambas partes, vencamlnadu a egtablecer un mutuo conocimiento y a intercam=~

biar informaciones ttiles para llegar a la decisién final,

El coloquio da lugar, tipicamente, a un proceso de comunicacion en doble sen-
tido: consta en efecto de dos 0 mds sujetos, que intercambian determinadas in-
formaciones (contenido del coloquio) oportunamente codificadas (esto es, expre-

sadas mediante palabras, gestos, expresiones del rostro) a través de una serie

de modios (técnica de entrevista).




Paza que posea un valor a los fines de 1a uﬁcclﬁn, es preciso que el coloquio
mcmdmtdodemmunmxmeahmcwndem&cl'mcmdwm-.
de forma que todos ellos se desenvuelvan en las mismas condiciones. Esto
transforma al coloquio, como fase de seleccidn, ¢n un particular "esquema” de
didlogo entre los protagonistas, orientado sobre argumentos especificos y dirigi~
dos, hacia un fin de antemano establecido.

El .coloquio. denominado com@nmente "emrevista” y no siempre con razén, o-
cupa un lugar prominente, por no decﬁtr' dnico, en cl &mbito del proceso de selec-
ci6n. Y esto lo afrimamos a pesar de que existia guien le niegue toda utilidad

a fines de diagndsitico, por la pretendida falta de cxactitud y veracidad en los
resultados que permite alcanzar, Ahora bfen, si es indudable que el coloquio
presenta aspectos negatlvos (que, como mas adelante se verd, son debidos en
‘su mayor parte a la persona del entrevistador, al modo de conducir la emtrevista,

y a la persona del entrevistado), no es ello razén para eliminarlo del proceso de

selecciln, sino para esforzarse por mejorarlo, eliminando en todo lo posible sus

riesgos e Inconveniemes.



El coloqulo conserva de hecho unvulu insustituible en el cuadro del proceso

de seleccidn,- en cuanto permite un contacto humano, inmediato y petsonal’
entre candidato y empresa. Es el dnico acto que posibilita la spreciacién de
c.le:tos factores exquisitamente unidos a las relaciones intethumanas, y a su
manifestacion en determinada forma,

Si se producen errores y distorsionea en las entrevistas, son imputables en -
parte a la naturaleza del instrumento, y en mucha mayor proporcion al hecho de
que 1a entreviata es descuidada como tal con mucha frecuencia, a causa de su
aparente simplicidad por las mismas dlrecciont?n de personal. Es mucho ma-
yor la atencién que\s: viene dedicando a losg reactivos psicoldgicos, y ello a
pesar de que la entrevista comporte problemas de extrema delicadeza e importan-
cla.

Desgraciadamente, una de las razones del amplfsimo empleo pfactico de} colo~
quio como instrumento de seleccin, reside justamente en la extrema facilidad

con que pucde ser utilizado por quienquicra. Rapidez de empleo, bajo costo,

ninguna necesldad de instrumentos nl preparativos especlales, son otros tantos

factoros que hacen presumir a muchos de aber resuelto los problemas de la -



seleccion mediante una simple conversacion con los uspirantes, sin preo-

cuparse de saber gi poseen o no s capacidad necesaria para realizarlo co-

rmectamente.

Objetivos y funciones de la emrevista.

Para una recta comprension e interpretacion de la naturaleza de la encrevista,
es necesario ver con toda claridad los objetivos a cuya consecucion estd diri~
gida. Cuando se habla de objetivos de 1a entxeviaty, en plande seleccion, se
piensa generalmente en la recogida de datos e infortnaciones acerca del candi-

dato, mediante una comunicacién recfproca, con ¢l fin de valorar 1a idoneidad

.0 1a falta do aptitud, para un determinado puesto ¢n la empresa. En el 4mbito

de este objctivo global pueden no obatante Individualizarse varios objetivos es-
pecificos bien precisos, que el entrevistador debe slempre tener presentes en
la direccibn del cologuio, y que pueden sintettzarae del siguiente mado:

1. - Comprobar que el candidato posea los requisitos necesarios para desempeiiar
satfsfactoriamente las tareas que le vaya a scr asignadas. Bajo este aspec-
to, es finalidad de la entrevista la obtencidn de datos no deducibles de otras

fuentes, nl sugceptibles de medicion exacta con oKros instrumentos.



2. - Pacilitar al candidato todos los datos acerca dela empresa y del puesto
de tabejo que se le ofrece, necesarios pam que pueds valorar con plono
conocimiento de causa si le conviene o no aceptar la propuesta de ingresg
en la mpresa, Esto, entre otras cosas, l.lmpllﬂcl notablemente el colqe
quio, Ya que un aspirante que conozaca las caracter{sticas de la empress
y, del tabajo que habrfa de dennolhx en 1a miama es mucho més fhcil

de entrevistar.

3. - Producir en ¢l candidato una buena impresion acerca de la empresa y de su
modo de tratar al personal. Eata impresion favorshle es muy conveniente,

tanto en el caso de que el candidato sea admitido o de que 1as negociaciones

no tengan éxlto,

4. - Reunir en un Gnico contexto las informaciones acerca del candidato, recogi-

das anteriormente por distintas fuentes, y controlar su veracidad y exactitud.
En relacidn con tales objetivos, se puede licgar & la conclusion de que el coloquio
cumple simultaneamente las funciones de:

a) Ruente de informacidn.

b) Instrumento para suminstrar Informaciones.
c) Control de otras fuentes informativas.

d) Inatrumento para fijar posturas,

Para que la entrevista cumpla eficazmento eatas funclones, c¢s necesario que:



l.-kmmﬂ. oon respecto al ambiente en que haya de
m.nmm-mweménmum;ome
la persona debert desaroliar en caso de admisidn; 2 - los fines especia~
les que se prevé conseguir; a los esquemas y formatidedes a que serd

secesario ajustarse en el curmo del cologuio.

2. - El coloquio se desanolle segin un plan y un método precisos, respetando
normas predetenninadas.

3. - El estrevistador sea un expento en las técnicas de direccitn de un coloquio,

¥ que se haya preparado para diriglr concretamente cada una de las entre-
vistas.

4. - Los resultados obtenidos sean comrolados, pam comprobar si se hau con-

seguldo todos los objetives y se han respetado todas las condiciones pre-
establocidas.

Requisitos de o entrevistadores.

El factor mas importante para el éxito de las entrevisws de seleccién es sin

duda alguna la habilidad de los emrevistadores. Con entrevistadores. capaces

y bicn adiestrados, se reducen o supersn muchas de 1as dificultades de la entre-

vista. Es esencial, pues, poner mucha atencidn on la eleccion de las personas




8 quienes haya de confiarse 1a delicada misién de dirigir los coloquios con

los candidatos al ingreso.

{Que requisitos debe reunir un buen entrevistador? Como nomma ideal se pueden

designar los siguientes:

1. ~ Suficiente conocimiento, tanto de la empresa, como de los requisitos y ca-
racteristicas exigidos por los puestos que se tratan de cubrir. Este punto

es de extrema {mportancia para una correcta seleccidn y para evitar que sean

rechazados, por la falta de preparacidn del entrevistador, individuos iddncos.

Bajo este aspecto es interesante hacer notar que los funcionarios del Servi-

cio de Personal se muestran gneralmente mejores entrevistadores que las

personas ocupadas en las especificas labores de los puestos a ocupar por

los candidatos; esto es debido en parte a ur;a mayor experiencia practica

de entrevistas, y en parte a que los técnicos en relaciones humanas poseen

una visi6én mis amplia de las experiencias laborales y de los tipos humanos.

2. - Capacidad para valorar cn forma objetiva y cuidadosa y determinar las dife-

rencias individuales, aun las mis sutiles, en todas las situaciones y para

todas las caracterisiicas. Bajo este aspecto, los indlviduos cordiales y ex-

trovertidoa ofrecen menos garant1as de exito que los intreovertidos y reser-
vados; estos filtimos dan menosiimportancia a los sentimimtos y a las emo-
ciones; estdn menos inclinados a oxcusar y subestimar, y tienen por tanto

mayor capacidad de razonamiento critico y objetivo,




3. - Capacidad pars establecer con el candidato, quienquiera que sea, un

trato asmistogo y sinceramente c&nﬂnh.

4. - Capacidad, en el cumso del coloquio, de mantener constantemente concen~
aada 1a arencidn en 1o que interesa y desea saber, y de tener presentes en

todo momento los fines perseguidos; ajeno a todos los motivos de distraccion
y desviacién que puedan concurrir,

5. - Capacidad para perclbir ripidamente y sin errores todos los elementos

que continuamente se suceden durante el coloqulo (respuestas del candidata

alusiones, matices, tono de voz, actitudes y ademanes, expresiones, etc.)

6. - Gran experiencia en los contactos con personas de todo tipo y edad, con el

fin de interpretar acertadamente actitudes y expresiones.

7. - Notable inteligencia. Por dos razones; ante todo, rque un escaso nivel
intelectual no va nunca unido a la agudeza de criterio; en segundo lugar,
porque un buen entrevistador debe ser capaz de dialogar y discutir con per-
sonas de elevada capacidad mental. Téngase presente ademds que las
personas de modesto nivel mental tlc;'ndcn con frecuencia a mostragse mal

dispuestas hacia los mejor dotados, o a sentlrse excesivamente impresiona-

dos por los individuos de Inteligencia supertor,

8. - Capacidad para :écoger In mayor cantidad posible de informaciones y trans-



mitic la estrictamente indispensable, Las personas con tendencia a
hablar mucho no son, por tanto, las mas indicadas pam dirigir entevin-
tas, ya que desperdician con su charla el tiempo que deberian emplear en

obtener informaciones acerca del candidato.

9. - Madurez y estabilidad emotiva, ausencia de prejuislos, e ideas preconce-
bidas; autocontrol, hasta el punto de no permitir que el contenido de la
enrevista sea lnﬂutdr; y desvirtuado por los propios sentimientos persona

les, el estado de d4nimo, las ideas propias, las condiciones fisicas, etc.

10. - Capacidad para "aceptar” a los candidatos tal como son, sin tender a im-~

ponerles 1as propias convicciones ya aprobar solamente a aquellos cuyas

ideas, comportamientio o personalidad seanparccidas a las del propio entre-
vistador.

11. - Independencia absoluta de criterio, o sea capacidad para no dejarse influir

por el candidato hasta el punto de perder en su cstudio el imprescindible
espiritu critico.

12. - Prudencia y fiexibilidad de juicio. Las personas con puntos de vista extre-
mistas y rdgidos en la confrontacién de los individuos ¥ lns sltuaciones no
son idéneas para ln misién de entrevisiadores, ya que rechazan inmediata-

mente a quienca no comparten su forma de pensar,



LOS TIPOS DE ENTREVISTAS

La entrevista dirigida.

Las entrevistas de seleccion pueden ser estructuradas o no estructuradas. Las
primeras se realizan sobre 1a base de un esquema o lista de preguntas prepara-
do antes del coloquio y que tiene como fin canalizarmés o menos rigidamente
1a conversacién.

El mdximo de extructuracin se da en la entrevista dirigida, que exige del en-
trevistador rigurosa fidelidad a un esquema establecido, o sea que debe formu-

lar determinadas preguntas y s6lo estas, y atenerse al orden establecido en el

modelo que le sirve de gufa. Este tipo de entrevista consiste por tanto, en es-

cencia, en una serle de preguntas precisan y especllicas que el entrevistador
dirige al candidato, quien no tiene otra pouibiitdad que responder dentro de los
estrictos ifmites de cada pregunta. Claramente 8¢ ve que no se admiten en ningin
caso cualquier espontancidad por parte del candidaw nt la minima flexibilidad

por la del entrevistador, que no puede salirse del eaquema que se le ha prefijado.



La demsventaja fundamental de la entrevista dirigida estriba en su estan-
dardizacién, que impide obtener informaciones en el campo y sobre los temas
no previstos taxativamente en las ptegumas incluidas en el esquema aun cuan-
do traten de cuestiones estimadas muy imnten por el entievistadot, ol ob-
tener directamente del candidato informaciones y datos dtiles,

El grado de estructuracidn y programacion de una cntrevista puede variar, en
el sentido de conceder a los entrevistadores una mis o menos amplia autono-
mfa y discrecionalidad en su actuacién; no obstante, resulta siempre muy

dificil para el candidato expresar sus proplas ideas, a no ser que é&stas cons-
tituyan el objeto explicito de una pregunta.

La entrevisia seglin modelo,

Una clase o tipo especial de entrevista programada es la denominada'‘segin
muestra’” o "seglin modelo”, que constituye una solucién en cierto sentido in-
termedia entre la entreviata dirigida y la entrevista libre. El coloqulo, en -
efecto, se conduce de acuerdo con un modelo- precstablecido, estudiado de

forma que cubra detcrminados campos (experiencia laboral, instruccion,intere-

ses, ambiente familiar, distracclones, etc.) considerados tmportantes, se~



gan el tipo de trabajo ofrecido, parm el éxito del candidato. Este modelo sin
embargo, no constituye una gufa rigida para el entrevistador, sino que gola=
mente Indica los puntos o temas sobre los cuales es preciso recoger informa-
cion. Una vez iniclada la conversacién sobre uno de ellos, el emrevistador
deja que el candidato - como en la entrevista libre- hable libre y extensamente.
Se limita, por tanto, a mantener bajo control la entrevista en forma indirecta,
interviniendo en lo que el candidato manifiesta, mediante breves comentarios

o preguntas, con objeto de mantenerlo en el terreno deseado y antmarlo al -
mismo tiempo a facilitar espontdneamente las informaciones que interesan.

A diferencia de la entrevista libre, en la cual no existe estructuracién alguna
del coloquio, 1a entrevista seglin modelo permite conducir la conversacion de
forma que se pucdan recoger las informaciones en un clerto orden por cada uno
de los temas precstablecidos. El entrevistador la inicia con las cuestiones
menos delicadas (curriculum escolar, experiencias laborales), para pasar gra-

dualmente a las ms personales (sltuacton familiar, intcreses y aspiraciones,

actividad extralaboral, etc.). Esta ordenada sucesién permite afromar los temas



més intimos una vez se ha e-a.blecido clerta facilidad de comunicacifn con
el candidato y se ha creado la atm&lem de distenci6n que es 1a primera con-
dicién para animarle a hablar con toda kbertad y franqueza.

Con frecuencia, se utiliza un formulario impreso para ayudar al entrevistador
a seguir durante ¢l coloquio las directrices del modelo preestablecido. Tal
formulario, con algunaspreguntas clave dispuestas por cada uno de Jon temas
previstos, no constituye sin embargo una gufa rigida para el entrevistador, ya
que éste, en el curso do la conversacidn, st lo cree conveniente, puede omitir

alguna o varias pregumtas, y formular otras distintas que sirvan profundizar so-
bre ciertos puntos considerados de mucho interés.

LA ENTREVISTA LIBRE.

La personalidad del cnndld'alo puede también ser eficazmente explorada por
medio de 1a 1lamada “entrevista libte., en 1a que , como el mismo nombre lo
revela, el candidato no habla cn respuesta a las preguntas que se le dirigen,
8ino que e8 lnvlmdo. a manifestarse libre y espontineamente. El entreﬁlsmdor

cvita la direccidn del coloquio y no hace preguntas directas, Itmitdndose a in-



troducir los temas y a seguir 1a exposicion del candidato con breves obscr-
vaciones encaminadas a ofrecerle nuevos argumentos para proseguir la conver-
sacién.

Este comienzo nada sistemdtico hace postble la creacién de una atmoésfera dis-
tensiva que evita al candidato la sensacién de estar sometido a un examen y lo
animan a exponer con franqueza sus ideas y experiencias, sus intcreses, sus
opiniones.

La razdn de ser de esta clase de entrevista entriba en la conviccion

de que el candidato se manificsta més faciimente a sf mismo cuando habla Ubre-

mente que cuando responde a preguntas, por cuanto que ¢stas lo constrifien a man

tenerse dentro de un Ambio especifico y limitado.

La entrevinta libre, si ha de tener un valor real para los fines de la seleccion,
exige naturalmente que el entrevistador conozea bien tanto los requisitos del
puesto de trabajo a que la scleccitdn se refiere como los datos ya consignados
por el candidat6 en la solicitud y el formularto de admision; entre lo que el can-

didato ha manifcstado hasta ¢} momento en dichos documentos, as{ como los

que interesa volver a tocar durante el coloquio, recordndolos mediante oportunas



y discretas alusiones del entrevistadoc, si no los expone espontdneamente el

candidato.

La emrevista libre ofrece la ventaja de respetar Ia personalidad del entrevistado
y animarlo a manifestarse libremente en una atmésfera repogada, lo que se tra-
duce en 1a posiblidad de obtener hdonmclonen' mis pumerosas y espontineas.
Para ello exige empero una especial habilidad en ¢l entrevistador, asf para evi-
tar que la entrevista se convierta en una divagacién sobre asuntos {ndtiles o no
importantes, 0 que se’centrc principalmente sobre los intercses mis sobresalien-
tes y los aspectos del candidato descuidadndo to<_io lo demds, como para saber
aprhender los datos relevantes y los elementoa de juilcio que afloran sin un or-
den sistematico en el curso del coloquio ( de aqul 1a capacidad de injuiciarlo
que el candidato manifiesta, lo que se calla, el tono y los matices de su discuc-

80, su expresién, actitudes y modales).

LA ENTREVISTA A FONDO.

Una variame de la entrevista libre s la denominada “entrevista a fondo” cuya

finalidad cs sondear mas profundamente al candidato sobre determinadas cues-

tiones(experiencia, instruccidn, salud, intereses, simpatfa y antipacfa, aceivi-



dades y pasatiempos) consideradas de importancis por el entrevistador. El
fundamento de este tipo de entrevista es la afirmacién de que, para llegar a una
correcta valomacion del candidaro y decidir en consecuencia, no basta detenerse
en Jos hechos superficiales, sino que es preciso profundizar en lo que se escon-
de tras cllos, buscar en suma su porqué, ya veces, el fundamento del porqué.
Naturalmente, todo ello requiere un conocimiento y una comprension, por parte
del entrevistador, del desenvolvimiento del caricter y ¢l comportamiento huma-
nos; en caso contrario, la intemretacionde las palabras del entrevistado puede

conducir a resultados erréneos. Es también necesirio un notable tacto en el

entrevistador, al aboradar ¢n la conversacion lo delicados temas referentes al

ambiente familiar, lus condiciones de salud, la situacién cconémica del

aspirante,

LA ENTREVISTA DURA.

Las entrevistas denominadas "duras” tienen como finalidad averiguar si el
candidato es capaz de trabajar y reaccionar favorablemente en situactones de

tensidn, incomodidad y presion. Sc suelen realizar, por cjmplo, para la selec-

ccién de personal dewntas, en 18 que el emtrevistador puede asumir cl papel




de un cliente y pedir que el candidato trate de vm un producto, su-
perando sus objeciones, dificultades y rudeza de comportamiento.

Otras situaciones "violentas™ suelen creame artificialmente, akémardo mo-
dales amistosos y hostiles o de verdadera frialdad, discutiendo y criticando
las firmaciones del candidato, o blen tratando deliberadamente de confundir-
1o e inducitlo a error.

Este tipo de entrevista es empleado con suma cautcla, En efecto, si bien es
verdad que puedqu contribuir notablemente a poner en evidencia importantes
caricteristicas y cualidades de los individuos, 1o va también que puede alterar
completamente el valor de 1a opinién sobre una persona, precisamente por la
diversidad de reacclones de los diversos sujetos segin sus caracteres, su tem-
peramento y personalidad, ¢l castado emocional ¢n que se encuentren, la nece-

sidad en que se encuentren de tcnér una ocupacién, etc.

Las entrevistas duras, por su extrema delicadeza y dificultad, deben ser diri-
gldas por personas verdaderamente expertas en su realizacfon, en cuyas mentes
figuren con absoluta claridad el significado y los fines de aquéllas; como norma

tdeal deben considerarse no aconsejables.




LA ENTREVISTA DE GRUPO.

Formas Posibles.

Una técnica particular de entrevista es la de la entrevista de grupo o colec-
tiva, que &sta caxacterizada por la presencia simultdnea de varios candidatos,
en lugar de uno cada vez, y que puede agsumir diversas formas:

1. - Uno o mas entrevistadotes dirigen las preguntas a un grupo de candidatos
(4 6 6 como maximo).

2. - El grupo de los candidatos ( de 5 a 10) discute libremente sobre un tema,

en presencia de uno o varios funcionarios de la empresa.

En ambog casos, lag preguntas o los temas a discutir deben entrar en el -
ambito de s conocimientos y competencia de todos los miembros del grupo,
a fin de que todos ellos se encuentren en un plapo de igualdad en la discusion;
la finalidad de Ia entrevista no cs realmente averiguar el grado de conocimien-
tos y experiencia de los diversos indlviduos, sino poner en evidencia su per=-

sonalidad,

En el caso de que la entrevisra se efectie promoviendo una discusién entre



los candidatos sobre un determinado tema, es conveniente reunirlos en tomo

& una mesa, sin declgmt director de 1a discusidn y sin que ei entrevistador

(o mejor diche, el observador u abservadores) participen en el]n.. Es agonse-
jable también que el obsexvador u observadores se situén en un punto de la
estancia que les pcrmm asistir y escuchar sin que su pteaen;:la pese sobre

el gupo. A este proposito ba de hacerse notar que, superadas 1a exciracitn

¥ la tncertidumbre iniciales, t.!l grupo olvida la presencia de los observadores
y sc comporta espontncamente; las diversas actitudes comienzan a manifes-
tarse y delinearse, y cada uno de Joe candidatos revela gradualmente su perso-
nalidad. Precisamente por esto, es necesaria la mixima discrecién durante

1a entrevista por parte de Joe examinadotes, as{ como la absolura reserva y si-
lencto. El hecho de que alguno de los candidatos no participe en ia discusion
o 1o haga en gr;do minimo, debe enjuiciarse con particular atencién, ya q'ue a
veces hay personas que no consiguen intervenir en una discusion solamente
porguc otra ticnde a vencerlas y a monopolizar 1a discusi6n.  Se trata en con-

secuencia do valorar caso por caso, en funcién de cada una de las sitaciones



que s¢ vayan pmdu;:lendo.
VENTAJAS Y LIMITES.
La entrevista de grupo presenta algunas ventajas:

a) Economfa do tiempo, ya que en un ticmpo no muy superior al necesario

para una entrevista individual es posible examinar varios candidatos,

b) Absoluta igualdad de las situaciones a las que todos los candidatos son

sometidos simultdneamente.

¢) Confrontacién inmediata de todos los miembros de cada grupo, seguida

de una nueva comparacién posterior sobre la bage do los informes de

las entrevistas.

d) Influencia reciproca de los candidatos y consecuente manifestacién de
elementos de juicio preciosos acerca del ascendiente, la capacidad de
mantener los propios puntos de vista, ¢l poder de persuasién, la habili-

dad de captacidn de ideas ajenas y desarrollo de las mismas, etc.

e) Mayor espontaneidad en el compontamiento de los candidatos que en las

entrevistas individuales.
Debernos mencionar también las naturales limitaciones que presenta este
sistema de entrevistas. Sobre todo, las cntrevistas de grupo solamente pue-

den emplearse en ¢l caso de existencia de numerosos candidatos a examinar,



y para puestos de trabajo uq exijan una capacidad de contacto humano y de
conviccion a un nivel poco elevado. En segundo lugar, el juicio sobre un
individuo puede resultar falseado por el grupo en que le ha tocado presentarse,
ya que una misma persona puede brillar o pasar inadvertida, segGn que los
demids componentes del grupo sean mediocres o brillantes. En tercer lugar,

ia entrevista de grupo s86lo puede poner de manifiesto algunas de las cualida-

des y caracterfsticas de los candidatos, por lo cual debe completarse con un

coloquio individual.

LA ENTREVISTA PRELIMINAR.

La entrevinta denominada preliminar no es una verdadera entrevista por si -
misma, Constituye csencialmente un medio de reduccién en primera (nstan-
cia del nGmero de condidatos a examinar posteriormente, eliminando a todos
aquellos que resulten claramente no aptos o no intcresantes parm cl tipo de
trabajo ofrecido.

Consiate en un breve coloquio con el candidato (de 5 a 15 minutos), en ln

cual de un lado se facilitan al mismo, algunas Indicaclones gencrales sobre



el puesto o phestos de trabejo a que la seleccion se refiere (condiciones dé .
trabajo, categorfa contractual, localidad, retribucién,principales actividades),

y por el otro se recogen algunos daros, siempre en términos generales, sobre

el aspirante: edad, sexo (que no alempre resulta claramente especificado en

1a golicitud), aspecto y condiciones fisicas y de salud, tftulo de estudios, clase
de experiencia laboral, intereses y aspiraciones.

La finalidad perseguida es doble: favorecer la autoeliminacion de los candidatos
que no retinan un mfnimo de las cualidades necesnrlas, con los cuales no intere-
sa seguir las sucesivas fases seleﬁﬂvas. Se obtiene asf un precioso ahoro de
tiempo y dinero.

La entreviata preliminar no debe scpararse necesariamente de la seleccion pre-
viamente dicha. Puede ocupar los primeros }-nlnutos de ésta y constituir la pre-
misa necesaria para juzgar si vale o no la pena comtinuarla., Cuando se realice
separadamente, puede tener lugar con ocasién de remitirse al candidato formu-
lario a cumplimentar, o cuando el mirmo solicite una entrevista.

L.a entrevista

preliminar separada es no obstante desanconsefable, por cuanto, dada su nece-

sarfa superficialidad, puede dar lugar a la precipitada eliminacion de candidatos



perfectamente vdlidos. Estd, pucs, justificada solamente en el caso de
que el nimero de candidatos sea desproporcionalmente ;:levado con regpecto
al de puestos ofrecidos; en cualquler otro, un formulario de admis{on inteli-
gentemente establecido y antentamente estudlado una vez completo, puede

constituir un inatrumento de valor mds eficaz.



d) PRUEBAS PSICOLOGIAS. -

La funcidn de los procedimientos Psicologicos es presisamente medir las dife-
rencias entre los individuos o entze las reacciones dc; un mismo individuo en
diversas situaciones, asi como averiguar la Idoneidad o inpetitud de los sujetos
€n cuanto respecto a sus aptitudes y personalidad, y llevar a la practica hasta el
maximo posible el principio de color el hombre adecuado en el puesto adecuado.
El test, prueba o reactivo psicologico se basa en el principio de tomar una mues-
tra del comportamiento del individuo examinado en condiciones estandarizadas
indicativa de sus aptitudes y caracteristicas y predecir su probable comportamien-
to futuro en un determinado trabaja.

El Test puede definirse por tanto como una medida objetiva y estandarizada de un
esquema de comportamiento; se trata de un procedimiento analogo al de un quimi-
co que obtiene una muestra de una sustancia para analizarla o al de un inspector
de control de calidad que examina .una muestra de los productos para averiguar 8i
poseen o no las cualidades fijadas en el control de calidad. Estas pruebas son

trabajos de gran presicion o tambien de una serte de preguntas cuidadosamente



sloccionadas, de forma que los resultados indiquen 1a mayor o menor presencia
en el candidato de determinadas sptitudes o revelan un upec'to dado de su per-
sonalidad.

Las pruebas han de ser sencillas, rapidas, y de aplicacion economica y suficien
tes para permitic um discriminacién objetiva entre los diversos candidatos. De-
ben medir realmente las camacteristicas imporiantes, reveladores del exito o fra-
caso de los candidatos en una determinada actividad ; si miden otras o no respon
den adecuadamente a la muestra de omportamiento examinada pueden conducic

a rcsultados erroneos. Por tanto en la eleccion de las pruebas con fines de se-
leccién debe procederse siempre de pleno acuerdo con la descripcién del puesto
0 puestos a que los candidatos hayan de ser destinados, de forma que se les
pueda juzgar en relacién con las situaciones efectivas en que deberlan actuar en
caso de admisién. Las diferencias entre los requisitos precisos para desenvol-
verse en 1os diversoa puestod, aunque fucron minimas y sutiles, hacen imposible
y peligmoso el empleo de una misma prucba para puestos distintos. Juzgar a los

individuos sobre la Gnica base de las pruebas es dificil, ya que las personas di-



fieren no golo por la diversidad de sus caracterfsticas y pox el distinto grado -

en que las poseen, sino tambien por 12 infinidad de las combinaciones a que

las mismas dan lugar, Apare de esto, el hecho de que un sujeto posea nota-
bles aptitudes para clertas actividades y operaciones, no es suficiente por si
solo pra garantizar con certeza su exito ¢n cl trabajo; este se halla sujeto a una
serie de factores y circunstancias que pueden ser totalmentz ajenas a las apti-
tudes reveladas y valoradas por ios reactivos.

Precisamente por estas razones, las pruebas resultan mas eficaces para prever
el fracaso de un c#ndidam en un puesto determinado de trabajo que para predecir
su &xito en cl miamo; en efecto un Test puede diagnosticar con certeza la ca-
rencia en la medida mintma exigida de uno o mas cualidades especificas para
el desarrollo satisfactorio de un trubajo, por el contmrio la plena posecion de
las cualidades exigidas por un puesto, no cs suficicate para garantizar el éxito
del candidato que las posca, al estar su triunfo condicionado pot 0tros numrosos
factotes (personalidad) motivacidn, intereses, asplraciones, condiclones ambien

tales de trabajo, comportamiente de los superlorea y colegan, relaciones con loa



subordinados, clima de trabjo, problemas familiares, condiciones de salud,
frustraciones por una injusticia sufrida o una promesa no cumplida, etc.),

tales factores no aptitudinales pueden ser {dentificados en parte con otro tipo

de reactivos ( de proyeccién, por ejemplo) y en parnte averiguados durante la
entrevista de seleccidn, pero pueden también permanecer desconocidos en parte,
y surgir, cuando el candidato ha sido ya admitido y destinado al puesto en cues-
ti6n. Por estas razones, las pruebas no pueden ser consideradas, ni como un
instrumento perfecto de seleccién, ni como el dnico instrumento, pueden repre=
sentar, sl son rectamente seleccionadag, aplicadas e interpretadas , un mejo-

ramiento cualitativo del proceso de seleccién. Es este un punto fundamental

que ha de tenerse presente cuando sc decida la aplicacion de tales pruebas para
aumentar la eficacia de los procedimientos dé seleccion de personal. El juicio
sobre la utilidad de las pruebas no pucde ser en definitiva emitido sobre la base
de casos aislados de &xito o fracaso de los mismoa, sino en terminos globales

de mejoramiento cualitativo medio de los resultados de 1a seleccidn a continua-

ci6n cltaremos algunas pruebas que se llevan a cabo dentio de nuestro programa

de seleccion:



1.~ CULTURA GENERAL. - preguntas referentes a las cuestiones mas diversas |
que un individuo de cultura nommal debe conocer, excluidas las que requie-

ran unos conocimientos especializados o ctentificos, la pueba mide la ex-

tensibn de los conocimientos del sujeto.

2. - COMPRENSION GENERAL. - Preguntas a las que el sujeto debe responder
manifestando que haria en determinadas situaciones, para que son ciertas
instituciones y organismos, etc. Se mide el buen sentido del individuo.

3. - RAZONAMIENTO ARITMETICO. - Problemas y razonamientos elementales
que requieren cierta rapidez mental.

4, - ANALOGIA. - Pares de cosas o animales, sobre los cuales debe indicar el
candidato,las razones de semejanza. Mide el sentido de 16gica.

5.- ORTOGRAFIA. - El candidato decbe decir el significado de palabras de crecien

te dificultad y escribirlas correctamente. Mide la aptitud para aprender y ca~
pacidad de imaginacidn. -

6. - TERMINACION DE FIGURAS. - Se le presenta al examinado, una tras otra,

figuras a cada una de las cuales le fala algo, que aquel debe sedalar. Mide

la atencidn y el eapiritu de obscrvacion,
7.- RECONSTRUCCION DE FIGURAS. - El candidato debe construir una figura

humana, el perfll dc una mujer, y una mano sujetando piezas de madera de
forma inregular. Mide la capacidad de creacion.

8. ~ COMPOSICION DE FIGURAS. - El examinado debe repoducir figuras de cre-
ciente complejidad utilizando plezas cubicas. Mide la intellgencia general,

y se presta a interesantes observaciones acerca del control emotivo y las
reacciones del examinado .



INFORME FINAL DE RESULTADOS

NOMBRE COMPLETO

EDAD

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

ARITMETICA MECANOGRAFIA

ORTOGRAFIA TAQUIGRAFIA

ORT. NUM, CONTABILIDAD

COMP. PALABRAS REDACCION

PERC. NUM, DES, MANUAL

AT'N. DIS PERC. ALFB.
EXAMEN PSICOLOGICO

APARIENCIA

ACTITUD

EXPRESION

CAP.PARA RELACIONARSE

CONFIANZA EN §1 MISMO

MOTIVACION

ORIENTACION OCUPACIONAL

INTERESES

METAS
ORGANIZACION FAMILIAR

SITUACION ECONOMICA

ADAPTACION GENERAL,

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LABORAL

RENDIMIENTO INTELECTUAL

TWO DE INTELIGENCIA

ACEPTADO RECHAZADO

SELECCION DE PERSONAL



PUEDE DESEMPERAR PUESTO DE

POR LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS

PUEDEN PRESENTARSE INCONVENIENTES DE TRABAJO POR LAS SIGUIENTES -
CAUSAS

(Moxivos de Rechazo)

OBSER VACIONES:

México, D.F., a de de 197 .

FIRMA DEL. EXAMINADOR



€) ENCUESTA SOCIO-ECONOMICA. -

Esta encuesta debe cubrir tres freas.

a) Proporcionar una informsacion de 1a actividad socio familiar, a efecto de cono-
cer 1as posibles situaciones conflictivas que influyan -directamente en el ren~
dimiento del trabajo.

b) Conocer lo mas deralladamente posible activa, responsabilidad y eficacia en
el wabajo en m26n de lasa actividades desanolladas en trabajos anteriores.

¢) Corroborar 1a honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud,

y cun la entrevista del proceso de seleccidn; rambién se tnvestigan sus condiciones

actuales de vida, y se verlfican sus antecedentes a travéz de las opiniones expre-

Badas por las personas con las que .tm tenido interrelacion: compaiieros de estudio,

dc trabajo, jefes de los mismos, etc.

Dependiendo de la politica particular de cada organizacion, 1a fase apuntada queda

reservada a una trabajadora goclal, a un agente de Investigaciones o auna rutina

establecida en que la informacion se solicita por escrito; la veracidad de la infor-



macién proporcionada por la investigacion socio-cconomica de acuerdo con la

experiencia, el nivel y puesto que se pretende cubrir, asi como el costo de la
misma, determinard el canal que se utiliza para su realizacién.

De manera general, las dreas que se explotan son:

1). « Antecedentes Personales: Estado civil, Nactonalidad, Enfermedades,

Accidentes, Estudios, Antecedentes penales, Pasatiempos, lntereges,ctc.

2.- Antecedentes Familiares: Nombre, Estudios y Ocupacién de los Padres,
de los Hermanos, de la Esposa, de los Hijos; e integraci6n familiar (pro-
viene de un hogar desavenido, ¢ de uno blen h:tegmdo?).

3). - Antecedentes Laborales: Puestos desempcefados, Salarios percibidos,

causa de la baja, evaluacidn de su desempefio, comportamiento, etc.

4. - Situacion Econdmica: Presupuesto Famillar, Renta, Colegiawras, propieda-

des, ingresos, etc.



BANCO NACIONAL / NUMERO ‘ENVIADO A FECHA
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Reclutumiento y Seleccitn de Personal
INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA

DATOS PERSONALES
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CALLE Y NUMERO
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DATG ECONOMICOS DE LA FAMILIA
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i DETALLE DE LOS CASTUS MERSUALES

‘AL[MENTACION _____ ADEUDOCS
Renta o Amortizacion ¢

_— $
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‘Educacmn * -

Diversiones

o
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DATOS DE LA CASA HABITACION

[OCALIZACION
Zoos Ind.
RESIDENCIAL de Lujo Residencisl — o Comercial o Popular — Pucbl
) Clase Media [ Barrtads [ Vecindad

= BUEND O REGULAR 3 MALO 1 PESIMO

__SALA __ COMEDOR __ RECAMARAS _ COCINA _ BARCS __OTROS

WOBILTARTOD

o ESTUFA . REFRIGERADOR ., TELEVISION ., CONSOLA _, SALA
LAVADORA . APARATOS VARIOS ., AUTOMOVIL ., OOMEDOR
= ANTECOMEDOR e RECAMARA

o ELEGANTE  _, HUMILDE

o REGULAR = MALO

ESCOLAR
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BDE  TRABATO

ANTECEDENTES
PENALES
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f) VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS. -

El formulario de ingreso contiene en su parte final un espacio destinado a la
indicacidn, por pante del candidato, de los nombres y direcciones de las perso- |
nas a quienes puede dirigirse 1a empresa en peticidn de referencias e informacio-
nes acerca del mismo.

Esto es practicamente {(nutil, ya que las respuestas de las personas requeridas
estan mis que descontadas, desde el momento en que €l candidato se cuidard de
sefialar solamente los nombres de personas cuya respucsta favorable estd seguro.
Previamente el candidado se encagard de advertir y si tiene suficiente confianza
de sugeritie la respuesta a los elementos de juicio que conviene detallar y subra-
yar.

Es mas til 1a peticidn de referencian dirigida a los antiguos patrones del intere-
sado; dada la delicadeza de csta peticidn, es comrecto comunicamelo al aspirante,
es misitn del control de los referencias cercade los patronos procedentes compro;
bar la veracided de las afirmaciones hechas por el aspirante sobre 1as actividades

desarrolladas en otra empresa, los cargos ocupados, el concepto de que gozaba,



los motivos de abandono del puesto o puestos, 1a rexribucion percibida. La
realizacifn de este comtrol puede servir al mumnenmopnmtecogerdmn‘
sobre los siguientes y muy importantes extremos: Periodo efectivo de perma-
nencia en cada empresa, naturaleza y contenido de loa cargos desempefiados,
l;l importancia y tiempo de permanencia del sujeto en los puestos més impor-
tantes, comportamiento en el trabajo y relaciones con sus superiores, colegas

y eventuales subordinados, endimiento, etc.

El control de las referencias debe llevarse a cabo durante el proceso de selec~
¢ién y no al termino del mismo. La mayor dificultad, cuando se trata de patro-
nos anteriores estriva en encontrar la persona que puceda suminstrar informacio-
nes utiles acerca del aspirante en cuestién y obtener de la misma datos exactos
y veraces ya que esta muy difundida la tendencia de muchas personas a facilitar
datos neutros que no favorezcan ni perjudiquen al exproductor.

Es conveniente por esta mzon dirigitse a 1a direccién 6 a la oficina del personal,
y donde estas no existan a la direccidn de la empresa, con prefevencia al trato

direfto con el superior inmediaw del candidato,

El control de referencias por medio del telefono presenta la gran ventaja de la



apidez y el bajo costo, vypetmne una franqueza y una flexibilidad en lag res-
PUCKAS que no son posibles de mostzar por escrito de las inflexiones, pausas

y slusiones en 1a voz del interlocutor se pueden alucir ademas importames e-
lementos de juicio, a lo que ac atiade, que en el curso de 1a conversacin pucde
el entrevistado por su propia iniclativa hacer comenarios sobre el candidato o
introducir elementos de juicio no mevistos por ¢l solicitante la mayor dificultad
que presenta ¢l caso de la presentacién telefonica es la rgslstencin de muchas
personas a hablar sin saber exactamente quien es su Interlocutor nf el uso que
este hara de las {nformaciones recibidas: por es te motivo es {ndispensable que
quien formula la peticidn se presente en primer lugar, dando su nombre, cargo,
y el nombre o razon social de 1a empresa por cuya cuenta telefonea. Con el fin
de efectuar un control sistematico y uniforme para todos los candidatos y apro-
vechar al maximo el tiempo empleado en las llamadas telefonicas es convenien-

te preparar un formulario especial que strva de gula para 1a entrevista telefonica,

y al mismo tiempo haga posible 1a anotacién ordenada de las respuestas obtenidas.



£)__EXAMEN MEDICO. -

El recomocimiento médico a que se someten los candidatos antes de su ndmmm'v

tiene 3 tinalidades:

1. - Comprobar 1a idoneidad fTsica del candidato pam el puesto al que ha de ser
destinado después de su ingreso en la empresa,

2. - Comprobar ¢ estado general de salud y 1as cventuales enfermedades, dismi-
nuciones de capacidad fisicas, deficiencias y taras del sujeto.

3. - Obtener datos (tiles para asignar al candidato el tipo de trabajo para el cual
este mejor dotado fisicamente.

El reconocimiento no tiene come finalidad dnica la eliminacién de los candidatos
no fisicamente perfectos, ejerce una funcidn exquisitamente positiva, y no de me-
ra criba de aspiraces. Estd realmente encaminado a {dentificar 1as caracteristicas
y condiciones fisicas de los individuos bajo cl aspecto de su rendimiento en los di-
versos tipos de trabajo y como ;:mnecmtn. dirigirlos hacia aquellas labores y
actividades, en que tengan mis probabilidades de éxito, desarolldndolas satisfac-
torlamente, sin incurrir en accidentes o enfermedad ni causar perturbaciones o da-

fos en los demis miembros de la empresa.



El reconocimiento médico constituye por tanto una gamntia fupdamental pam

el nuevo empleado y paza la empresa; para I empress porque posikiliea:

a) Prevenir el ausentismo por enfermedad.
b) Reducir las posibilidades de accidemtes.

c) Obtener mayores rendimientos.
d) Disponer de un registo exacto y cierto de las condiciones del productor en el

momento de su ingreso, para el caso de que surjan posteriormente enfermeda-~
des profesionales, estados morbosos, accidentes.

Para los empleados actuales porque evita 1a {ntroduccion de personas con afeccio-
nes o enfermedades contagiosas, o en todo caso no sanas, o con caracter{sticas

y condiciones fisicas suceptibles de producrr perturbaciones o accidentes que

pueden afoctar a otras personas.

DATOS COMPROBADOS CON EL, RECONQCIMIENTO. -

Las pruebas de que se compone ¢l reconocimiento médico de ingreso varian segun
el tipo de trabajo previsto para el candidaw y los medios de que se dispone la em~
presa; pueden Ser por tanto, méia o menos profundas y detalladas y la visita médica
sera tanto mas ajustada a los requisitos ffsicos cfectivos de los puestos de trabajo

st tales requisitos fucron comunicados oportunamente a los sanitarios encargados

de reconocimiento.




Los datos que normalmente han de comprobarse mediante un buen reconocimiento
médico son los siguientes:

1. - Datos sanitarios de la familia YPadre, Madre, Hermanos, Hljos).

2. - Enfermedades congénitas, adquiridas, infartiles, profesionales, intervencio-
nes quirirgicas.

3. - Accidentes laborales y extralaborales; todos estos datos se obtienen mediante
una entrevista del médico (o de una enfermera) con el candidato; mis mamen
te, a travéz de un cuestionario cumplimentado por el aspirante.

4. » Datos SomAnticogz Altura, peso, constitucidn o tipo (normilineo, longuilineo,

brevilineo) aspecto, tez, musculatura, tejido adiposo, esqueleto, amtfculacio-
nes, perimetro torfixico.

S. - Aparato respiratorio.

6.« Aparato Cordiocirculatorio.
7. - Aparato Digestivo.

8. - Aparmato genito-urinario,

9. - Oxganos Seneoriales: vista, oldo, otros drganos.

10. ~ Sistema Ncrvioso.

11. - Exfmen de boca, dientes, narlz, globos oculares, amigdalas, faringe.
Habitualmente son sometidos al reconocimiento médico solamente los candidatos
que han superado las diversas prucbas sclectivas previstas y que, a juiclo del

v departamento de personal son aptos para la admision, 1o que hace posible limitarlo

& un nmero reducido de personas, con un notable ahotro de tiempo y dinero; a




vecos ueuehap:élmtmm_mﬂcolmnduumte antes de los
exdmenes psicoligicos, 0 simukifineamente con £stos.

El médico, tras el reconocimiento da su dictamen cn cara separada; actual-
mente abre un expediente sanitario, en las cuales habrén de registrarse todos
los Teconocimientos posteriores del titular; el reconocimiento médico de ingreso
no concluye con su propia realizact 6n, sino que eu el principio de un cuadro
clinico del nuevo elemento que se ird completando con el tiempo, y que podrd

ser consultado con motivo de sucesivas varlaciones de los puestos de trabajo

confiados alinteresado.



TECNICAS COMPLEMENTARIAS

SELECCION DE PERSONAL



a) CONTRATO DE TRABAJO. -

La Ley presume 1a extuenﬁn del contrato y de la relacion de trabajo entre el

que presta un sexvicio personal y el que lo recibe, por lo cual la faita de contra-
to escrito no priva al trabajador de loa derechos que deriven de las normas de tra-
bajo y de los servicios prestados, pues la Ley imputa al patrdn 1o falta de esta
formalidad. Por otro 1ado 8i no se determina el s;::viclo o servictos que deba
ptestar el trabajador, este quedarf obligado (nicamente a desempeiiar el trabajo
que sea del mismo género de los que formen el objeto de la empresa & estableci -
miento; sin embargo, sl las'condiclonee de trabajo ya constan en loa contratos

colectivos aplicables, por disposicién expresa de la Ley, no serd necesrio el con-

trato individual de trabajo,

NECESIDAD ADMINISTRATIVA. -

El Contrato Individual, de trabajo, también constituye una necesidad de caricrer
administrativo, tanto para el trabajador como para la organizacion.

Pam el tmbajador, potque el documento le brinda certeza respecto de:




a) Sus obligactones particulares: Lugar, tiempo y mode de la prestacitn del
sexvicio.

b) La comraprestacidn que recibe por su trabejo: Salario, descansos, vacaciones,
retribuciones complementariag, etc.
c) Su estabilidad relativa en ¢l empleo.

Pars 1a organizacion:

a) Porque le facilita exigir al gabajador el cumplimiento de sus obligaciones,

sobee todo si se hace parte integrante del mismo el andlisis del puesto, o
cuando menos su descripcidn.

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera de
desarrollar el trabajo.

¢) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar flimado
pot el trabsjador, en algunos conflictos laborables.

El contrato individual de trabajo se define como un sujeto se obliga a prestar a
otro untrabajo personal, subordinado, cualquiera que sca su forma de denomina-
cién, mediante el pago de un m.\!nrio.

La Ley otroga & 1a relacién de trabajo los mismos efectos jurfdicos que al comtra-
to individual, p\;e- este no es sino el eacrito en el cual sc hacen constar el o los

scrviclos personales prestados a otro, mediante su subordinacion y del pago de un

salario.



La relaci6n individual de uibe]o por tiempo determinado puede ser : Eventual
o Temporal.

EVENTUAL. -

Serd de tal indole aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal subordinado que constituya, para la Gitima una actividad extra-

ordinaria y accidental, mediante el pago de un salario.

TEMPORAL.. -

Una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado que consti-
tuya para ésta una necesidad permanente, limitada por el tiempo, por la natura-
leza del nervicio o por la indole del trabajo, mediante el pago de un salario; los

contratos temporales se prorrogarfin a su vencimiento por todo el tiempo que sea

necesario, mientras subsistan lag necesidades que le dieron orige



B. N. M.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO, QUE

CELEBRAN POR UNA PARTE EL BANCO NACIONAL DE MEXICO, §5.A., Y
PORLAOTRA ......

R REE R LR A veans

R R N R N I R R R R N I P Y AL L XX T

A QUIENES SE DESIGNARA EN L.O SUCESIVO COMO "EL BANCO" Y "EL -~
EMPLEADO" RESPECTIVAMENTE.

DECLARACIONES
El Banco Nacional de México, S.A., es una Institucién Privada de Depésito, =
Ahotro y Fiduclaria, de nacionalidad mexicana, con domicilio en la Ciudad de

México, DP. y que opera al amparo de concesidn otorgada por 1a Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdblico,

El empleado declara:

a) Ser de nacionalidad ................

b) Fecha de nacimiento ......
C) SEND ...icacinieiraneans
d) Estado Civil

e) Con domicilio en la caga niinero .

et eseas e e

teersiseans. de la calle (..ol

Cludad ...

R Ny T N N Y YRR N RN TN X

B N N NN X R I A I ’e

Ambas partes formalizan el prosente Contrato de Trabajo de conformidad con
las slguientes .

CLAUSULAS

[ El empleado se obliga a prestar, bajo la subordinacién de los funcionarios
designados al efecto por el Banco sus servicios personales y de confianza
encalldad de ....... D e esessesceas El
Banco tendrd derecho a remover al empleado de tal ocupacién de acuerdo a
sus necesidades, dentro de la misma poblacién, a otro puesio en que el ~
empleado disfrute, cuando menos, de igual salarlo y categorfa, en los tér-

minos del Artfculo 17 del Reglamento de los Empleados de las Instituclones
de Crédito y Organizaciones Auxiliares,



11 El empleado prestacd sus servicios al Banco, ¢n el lugar en donde éste tenga
establecidas oficinas o en aquéllos que sean necesartos por la naturaleza de
los miemos servicios, no pudiendo ser removido de 1a ciudad donde fue contra-
tado, sin su consentimiento manifestado por escrito.

La anterior estipulacion no tendrd efecto para empleados cuyos servicios re-
quieran.movilizacién continua. En todo caso, los gastos de traslado del em~
pleado seriin por cuenta del Banco, sujetos a la comprobacién correspondiente.

II1 La retribucidn que el Banco pagaréi al empleado por sus servicios serd de ...

tesssesesseerinsassses-o Mensuales. Todo pago se hard presisamente en
moneda de curso legal y de poder liberatorio ilimitado, por quincenas vencidas,
los dfas quince y Gitimo de cada mes, en las oficinas del Banco,

[V El empleado se obliga a otorgar recibos e¢n favor del Banco por la totalidad de
los sueldos devengados hasta la fecha del otorgamiento de los mismos recibos,
en el concepro de que este otorgamiento implica conformidad del empleado con
el tiempo trabajado y la remuneracidén que acuscn.

Ambas partes convienen en que toda reclamacion wobre el particular deberft
hacerse precigsamente al extender el recibo.

V Las partes convienen en fljar .....c.00000. .. horas como duracién semana-~
ria de las labores, distribuidas entre los........... dfas hdbiles de la sema-
na, de acuerdo con las necesidades del Banco, atento a lo dispuesto por los
articulos 59, 60 y 61 de la Ley Federal del Trabajo.

El Banco podrd, de manera temporal, reducir €l ndimero de horas de trabajo -
obligatorias, pero estas reducclones, sea su permanencia cual fuere, no sen-
tardn precedente de obligacién para el Banco.

VI El empleado esté obligado a trabajar en tiempo extraordinario dentro de los -
Ifimiten, forma y condicionen que establece la Ley Federal del Trabajo, tni-
camente cuando asf lo ordene cn forma expl?caa el Banco.

VI Sl por circunstancias especlales deben aumentarse las horas de la jomada or-
dinaria, estos servicios se considerardn como trabajo en tiempo extraordinario
y se retribuirdn quincenalmente a razén de un clen por ciento mas del salario
que comesponda a la hora de la jomada ordinaria, exceptuindose el caso a que
se refiere el Antfculo 169 de la Ley Federal del Trabajo, que prohibe a las mu-
jeres, prestar servicios extraotdinarios. En caso de violacién de csta prohibi-
cién, las horas cxtraordinarias se pagardn con un 200% mds del salario que co-
esponda a las horas de la jornada.



an

VI La jornada extrhordinaria de trabsjo no podrd exceder de tres horas diarias,
ni de tres veces en una semana. En el caso de que se presten voluntaria-
mente servicios en tiempo extraordinario en exceso del 1fmite sefialado,

&sras se retribuirdn con un doacientos por ciento del salario que comespon~
da 2 la hora de la jornada ordinaris.

IX El empleado conviene en que emplears en el desempefio de sus labores todo

el tiempo necesario de la jomada diaria pam que no haya atiéso en las mis-
mas.

X El empleado gozarf:

a)de ........ dfas de dcecanso porcada ......e0... de labores.
b) de los dfas de descanso obligatorio establecidos por la Ley Federal del

Trabajo y de los comprendidos en el Reglamento que seitala los dfas ¢n

) que las Instituciones de Cré&dito y Organizaciones Auxiliares pueden sus-
pender sus operaciones, en caso de que el emplendo preste sus servicios
el dfa que tiene seilalado como descanso semanal el Banco pagaré al em-
pleado, independientemente del salario que le corresponda por descanso,
un salario doble por el servicio prestado.

c) de vacaciones 2nuales en los términos y con la extensién fijados porel -
Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de Crédito

y Organizaciones Auxiliares, segtn la antiguedad en servicio que guarde
el empleado.

XI El Empleado deberd hacer uso de las vacaciones mencionadas en la cldusula
anterior dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del ado de ser-
viclos, en las fechas que al efecto fije el Banco, de tal modo que no entorpez
can lag labores. Al iniclarse el perfodo de vacaciones, el Banco pagard al
empleado el sueldo correapondiente a ellas y le cubrirfl, ademés un cincuenta

por ciento del sueldo correupondientc a los dias habiles del perfodo de vaca-
ciones.

XII El Banco entregard al cmpleado a mas tardar el 20 de diciembre de cada aio,
una gratificacion que no podid ser menor del importe de un mes de sueldo, -
cuando haya trabajado el nfio completo, pues en caso contrario sdlo percibira
la gratificacién en la propurcion conespondiente al tiempo trabajado. Si la

gratificacién fucre mayor, la diferencia se considerard como gratificacién ex-
traordinaria y no gentard precedente.



b) INDUCCION Y ORIENTACION. -

Dentro de nuestra empresa es necesario levar un programa de induccién y

orientacifn para el nuevo elemento que ingres6 al banco; el responsable de con-
tinuar 6 llevar a cabo un plan cn una oficina serd el contralor, en sucursales y el

jefe de personal en depactamento de la direccién.

Las normas y procedimientos que se establecen pam llevar a cabo el programa de

induccién debe lograr los sigueintes objetivos:

1. - Que los elementos de nuevo ingreso se adapten en forma rdpida al medio de la
institucién, se superen eficaz y productlvamente en todos los aspectos, dan-
doles conocimientos sobte las caracteristicas que regulan el mabajo y las re-
laciones intemnas.

2. - Iniclarlos en la actitud de venta y de servicio indispensables para que esten en
condiciones de colaborar efectivamente con la misién de nuestra institucion,
en caalquier puesto que ue les asigne,

3. - Despertarles un espiritu de superacion y productividad que les permita encontrur
y aprovechar las oportunidades para su propio desarrollo, dentro de los requeri-
mlentbs del trabajo.

4, - Crearles interes y responsabiildad frente al trabajo, haciendoles ver la trascen-

dencia de nucstra funcién en el desarollo socioeconomico del pals.



5. = Mativarlos para que se capiciten y se preparen en su trabajo, aprovechando

los medios y facilidades que existen, demostrandoles 1a importancia que

tiene esto para su carrera bancaria,

La orlentacifn se propone aminorar el golpe que para un recien admitido

conlleva la incorporacion a un nuevo ambiente. Orientar es dar sentido a una

realidad que nos es desconocida.

En principio, es indudable que se ha de producir un fuerte choque en la mente
del nuevo al contragtar 12 idea que "a priore" se ha compuesto sobre el trabajo

y su ambiente con la realidad que aquél es Este problema, mds grave cuanta
menor sea 1a ewlencla que posee el admitido, da lugar afrustaciones provocan-
do descontes e incomprensiones. La orientacién debe proponerse, frente a ello,
ya justificar racionalmente la exigencia de un esfuerzo para adaptarse y compren-
der, ya evidenciar las posibilidades que, por otra parte, la realidad lleva consigo.
También es nec'esula la orientacton para disminuir la pérdida de energfas y tiem-
por que ante una situacién dsconocida se produce, Es el caso del aprendizaje de
las normas sociales imperantes cn la comunidad, Si conocemos estas normas, si

nos orientan para dsscubrir su existencta, sc habran ganado dos cosas: de un lado




tiempo y esfuerzo: de otro, al aclararsenos us sentido hay un mayor grado de
probabilidades que las entendamos, con lo que se produce un ahomo de energla
que de otra forma se hubiera gastado en la lucha por la adecuacién al medio.
Tengamos en cuenta que una persona orientada cs sinonomo de situada, Sabe
donde ¢sta, sabe quc se egpera de clla y sabe que puede esperar de los demas,
Es qquella que dispone de un cuadro de comportamicntos sufiecicntes para res=
ponder al mayor nimero de situaciones posibles. Comn lo que reduce tanto las du-
das como los comportamientos prucba -error,

Por otra parte sin orlentacién no se puede esperar eflcacia en la labor, reponsabi-

lidad en el puesto, seguridad en sus decisiones o ¢n el trubajo, organizacion, co-

laboracidn en el esto del equipo. Es imposible la colaboracién leal, ya que su in-

seguridad lo hace ver todomocomo una posible trampa tendida para cazarle.

Ademds |a persona desorlentada se considera frustrada, eng-afiada. La desconfian -

za motiva sus actos. Su mayor preocupacidén es buscar la informacidn necesaria.

Bdsqueda que desemboca invariablemente, no en los canales "oficiales™, sinven
los oficios, con lo que se suele {narementar el bagaje de rumores y bulos de la

organizacién, a mda de la desorientaci6n de quien busca la informactén.



La arientacién debe versar en los rprimeros momestos mewsmh-
No hay necsidad de entrar en detalles, pues posiblemente no los entenderian, les
haris falta una experiencia concreta pams comprendesios. Es mejor facilitar aola-
mente el esquema general en que se ha incardinado. Denen noticias sobre la em-
‘presa, su organizacion sus funciones, su prestigio eun el mercado de que se uste,
€o nivel de sus precios y los modos de proceder en sus decisiones. Hablen de los
mitos sis corrienkes entre el personal, de las personas mas [restiglosas, de las
"hazadaz" que conatituyen el orgullo del grupo trabajadro, Hagase cxposicion de las
mas claras rivalidades que escinden a los participes. Con todo esto, que no suele
estar escrito y que, sin embargo, es lo que mas intercwsa, se Ia habrd ofrecido un
panomama completo del total de la organizacion, lo quc de momento, repetimos, es

sufiecente, Mas tarde, conformo se van penetrando, en las cosas concreras, serd

el moemtno de hacer aclaraciones sobre detalles concretos.



<) ADIESTRAMIENTO. ~

Dentio del adiestramiento el Banco compone un programa con los sigulentes

temas:

1. ~ INTRODUCCION. -

En esta sceldn se les da informacion sobre el contenido del programa
y se crea un ambiente adecuado para el trabsjo que se desempefia en

el mismo.

2. - PROYECCION. -

Contiene la historia del Desamollo del Banco, ligada a la del Pais, el
objetivo es dar a conocer nuestra fnstitucidn en su proycccién Historica,
con la finalidad de que conozcan su tracendencia desde su fundacién y
la influencia que ha tenido el banco en el desarrollo econdémico social
de México, de manem que desde su {ngreso, sientan y conozcan el reto

que tenemos para conservar y desarrollar este Institucién, con el esfuer-
o de todos y cada uno.

3. - FUNCION ECONOMICASOCIAL DEL BANCO. -

Para que esten conscientes del papel que ticne la banca en el desamrollo

socio~econémico del Pais y visualicen la imponancia de su propto trabajo
4. -~ TRANSPARENCIAS. -

A tavez de transparencias se lleva a cabo un recorrido por la empresa,




dando a conocer los principales edificios y departamentos del grupo,

con el objetn de que se familiaricen y se ubiquen en 1a cmpresa,
5'~ PRESTACIONES. -

Dar a2 conocer las prestaciones a que tienen derecho, lag cuales sobre-
pasan las sefialadas por la ley, todo ello cou objeto Jde concientizarlos
de que el banco pone todo su esfuerzo, 8 (in de obtencr en comresponden-

cia un amplio semtido de responsabilidad y productividad en su personal.

6. - REGLLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO. -
Analizar el Reglamento el cual les permtifa observar los derechos y

obligaciones del empleado frente al trabajo vy a la empresa, depende
de obligaciones reciprocas.

7.~ CARRERA BANCARIA COMO UNA PROFESION. -

Analizar \as posibilidades que tiene de hacer la carrera de Banquero, de
acuerdo con las necesidades del Banco y desarrollo del individuo, dando

a conocer loa medios de capacitacion con que cuenta.

8. < REGLAMENTACION. -

Enseflarles que existe una reglamentacin de las operaciones, recopila-
das en el manual de objetivos, politicas y procedimientos, pama que co-

nozcan su trabajo mas cabalmente y comprendan la tmportancia que tiene

para que la institucién cumpla con sus objetivos,

9. - RESPONSABILIDAD Y FILOSOFIA DE LA VENTA. -

Orientar al empleado para que se proyecte, hacla el cliente y el mercado,




propiciar que adquiera caracter{sticas de vendedor, con el objeto de
formario como tal, dentro de la misién mis importante de toda la
inmttoucion.

El macerial diddctico podrd ser urilizado por el personal de nw: vo

ingreso en forma individual, bajo la supervision del contralor o jefe
de personal.



CONCLUSIONES



ViI - CONCLUSIONES. -

Millares de personas cada maflana, en todo el mundo, abren sus
periédicos y los ojean indiferentes a Jas crdnicas y a los sucesos
polfticos, pam fijarse solamente en los anuncios dec ofertas o de-
mandas de personal. Y cada dia centenares de cartas son expedi-
das, llegan a log apartados de la prensa, donde el personal las a-

bre, clasifica, informa y cuvia a los interesados.

Esta actividad constituye s6lo un aspecto, el de miis grata apa~
riencia, de la gran labor de reclutamiento, diariamente renovada,
sin interrupcidn, a lo largo de todo el aflo. Trdtase de una activi-
dad de extrema iportancia por dos razones: la primera, porque
da vida prdcticamente al primer contacto entre la empresa y aqué-
lios que han de convertirse en nuevos miembros de la misma; la
segunda, porque cualquier emor cometido en csta primera fase es

suceptible de tener repercuciones futuras, en perjuicio de la empre-



sa y de la persona o personas interesadas. Si grande puede ser
el dafio inferido a 1a empresa , mayor afin lo aerd el ocasionado
qﬁémsie;mpuewdenmadanpounaoc@acwnqmles
sarisfaga moml y economicamente, y en.muchos casos ni siguie-

s un tmbejo medianamente apropiado.

Por 1o tanto, siendo mucho y justificado el esmerm que requiere
]a seleccifn de personal, tanto o mas ha de ponerse en su recluta-
miemo, por 1a decisiva imporntancia de esta actividad en la creacidn

de un equipo de personal idoneo, eficiente, y, por ende, ventajoso

para la empresa,

El reclutamiento por otro lado, precede necesariamente a la selec-
cifn y la condiciona. Por muy perfecta que sea 1a téanica de selec~
cién, no podrs mejorar la calidad de los candidatos disponibles mez-

ced al programa de reclutamiento. Constituye el reclutamiento de

personal un aspecto inicial imprescindible de 1a actividad selectiva,



dento del proceso que se compleia mediante su admisi6n final,

Ademds, supuesto que los errores cometidos en la seleccién son
harto peligrosos peor las consecuencias que de ellog puedan deriva;-
se en el futwro, no puede negarse que mAs graves repercustones ‘
han de producir con el transcurso del tiempo los desaciertos en el

reclutamiento, es decir, en el primer contacto entre la empresa y

los probables candidatos.
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