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PROLOGO 



PROLOGO 

El Banco Nacional de México, S." A. , puede tener la mejor situación 

ecónomica, con una eituaciOn geogrlfica muy favorable y cómoda, con 

la mejor ma(jlllnaria, mejores métodos, mejor ór¡anlzaciOn, mejores 

meclloe de comunicación, una amplia gama de sctVlcloe bancarios, 

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

mAs importante sedl el elemento humano. 

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

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

mental en cualquier empresa. 

Las personas que Integran. una empresa pública o privada, hacen que 

esta pueda funcionar correctamente o se llegue a h~ndlr; es por esta 

razón que una empresa que quiera salir adelante, necesita seleccionar 

al personal de manera adecuada. 

Bl.!,uestra época, el alto costo de la vida, la competencia, los slndl-
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catoe, ., prtnclpalmellle loe cllentee, ndn obllpndo a la• empre•u . 

a utWzar lo8 mejore8 procedlmlelll09 y tknlcu ul como sus mejores 

elemeDI09 humall09, coo el fin de Hllr adelante y resolver loa grandes 

e insalvable• problemas que deber. afrontar lH empre11ae modernas. 

De todos nolOtroe es conocido el valor que nene nueaua LnatltuclOn, 

por la traacendencla e Importancia que sus operaciones tienen en el 

medio económico del pala. 

Esta imponancia cada día es mayor, debido a que gran nCtmero de per-

sonas utilizan nuestros servicios para llevar a cabo sus operaciones 

mercantiles y de producclOn. 

El gran nCtmero de operaciones que se llevan a cabo, han obligado a que 

nuestra lnstltucl6n se haya visto en la necesidad de aumentar nuestras 

sucursales, y por lo tanto, el nCtmero de personas que laboran en él. 

Qinstdero que cu de gran tnterC:s para nosotroe, Investigar y conocer 

como nuestra t1111tltuclón, capta, eclecclona y coloca nl elemento humano 

·,_ ,' J ' 



CIUe lle ... alllbatar. 

Sl la lmportanela de laa opemclouell lxlncarlas ea fundamenral para la 

exi•encta de nueatm banco, también es muy lmpottante el penonal 

que trabaja dentm de 61, debido a que indlrectamente intenlene en el 

crecimlemc> del mlamo o en au estancan lento y dcaapadción. 

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

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

continuaci6n daremos el objetivo general del banco: 

Satiafacer las necesidades de sus clientes mediante un servicio eficaz, 

fomentar el bienestar económico y espiritual de su pel'llOlllll, y lograr 

unaK!lltabllldad adecuada ¡mm sus accionistas, y con todo ello, aportar 

su m4s decidida contribución a la gran empresa para acelerar el desa· 

rrollo econOmlco y el mejoramlento social y cultural de nuestro Pals. 



"'' ',' 

INTRODUCCION 



SINTESIS HISTallA DEL BANCO NACIC»fAL DE MEXICO 

La historia de los Bancotl Comen:lalea en tMxlco, data de 1864. ano 

en que se aprecia un conjunto mú o mema lmi>ortante de Instituciones, 

origen de nueano actual sistema Bancario Nacional. 

El primer banco de depósitos establecido en el pala fue el de Londres, 

México y Sudlmerica, que funcionó como sucursal de un banco londinense 

fué éste banco el lniciarlor de sistemas y operaciones bancarias no conoci-

daf! en nuestro palu, como la emhi!On de blllctes por parce de los bancos 

a su propio cargo, y algunas otras prmctlcas muy Importantes que marcaron 

una primera etapa en la banca mexicana. 

En 1884 se marca el principio de una segunda etapa en la evolución banca-

na. En junio entró en vigor un código mc.tcantll con cienos principios 

justificativos de la intervención estatal en lae actividades bancarias y el 

2 de junto se fusionaron los Bancos Nacional Mexicano y Mercantil Mexl-

cano para fom1ar el Banco Nacional de México, S. A. 

Nuestro Banco"" el primero por antlguedad e lmponnncla en Amertca Latina. 



Poco detlpuée ee eetablece ea 1925 el Banco de Mtxtco como Banco 

Qmtral onetal, lo que elgnlflca el principio de la etapa modema del 

Sistema Bancario Mexicano. 

Entre los disturbios económicos provocado• a ralz de la crisis mundial 

de 11)29, se estableció la ley monetaria de 1931, la Ley General de 

Instltuclones de Crtdlto en 1932, asl como reformas a la Ley Organica 

del Banco de M~xico, puestas en vigor el mismo ano. 

Pasada la depresión se establecieron restructuraclones a las leyes en 1941, 

que dictan las normas que hasta la fecha rigen nuestras actividades. 

El llnnco Nacional de México, S. A. a travl!s de los al\01 ha sabido sostener 

su 11upremacla y actualmente es el primer banco en amerlca latina y ocupa 

un honroso lugar entre los 500 bancos m4s lmponantes del mundo. 

APORTACIONES A LA BANCA DEL PAIS 

1929 Primer banco en prestar el ecrvlclo de ahorros. 

1935 Primer banco en llevar su propio Dc.'PtO. Fiduciario y de Valores. 



l~S Primer buco en presar el lle!Vicio de P. P. 

1959 Primer banco en crear au propio Oepto. de Valores (aurónomo). 

1964 Primer banco en prestar el servicio de P. Hipotecarias. 

1964 Ptimer banco en prestar el servicio de prestamos para la adqulsl-

cióo de bienes de consumo duradero. 

1965 Primer banco en contar con équlpo electrónico. 

1967 Distinción otorgada por el Gobierno para el ahorro escolnr. 

1970 Primer banco en ofrecer el servicio de Cuenta Bnncom4tlcn con 

T. V. de clrculto cerrado. 

1970 Primer banco en ofrecer el servicio de control electrónico. 

SU PREPONDERANCIA. 

M4s del 41Jj(, de Ion depósitos de ahorros de toda la Rcptlbllca Mexicana . 
• 

Unlco banco cuya entructumclón está fonnada por lo m:ls extensa red de 

sucursales propias, con polnlca y sistemas unlfonnes, sus recursos 

actualcm (peso sobre peso) alcanzarían a formnr una colonia cuya altura 

equivaldría a la órbita dul satélite. 



Su pre1tupuestal anual de gastos equivale al de un estado pequeño. Su 

personal (m4s de 13, 000. ) y sus familias. Cormarlan una cludad de más 

de 50, 000. habitantes. 

Su red de sucumales es la mjs amplia que existe en la RepObllca Mexicana 

El nOmero de comwponsales en la RepObllca Mexicana es el mAs selecto y 

amplio en el pala. 

1
·' El mayor y más selecto número de corresponsales extranjeros. 

Su capital actual es de 400'000, 000. 00 

Su Inversión en mobillarto y equipo asciende a mds de 100 millones. 

Sua lnstalaclones actuales ocupan un 4ren 1!!qulvalcntc a una pequefta ciudad. 



_Ql\GANIGRAMA SIMPLE BANCO NACIClilAL DE MEXICO 

f biiEdí& d!AEitXt l 
1 

DIRECTORES DMSIONALES 

SUB- DIRECTORES 

GERENTES DE DEPARTAMENTO DIRECCON 

SUB-GERENTES DE DEPTO. DIRECCION 

GERENTES SUCURSALES 

SUB...aERENTES SUCURSALES 

CONTRALORES DE SUCURSALES 

FUNCIONARIOS DEPARTAMENTa; DIRECCION 

\ EMPLEADOO 

1 
\ SERVIDORES 



Q U E E S R E C L .U T A M l E N T O 



DBPINICION 

Puede deflnlrae el teelutamlento austanclalmente como la bi'.isqueda do· 

un.deteimlnado nQmem de personas que posean clenaa cualidades, su· 

ftclentes para eatlefacer las e1dgencl11S formuladas por la empresa. La 

detennlnacl6n poetedor del grado de eficiencia que demuestren los candi

datos y de si éstos alcan:zan o no el nivel exigido por la empresa, es la

bor de la selección. 

Para ser eficaz, es decir, para proveer en el momento oportuno un nGmero 

suficiente de candidatos valiosos para los flnes de la selección, es nece-

sario que el reclutamiento no se realice en forrtlll Improvisada, sino slguie!!_ 

do un plan cuidadosamente estudiado y programado en todos sus detalles. 

Dicho en otras palabras, ta lnve!ltlgaclón del personal de cualquier tipo y 

aivel ca conducida a través de un plan preciso, y no se deja a la Improvisa· 

clón del momento o a la inspiración subjetiva de una determinada persona, 

en razón a lns grandes dificultades y el elevado costo que representa el en-

contrar los candidatos mlls Idóneos. 



De otm modo, ee coneña el peligro de elegir y hacer úeo de fuentes y 

Olganos de reclutamiento nada apropiados, cometer errores en su utiliZ11° 

clón, y no beneficiarse ni siquiera de un mfnlmo de sus posibilidades, ob-

teniendo como resultado la contracac16n de un pcrBOnal tal vez desechado 

por otras empresas, o un n<imero tan exiguo de cantldatos que lmpoalblllte 

una selección serta, e Incluso de no hallar ni un solo asplr:antc aprovechable. 

Supuesto lo que antecede, puede decirse que el programa de reclutamiento 

consiste en determinar paulatinamente, en func!On de las necesidades de la 

empresa, de la situación del mercado del trabajo y de las circunstancias 

sociales y geogrli!icas en que aquélla se desenvuelve, cúales son: 

l. - Las fuentes mejores, por cantidad y calldadderendlmlento, donde 
han de buscarse los candidatos. -

2. - Los medios o Instrumentos mds ldónc..-os parn procurarse los posi
bles candidatos y provocar en ellos el necesario Interés por los 
puestos de trabajo ofrecidos. 

A tal fln, es t>roclso que todo programa de reclutamiento vaya precedido de 

un cuidadoso 11111\llsls de los puestos ofwcldos, una descripción de las obll-

gaciones y dc..-rcchos inllt.-rentcs y du uml prccifm dcrtnlclOn de los requisitos 

exigidos por 111 empresa ofertanto. 



EL RECLUTAMIENTO COMO PROCESO. 

El reclutllmtento debe concebirse como un programa de carácter permanente 

y continuado, y no como cierto número de acciones sin Ilación y limitadas 

en el tiempo, desarrolladas cada una de ellas e11 ca7.0n de una especmca y 

panicular exigencia. Lo mismo que las demás funciones de dlrt.'Cción del 

personal, el rc.'Clutamlento aparece como un proceso continuo, permanente, 

que afecta a cada momento de la vida empresarial y se inicia aun antes de 

que sea implanta.da una norma práctica para la investigación de personal. 

Este proceso continuo se concreta, cuando surge la necesidad de nuevo per-

sonal, en actos formales para su investigación y búsqueda, siguiendo un 

, dt:termlnado proceso y mediante el empico de instrumentos y técnicas apro-

piados. 

Puesto que el reclutamiento es un proceso continuo, no puede considerarse 

aisladamente, sino encuadrado en el conjunto de la organlznci6n. Conscirn-

ye realmente un medio de nctuaclón dentro de la política de ln empresa, CO!!_ 

trtbuycndo, en estrecha colnboraci6n con loa demás factores, u In consecu-

clón del supremo objetivo de su oq¡anlzaclón: la máxima eficacia, merced 



a un mejor rendimiento y aun menor costo. 

Los reaultndos del reclutamiento de personal est4n efectivamente encamt -

nado& a aucgurar esa eficiencia, mediante una investigación más racional 

unida a la esmerada utlllzación de las fuenteA y las técnicas, con la fina-

lldad de promover wi nQmero de candidatos aptoe para hacer posible una 

acertada selección posterior. 

FASES DEL RECI..lITAMIENTO 

El proceso de reclutamiento se compone escencl11lmentc de seis fases 

distintas, cada una de las cuales presenta proulemas particulares: 

l. - La definición de los objetivos y de la política de reclutamiento 
que se desoa llevar a cabo. 

2. - La organización. del reclutamiento: tareas, responsabllldad, pro
ced lmlentos o normas, programas. 

3. - La previsión y la programación de las necesidades de personal. 

4. - l..n lndlvlduall:zaclOn y utlllz11clón de 11111 fuentes provet..'l.loras de 
personal y las técnicas de rt..'Clutamlenco más convenientes para 
c1.1tla tipo de empleados y obreros, aar como para las clrcunstan
clne en que se halle la empresa que lo11 oollclta. 



5. - La valoración y el control,tanto de la actlvldad global del reclu·· 
tamlento como de las fuentes de provisión y técnicas uttllzadao. 

l'CLITICA DEL RECLlITAMIENTO 

Definir la polrtlca del reclutamimto significa enunciar los objetivos que se 

desean conseguir a través del mecanismo empleado en su realización préctlca, 

y prefijar el esquema de actuación para alcanzarlos. Esto significa tanto 

como establecer algunos principio a los cuales se desea atenerse. Se Intenta 

por ejemplo: 

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

b) ¿Incluir entre los posibles candidatos a personas que tengan relación 
de parentesco con los actuales empleados? 

e) ¿Reclutar.Jóvenes que no han cumplido 1uln el servicio militar? 

d) ¿Admitir mujeres casadas? 

e) ¿Aceptar a personas mayores de 40 ailos, o que rebasen otro limite 
dcrnrmlnndo de edad (distinto, según catcgorias)? 

f) ¿Utlllz.ar aolamente dctermlnadna técnlcan y fuentes de provisión? 



Ol\GANIZAClON DEL RECLlITAMIENTO 

lmplantac~ndeUnPtogr&ma 

Por lo CfJe reapecta a la mganizaclón del reclutamiento, es preciso dlstlnBUlr 

entre fijación del programa, procedimientos de convocatort.a del peraonal, 

atrlbucl6n de labores y responsabilidades. 

El progtama de reclutamiento puede filarse a corto y medio plaw, en función 

de las necesidades concretas de la empresa en cuanto a conttlltac1.1n de nue-

vo peraonal con m4s o menos urgencia; o a largo plazo. En cada caso, deben 

renerse presentes los puntos que siguen: 

l. - Nllmero de personas a admitir. 

2. - Cla11c de trabajos que han de realizar. 

3. - Requisitos esenc.lalee exigidos por los puestos de trabajo citados. 

4. - Caractcñstlcas que las pe[S()nas a admitir deben poseer respecto 
a: edad, claac y nivel de conocimientos, especialización y expe
riencia anteriores, condiciones físicas, mentales y de personalidad. 

S. - Tipo y grado de adieutramiento que ect4 preciso lmpanlr al nuevo 
personal y su duración. 

6. - Fcclm aproximada de ou lncmpornclOn 11 loe puestos de trabajo. 



REQUISITOS DEL PROGRAMA 

En función de estos puntos fundamentales, ac puede proceder a fijar de-

flnitivamento el programa de reclutamiento. A tal fin es preciso: 

l. - Establecer el pt0gr3ma sobre la batie de las caracet:rfstlcas de 
los puestos ofrecidos, el trabajo a ollos inherente y las condicio
nes o requisitos que han de reunir r¡ulenes loa vayan a ocupa~. 

2. - Estudiar un programa de reclutamiento no generlco, sino distinto 
para cada categoría de empleados que se quiera contrat;:r (obreros, 
mecanógrafas, titulados, directlvo11, etc.). ya que son 1.'\ferentes, 
según dichas cate~oñas, las relaciones entre la oferta y la dema_!! 
da, las tendencias, motivaciones, loR inte:eses y las reacciones 
de los posibles candidatos., 

3. - Implantar el programa no en forma ahinracta u sobre la base única 
de lo que la empresa exija, sino teniendo presenta la idea que 
sobre ésta se hayan formado los aaplrantcR, el sector en que opera 

y la clase de trabajo ofrecido, corno tambl6n la opinión sugerida a los 
candidatos por la lectura del programa. 

4. - Estudiar atentamente las fuentes provecdoraR del personal, la téc
nica y los Instrumentos de reclutamiento, en función de: 

a) Las exigencias y requisitos a cuyo cumplimiento está dirigida 
la actividad de reclucamlento; 

b) La situación concreca del mercado del trabajo en la zona y la 
~a en cuestión; 

e) Nivel social en que se halla sttunda la empresa; 

d) Loc!illzación g<.-ográflcn de la mlrmm; 



e) Pecha en que debei4 incorporame a la empresa el nuevo 
personal ldmitido; 

f) O>alQ probable a que puede resultar la ut1llzaci6nde cada una 
de lft11 fUentes de provisión, técnicas y procedimientos. 

g) Límite mlalmo de costo que la empresa se halla dispueata 
a soport111 por la actividad de recl.utomlento. 

S. - Elegir sucesivamente, en función de loe fines acílalados, las 
fuentes proveedoiaa , las técnicas y los procesos de reclutamiento 

que permitan ponerse en contacto con las personas que retlnan las con -
dicloncs exigidas, dentro de su propio ambiente. 

6. - Aseguru la máxima agllidad, fleiclbllldad y oponunldad de los 
procedimientos puestos en práctica. 

7. - Controlar constantemente la eficacia del programa y perfecclonar 
los medios o instrumentos empicados, n fln de que sean en todo 
momento idóneos a la realidad sobre la cual deben operar. 

NECESIDAD DE CONOCER EL TRABAJO OFRECUJO Y LAS PERSONAS 
APROPIADAS PARA EL. 

Anállsls y Descripción de los Puestos de Trabajo. 

El establecimiento de un p'rogtama de reclutamlento debería siempre estar 

precedido de un atento estudio de las caracterlstlcao y contenido de los pues -

tos de trabajo que motivan la lnvestlgaclón y de loo rcqulsltoo pslcoffslcos, 

personales y pruíeelonales de los candidatos, con objeto de adaptar el progra-

ma a las condiciones que éstos han de rcunlr y de evitar una actuación ambigua 



y genérlcn, de rendimiento inevitablemente menor, tanto en eficacia como 

en costo. 

El conocimiento de las características de los puestos de trabajo y de las 

condiciones que han de reunir las personal! !l admitir, es también muy ncce-

sado para facilitar y slmpllftcar la selección, evitando tomar en considera-

clOn a los aspirantes c!csprovistos de los requisitos mínimos exigidos y 

reduciendo Ja dificultad y la Incertidumbre del juicio. Quien selecciona, y 

antes aún, quien Investiga y busca el personal, no puede cumplir correcta· 

mente su misión si dispone solamente de lnfonnnción uen~ica e Insuficiente 

sobre los puestos de trabajo que han de cubdrse y los requisitos exigidos a 

los posibles aspirantes a los mismos. 

De ello se deduce bastante claramente la ¡neccaldad de disponer, antes de 

poner en práctica une_rogramn de reclutamiento y aelccclOn, de suficientes 

elementos de juicio pueden obtenerse de: 

l. - Un andllsls de los puestos ofrecidos (si son ya existentes o de nue
vu crcaci On). 



2. - Una descripción de las obligaciones y labores a ellos Inherentes. 

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

SI en la empresa se llevó previamente a cabo un amUisis de los puestos de 

trabajo, por ejemplo con fines de reorganización o slmpliflcac16n de métodos 

y procedimientos, puede aquél ser utilizado para definir detalladamente las 

actividades laborales que han de desempeilar las personas a admitir, y con-

secuentemente, prefijar los requisitos exigibles a los candidatos. 

En el caso de que no se haya realizado tal andlisls, puede ahora efectuarse ex 

profeso con finalidad de selección. A este efecto se puede, sencillamente, 

entrevistar a un productor que actualmente ocupe el puesto de trabajo en cues-

tlón, y que ajuicio de su Inmediato superior desempetlc su cometldo de manera 

satisfactoria, por reunir las condiciones pslcoffslcas y profesionales requeridas. 

La entrevista se mantiene en el mismo puesto de trabajo, de forma que se pueda 

observar al productor en actividad normal y'anot11r las circunstancias ambienta-

' les en que se desenvuelve: por ejemplo, ruidos, humedad, color, ventilación, 

llumlnaclón, vlbmcloncs, trabajos tóxicos o malsanos, Instrumentos de eraba-



Jo emp1Mdo9, tipo de mAqubla que el pmductor atimide, etc. 

Ell conveniente completar Ja entrevt•ta dirlglendo alguna ~ta también 

al supator lnmedlaro del productor examllllldo. frinctpalmente, pam con-

firmar la oplnt6n que &te not1 merecra y ac~ ampliar detalle., y en se

gundo lugar para obtener datos especmcOll 90ble: responaablUdad anexa al 

puesto de trabajo estudiado; tlpo de declaionee que el ptOductor debe tomar 

y frecuencia de las mlsma11; posibles daftos que el uabajador p11ede ocasto-

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

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

qué posibilidades de mejora posee. 



QUE ES SELECCION 



LA SBLBCCION DEL PERSONAL 

Importancia de la Seleccl6n. 

La eleccl6n de colaboradores constituye, para cualquier organización 

(empresa privada o ptlbllca), un problema de extremada lmpottancla y 

delicadeza, de cuya m4s lntellgenre solución depende su eficiencia y pocen-

cialidad. Un emn: cometido en la fase de selecciOn es susceprible de pro-

ducier consecuenicas que, apatte de .: desagradables para todos los afee-

tados, se traducen finalmente en un perjulcio económico para la organización. 

Valoremos este perjuicio, teniendo en cuenta el alto costo unitario del trabajo 

y con11lderando los periodos de vacaciones de los productores, los gBstos oca-

sionados por los procesos de admisión de nuevo personal y llccnclamlento de 

los inadaptados, el costo del adiestramiento (tanto m4s elevado cuanto mAs 

complejo sea el trabajo), el rendlmlento limitado de los nw .. -vos p!Oduct()(es 

durante el período de su ambientación, etc. 

Se podña objetar que la selección mismas, como quiera que se Ut.-vc n cabo, 

comporta un cooto, tanto m4s notable cuanto más complejo sea el proccdlmiento 



sepldo • y mayor el nQmero de peraonu afectlldu. Peto ºprectsamunte 

por esto eN absolutamente lndlopensable asegurarse desde el comtenw del 

proceso selectivo (para eliminar a tiempo las péraooas no aptas y reducir así 

el costo de aquél) de que los lndivldu08 examinados poee9n. en el grado mínimo 

cuando menos, las cualidades fundamentales para desempellar con éxito una 

actividad determinada. El costo de una selección eficiente, siempre que se 

halle contenido dentro de los límites adecuados al nivel cuantitativo y cualita

tivo de las personas adminltas, será ·pronto amortizado por los ahorros que la 

empresa obtendrá al evitar frecuentes cambios de peraonal, adiestramiento y 

períodos de rendimiento limitado de los nuevos productores, etc. 

La necesidad de un método clcntlflco de selección es consecuencia de la pau-

latina disminución de los cont11ctos personales y el conocimiento directo entre 

empresarios y productores, aar como de la ampliación y complicación de los 

tareas individuales. Por un lado, el ofenante de trabajo, que yn no es un indl-

vlduo sino una organización, advierte la necesidad de un instrumento que le 

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



atreve. de datos que puedan 1er clulflcadoe, rM11laOO., confrontadoe. De 

eata forma, la selección lnorpnlca, confiada al azar o a la almpcta o anttpa-

tCa personal, ae auatltuye por un proceso slstemAtlco y objetivo, un crltorlo 

uniforme y basado llObre parimeuo. precl-. 

Por otro lado, la aeleccl6n así· realizada constituye \In derecho, y dentro de 

ciertos limites, una garantta pua el plOductor. Un derecho, proque el lndlvl-

duo que aspira al Ingreso en una empresa debe tener la oportunidad de sollcl-

cario, imlicando la clase de nabajo que mejor pueda realizar segun sus apcltu-

des, y ver posteriormente que su petición pueda ser admitida o rehusada, de 

acuerdo con criterios definidos, objetivos y r:ll2Xlllables, puestos de manifiesto 

a lo largo de un proceso que lo pone al amparo de arbrttrarledades y errores. 

Ulll\ garantía, porque un ml!todo y un procedimiento ofrecen mayor protccclOn 

que el azar o loe aentimientoa de simpatía o antii\atfa personales, y es siempre 

mejor que la falta total de método y proceso: "dentro de ciertos limites" hemos 

dicho, porque Indudablemente el productor no puede controlar en forma absoluta 

loe procedimientos y métodos estudiados y puestos en pdlctlca por una organiza-

clón en su propio provecho. 



EL CONCEPTO DÉ SELECCION. 

Definlcl&i. 

La seleccl&i, en au .. ncla, consiste en: 

l. - Especificar las cualidades y requlaltoa necesarios para descmpellar deter
mlnlldall laborea. 

2. - Identificar y medir lae cualidades actuales y pocenciales, las característi
cas de la personalidad, los lntcteaes y las aspiraciones de los diversos 
lndlviduos adml tJdoe a emmen. 

3. - Elegir los Individuos que poseen tales cualidades, caracteñsticas, cte., 
a un nivel suficiente para desempeilar las labores a11ig0Rdas a satlsfacclOn 
propia y de la empresa que los admlnta. 

La seleccl6n se funda en la idea de que cualquier tipo de trabajo, si ha de ser 

ejecutado con resultados satisfactortos para ambas partes Interesadas, requiere 

en quien lo realice un conjunto de cualidades, caractcrfsltcas, intereses y aspl-

raciones. Cada una de estas cualidades y caracteñstlcus se hallan presentes 

1 

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

llarA su actividad de modo tanto mAs positivo cuanto m4e se aproximen sus 

condiciones al nivel exigido por el mismo era.bajo. 

En nllslón de la acción selectiva, por consiguiente, realizar una confrontnclón, 

un control cuantitativo y cualitativo de la capacidad, nptltlldes, característico!" 



sfalcas, alcolóatcia, personalidad, Intereses y asplraclonea de loa candldatCll 

con los necesartoo para el desempello de loe puestos de trabajo, o el se prefle· 

re con las cualldade11 y camcterfstlcas de una persona standard abstracta, prefigurada 

como opta para cualquiera de aquéllos, consldcmdon uno por uno. 

Esto supuesto, se puede definir la selección bajo un doble aspecto: 

1. • Deude el punto de vista conceptual, consiste en lo elección de un sujeto 
para un trabajo en el que se prevé que sus cualidades encuentren la melar 
ut11lzaclón posible. 

2. • Desde el punto de vista técnico, consiste por el contrario en la especifica
ción y medida, por medio de decermtnadae técnkas, de las cualidades y 
características del sujeto, y su confrontación con las exigidas pm los • 
puestos a ocupar. 

En un deseo de unificar las dos definiciones, puede decirse que la selección 

del personal es el proceso encaminado a esrnblccer, mediante el empleo de 

cécnicns apropldads. cudlcs de entre varinn pcrnonns son idóneas, por sus 

cualidades actuales y potenciales y por sus cnractcrístlcas, para desarrollar 

la actividad a la que estdn destinadas, a sntlsím:clón !llnto personal propia del 

trabajador corno de la empresa que los admita. 



TIPOS DE SELECCICJN 

Cuando se habla de selecclOn del personal, se tiene presente, por lo general, 

solamente el valor de las candidaturas provenientes del exterior, pero en rea • 

lldad el proceso selectivo opera lo mismo en la con{rontaciOn de quienes se 

hallan fuera de la empresa y aspiran a ingresar ci1 ella, que en la de aquellos 

que qctualmente se encuentran a su servicio. En.este segundo caso, el fln 

pemeguido es el traslado de la persona que ocupa un puesto, a otro que se a-

dap<e mejor a sus cualidades y caracteñstlcas comprobadas. 

También la selección interna puede presentar loH dos aspectos; el de valoración 

y el de orientación. El primero, de actuación rígidamente selectiva, segun la 

vak>111cl6n asignada a cada aspirante, se da <."11 los concursos Internos de las 

empreeas, cuando le namero de loe panlclpantcs es superior al de puestos a 

cubrir. La selección orientativa tiene lugar siempre que se quiera asignar al 

productor un puesto de trabajo mds en consonancia con sus cualidades, caracte· 

rístlcas, Intereses y aspiraciones. 

CUlllldo se realiza con elementos proc<.'\lcntea del extcrtor, la selección es un 

proceso de ooblc dirección, en el cual tanto el ofertante do ttabajo como el 



productor butK:an, a uavéa de laa dlveuaa fa1e• en que el proceso se articula, 

llegar a una d4cl•i6n. Por un lado, el ofertante de trabajo trata de averiguar al 

el candidato posee las cualidades y camcteríatlcu necesarias para mercer la 

admh1lón; por el Ol:ro, el aspirante a ingreso conoldera sl las caracteríslllcus 

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

aspiraciones e intereses, y si son compatlbles con óseos el ambiente de trabajo, 

las condiciones laborales y las perspectivas para el futuro. 

LA SELECCION CCMO PROCESO 

Proceso de Carilcter Permanente. 

La selecciOt1 del personal es un proceso de car4ctcr permanente. No consiste 

ni termina con la ejecución de un determinado acto o serle de actos, como por 

ejemplo la admisión del c11ndldaro, sino que afecta al sujeto durante toda su 

pennanencla al servicio de la empresa. 

En efecto, si la finalidad de la selección e11 cnl:n11trar el hombre apropiado para 

el trabajo apropiado, no puede decirse que haya 11ldo alca11:r.ada por el solo hecho 

de la admisión de un Individuo ¡lara ocupar un puesto de tmbajo que lle momento 



se le asigna. Y ello por dos razones: en primer lugar, la selección es al 

mismo tiempo comprobacl&I y medlclm de una determinada situación lndlvl-

dual, y la predicción de su futuro éxito; es decir, una diagnosis para el presente 

y una prognosis para al futuro. Pronóstico que debe ser constantemente contro-

ludo pera ratificar su validez y exactitud, o modificarlo en ceso de error o 

cambio de las circunstancias. 

Ln alusl ón al cambio de las circunstancias Introduce la segunda razón. En el 

curso del tiempo pueden registrarse mutaciones en las caracteñstlcas y el con-

tenido del trabajo desarrollado, entre otras causas por la misma evolución de la 

empresa; aun concediendo que aqu~lloe sean suficientemente estables por un 

perlódo razonable de tiempo, cámblanse entonc«..'!I lao cualldadee y caracteñstlcas 

de los productores, o mejor dicho, se altera 111 medida en que estan presentes. 

Para asegurar constantemente el equlllbrlo entre requisitos del trabajo y cuallda-

des del sujeto, la selección debe actuar en forma permanente, medlllllte un con-

tlnuo y constante cotejo y control de los datos, y un consecuente adccuamlento 

de la sltuac16n. 



PracHO Anlcullldo en Paeea. 

El proceao de seleccl6n se anrcula normalmente en una serle de fases sucesl-

vaa ( la criba preliminar de las solicitudes de ingreso, el examen de los lmpre-

sos-modelo o formularlos lnfonnatlvoe, las entrevistas de diversos góneros, el 

ruconoclmlento médico, el conrrol de las referencias, el control sobre el acopla-

miento del personal seleccionado, cte.), cada una de las cuales presencan sus 

propias características. 

Particularmente el proceso de selección en sentido cutrlcto-es decir, el que con-

cluye con la admisión del candidato- es comparado con una carrera de obstáculos 

símil que expresa eficazmente que cada fase de proceso equivale para el candida-

ton un obst4culo que debe superar para alcanzar la meca final de la admisión. El 

orden en que se suceden las diversas fases varía según las dimensiones de la 

empresa, el tipo de personas a admitir, nivel de su formacloo, etc. No debe ol-

viciarse que se hallan siempre estrechamente ligadas entre sí, por lo cual se 

concibe al proceso selectivo como un todo unitario. Por esta razlin, cualquier 

Innovación o modificación Introducida en una fose, qu1.'tla encuadrada y annoni-

zada en el 4mbito del protcso entero: por ejemplo, si se modifica el contenido de 



la entnmllta, o bien~ eidp aue'I09 requt1lloe •.loe candldatotl, se debe 

actualizar tambl6n el formulado tntonnatlvó que bln de cumpllmenrar, de 

forma que tee0Ja aolamente io. dMol deaeadoe como intereaantee, eltmin4n-

PREMISAS NECESARIAS A LA SELECCION 

Todo 1o dicho antes aquí permite especificar tres premisas o condiciones deter· 

mlnantes para una lmplanracl6n eficaz de la actividad de aeleccl6n del personal: 

l.· Q>nocer io. elementoe coaatltutlvos, las características y las condiciones de 

los puestos de trabajo para cuya ocupación deben elegirse los candidatos; !ns 

tareas exactas que cada uno de ellos requiere a quien le sea asignado; los re· 

quisltos aleo-físicos, personales y profesionales necesarios pnrn desarrollar

las aatlsfactorlamcnre; el grado en que cada requisito deberá catar presente 

en el candidato, dlsrlngulendo entre requisitos lmpa1t1nces (es decir, dese

ables pero no Indispensables). y requisitos ".esenciales" (o sea, totalmente 

Indispensables). 

2. - Conocer lu diversas U!cnlcaa de selección posibles, sus car.icrerístlcas y 

modalidades de empleo. A este propósito, ea prccloo guardarse del peligro. 

nada r1ro de Hberlo todo llObre las técnica. de selección y dedicar gran es· 

fuerw a su reflnamlent0 y pedecclOn, y al mismo telmpo perder de vista los 



fines especrtlcos de toda acción selectiva, Se come el riesgo, en caso contra

rio, de obtener resultados no satisfactorios aun empleando instiurnentos 

óptimos; por ejemplo, seleccionar candidatos válidos pero de calidad muy 

auperlor a la requerida por el trabajo ofrecido, y por ello dcatlmdos fatal

mente a no permanecer largo tiempo en In empresa, o a convenirse en 

descontentos y frustrados, causa slempro de malestar y tensión. 

3. - Determinar en cada caso, en función de las especificas exigencias del 

momento, cw\les son los procedimientos y las técnicas de selección más 

indicadas para obtener elementos idóneos y con el menor costo posible, 

siempre y por supuesto a igualdad apreciable de rcsultndos. 

NECESIDAD DE UNA POLITICA DE SELECCION. 

O>ntenido 

El proceso de selección, por su importancia, no puede confiarse al azar o a la 

iniciativa individual nielada. Debe fundarse cu una política claramente ddini-

da, sin la cual todo programa o procedimicntb corre el riesgo de resultar inefi-

caz. 

La política indica, a grandes msgow, lo que 11c debe hacer pura realizar el pro-

grama de selección. Establece, en otros cérmlnou: 

l. - Las directrices fundamentales a las que debe mcncrac lu empruNa para el 



reclutamiento, la selecclOn y la admlslOn del per90llal. Tales direc· 

trices son de suma Importancia para conseguir una uniformidad dé di· 

reccl6n en loa procedimientos y en los criterios de enjuiciamiento, es· 

peclalmente cuando la empresa est4 articulada en unidades geogt4flca

mente descentralizadas, y cuando no se encomienda a una oficina o ser· 

vicio Gnlco la realización de todo el proceso de eelecclOn. 

2. - Las bases sobre las cuales, debe fundarse la empresa para la realiza· 

clón pr4ctlca de los diversos puntos del programa. 

3. - Las normas, los puntos de referencia esenciales para comprobar si el 

programa ha siclo realizado o no en la forma conveniente y deseada. 

Ea, pues, misión de la política de selección c11tnblccer lo que se debe hacer 

cuando en la empresa surge la necesidad de nuevo personal. ¿Se debe promo· 

ver o trasladar en el Interior a la persona o personas Idóneas para cubrir los 

puestos vacnntes? ¿Se debe recurrir al exterior 11olnrnente cuando se haya 

comprobado que en el dmblto Interno de la emprena no existen personas apro· 

piadas? ¿Para cuales puestos es cow entente rcnll7.11r una selección Interior? 

¿Debe Iniciarse Inmediatamente el reclutamiento exterior, sin tener en cuenta 

a los poslblen productores actuales de la emprl!un? 

También es t11rea de la polrtlca de selecclOn di.'tcrmlnar !ns pruebas a que han 



de Rr 110mCtldo9 IÓe candidatos (¿.e deben relllllllr loa reconoc:lmlentoa 

medlcos y cuales? ¿debe recumrse a las pcuebu alc6tecnlcas? en caso 

afinnatlvo ¿pana que niveles y pueato11? ,¿cu&nto se puede gastar en la rea· 

llzaclón de todo el proceso?, etc.); fijar la11 normas mlnlmae y m·ax1mas 

para el ln~eso. 1 a admisión a examen o la cxclusl6n de loe candidatos. 

Encrnn en la política genc.-ral de selección, por ejemplo las directrices re-

Cercotes a: 

a) Ja edad mínima y mtlxlma que los candldntos deben poseer, según 
los diversos puestos de trabajo; 

b) el título de estudios mínimo exigible; 

c) el sexo de lns personas a admitir; 

d) el t:.'Stado civil; por ejemplo, no se admiten mujeres casadas; o bien 
se desean solamente pereunno casadas; 

e) Ja situación personal y familiar de los candidatos; 

f) la localldad de residencia o procedencia; 

g) la prestación del servicio militar; 

h) 1011 vínculos de parentesco con pereon1111 nctunlmeme pcncncdentes a 
la empresa, o a empresas compctldorirn; 



t> la nacionalidad, la raza, la pe.tenencia a panldoe poll\icoa o a 
organlzaclonea de dlatlnlo genero: ea:; 

J> las teeomendaclonea o J11e9entaclonea rofereni:es a loe candidatos. 

Forman tambl6n parte de la polCtica de eelecclón las directrices relativas 

a las relaciones humanas con loa CM!dldatoe (cortes la en el naco; respuesta 

a todas las canas y eollcltudea de lnl>rmaclón; comunicaciones escritas o 

telefónicas sobre el éxito de las pruebas realizadas o los coloquios sostenidos; 

envio de cartas personales o comunicaclonee multlcópiadas; supresión de 

comunicaciones o respuestas, etc.); la aslgnad6n de responsabilidades en las 

decisiones; los standa. Je Inteligencia fijados para la aceptación o no de las 

candidaturas, etc. 

REOUISITOO. 

Para tener un significado crectlvo, 14 política de selección del personal debe 

satlofacct algunos requisitos fundamentales. 

l. - Estar claramente definida (por escrito o por normas vedialcs), de 

modo quc·no haya lugar a <.."qufvocos, errores o disputas. 

2. - Estar Cle acuerdo con la polCUca, las concepciones y los objetivos 



pnaalesde la empreaa, yen paatlcular con las Implantadas en el 

campo de las relaciones con el personal de la misma. 

3. - No contrastar con la polO:tca social y con la legislaci6n laboral vigenres. 

Una pollttca correcta no sólo no debe ser coottarla a las leyes (por 

ejemplo, admi11ión de menores por debajo de la edad mínima, o paca 

trabajo11 prohlbldotl para ellos; admisión de mujeres para cierro tipo 

de Jabore11; discrimina.clones de car•ctcr poln:lco o social-sindical, 

ete. ), sino que debe annonlzarse con las normas generales vigentes 

en los organos del gobierno, principalmente las referentes al campo 

social. 

4. - Fonnularse en función de las especlfícae exigencias y situación par

ticular de cada empresa. En otras palabrno, la política de selección 

no debe ser Imitada, mecánicamente copiada. de otras empresas, -

sino estudiada de acuerdo con los objetivos peculiares de cada una. 

Por esta misma raron, debe ser constantemente revisada y actualiza

da, según las exigencias del momento, pues una política acerrada hoy 

puede mallan• dej11r de s1..>rlo. 

S. - Estar fonnula.da en Aentldo uniforme para toda la empresa, al menos en 

sus lineas fundamontales. Nonnas de selección ml\s r1..>strlngldas y 

detalladas, referentes escenclalmence a la Interpretación y aplicación 

de la polCctca general en situaciones espccfflcae, pueden fom1ularse 

a nivel de unidad o ec1.-cor empresarial. 



6. - E8tar fonnui.da en t6rmtll09 taln que •• -.ura •u comprensl6n, 

lnteqire<aclón y apllcacloo uniforme por parte de todas las persona• 

Interesadas. 

7. - Comunicarse a todotl los lntereadoa. Ell lmlttl formular una polfilca 

en el campo de la selección del personal &I después no se la pone en 

conocimiento, en forma completa y adecullda, de todos aquellos que 

deban en su día aplicarla. 

Con el fin de evitar suspicacias, malentcndldos y· equívocos, es también con-

venicnte dar conocimiento de la polfclca de selección a los productores de la 

empresa, como tambl~ a las personas del exterior que muestren Interés por 

conocerla. 



LA SELECCION DE PERSONAL 

E N E L 

BANCO NACIONAL DE MEX!CO 



a) ANALIStS DB PUESTOS. • 

AnallaU. y Detlcrlpct6a de loe Pueau>tl de Trabajo. -

El conoclemtenro de lu caracteñatlcu de loa puestos de trabajo y las condlclo-

na que han de reunir las penonaa a Bdmtttr, ca también muy necesario para fa-

ctllw y simplificar la aelecctOn, evitando tomar en conslderaclOn a loa aspiran-

tea clespovlstos de loe requisitos mínimos exigidos y reduciendo la dificultad y 

la Incertidumbre del juicio. Quien selecciona y antca aún, quien Investiga y bue-

ca el personal, no puede cumplir correctamente eu mlulón si dispone solamente 

de lnformacl6n genérica e insuficiente sobre los puestos de trabajo que han de cu-

brlrsc y los requisitos exigidos a los posibles 11Splrantes a los mismos. 

\\ De ello se deduce claramente la necc11ldnd de disponer, antes de poner en prác

tica un programa de reclutamiento y 11clccclón, de suficientes elementos de juicio 

que poslblllten su acertada realización, Tales elementos de Juicio pueden obte-

ner11C de: 

l. - Un an4Usle de loa pueatoe ofrecldoo (si eoa ya exl&tenc:es, o de nueva creación) 

2. - Une descripción de laa obllgacloaco y laboree a ellos Inherentes. 



3. - Una doftntcl6n de loa iequlsitos a exigir a las personas que aspiren a ocupar 

los Cltadoli puestoa. 

CUESTIOHAIUO PARA LA CllTENCIC»I DE DATOO. -

Para la oldenada recogida de todos estos daros que serviran despuOe para el pro-

grama de reclutarnienro y la subsiguiente selección ca conveniente disponer por 

anticipado de un cuestionarlo comprensivo de capitulos adecuadamente seleccio-

nados por ejemplo: 

l. - Nombre del Trabajo, categoria proresional, dcpartnmento o sección a que 

pertenece, rombre del superior lndmediato, tiempo de adiestramiento. 

2. - Descripción 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 dlsposlciOn (mecanh:os, intlectuales, estadlstlcos); finali

dad del trabajo, objetivos a alcanzar y su relación con Ot[llS actividades), 

cuales son 1118 tareas prlnclpalea y contil1uadas y cuales las ocacionales y • 

periodicidad entre ambas fijadas en horo.11 de trabajo("o temporales y tempo

rales y secundarlas; proporción y.) 

3. - Operaciones Intelectuales: relación de las facultades mentales que debernn 

usar el productor para el desempeno de su uabajo. 

4. - Esfueao fislco: Posición del cuerpo du[llnte el trabajo, desplawmtentos, 

dlatlntoe movimlento11 a realizar, panes del cuervo mas utilizadas. 

5. • Mecanlemoa a emplear: Maquinan, materiales, herramientas, Instrumentos, 

mt.'<liw de t.ranuportc. 



6. - ReeponsabUldad. - Sobre elemento9 humanos, materiales, maquinaria, con 

respecto a la produccldn y con relaci6n a sus elementos compooentes, con

tactos con el exterior, manejo de dinero. 

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

tlnartae, general.ea, complejas. 

8. - Tipo de SupervlsiOn. - O>ntrol y aseaoramlentoe y au frecuencia por pane do 

los supervisores. 

9. - Ambiente de trabajo. - Ruidos, emanaciones, temperanua, humedad. 

10. - Enfennedades Profesionales. - Y Medidas Sanltarlaa. 

11. - Riesgos y Medidas de Seguridad. 

12. - Relaciones Laborales, clase y número de CategOJIM Profesionales. 

13. - Horario de Trabajo y Descansos. 

14. - Necesidad de Puesta al dla. 

15. • Slstemas Retributlbos. 

16. - Posibilidades de Promoción y Ancenso. 



ANALISJS Y BVALuACIOtl DB LA IJllF<»lMACION. -

Deber4 ser realizado por lo1 coordlnadore• del estudio; para ello, requerirán ex

periencia en trabajoa almllare•. 

Como parte integrante del anAliala, e•te tipo de etitudlos tienen la característica 

de que los jefes inmediatos al puesto analizado realizan una evaluación de lo oh-

tenido; es decir, siendo el jefe responsable de la actividad de sus colaboradores, 

debetá tener visión panorámica de su sección o departamento, asl como de (06 

puntos que pueden enriquecer, modificar o bien ratificar lo expresado por quien 

ocupe el puesto, por medio de esto se llcgar4 a la elaboración de análisis deflnl-

ti vos. 

PRP.SENTACION DEL ESTIJDIO. -

Un11 vez afinado y evaluado por Ion jefcn de Sección, Dcpaitamcnto o Divisiones, 

se proceder4 a hacer la prest.'lltnclón del mismo, que debe Ir acompallado de las 

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

nlz.ación. 



b) SOLlcmJD DB BMPLBO. -

En la eollcltud 11e recogen una serte de datos peraonales del candidato que 

tiene como fln: 

l. - Simpllflcar la labor de aelecci6o. 

2. - Agrupar a loe candldatoe. 

3. - Orientarlos bacta diver808 aabajoe m4s adecuados. 

4. - Tener siempre un primer conocimlelllo del aspirante. 

S. - Servir de base para las otras fases de selección. 

Los datos recogidos en la sollcitud son datos concretos, fllcilmente comproba-

bles y que en caso de lldmislOn deben atestiguarse. 

Podr4 ser m4s o menos amplia, pero cuantos más datos recoja, mejor ademará 

en las suceAlvas fases. 

Los daros pedidos en la solicitud dcbcr4n tener relación directa con el trabajo a 

dcsempeilar, si bien puede Bda¡itarsc el mlltodo de un cuestionarlo en el cual, 

junto con preguntas ajenas al empleo sollcitado, se Incluyen otras de un cierto 

tipo con el fln de obtener respuestas mas fidedignas. Pero esto puede decirse 

que se utiliza pocas veces, ya que las otras fasee tienen la función de profundl-

zar, en su personalidad y de obtener respuestas fldedignaa sobre opinión. En la 



sollcltud al natars!' de dllos concretos y comprobables pueden perfectamente 

hacerse preguntas dlrectaa y cohcientea. 

FUNCIONES PRINCIPALES. -

Por lo que respecta a la recogda de datos llObre el candidato, el fonnularlo de 

Ingreso cumple las funclones siguientes: 

l.• Constituye un instrumento pnra la recogida de Informaciones sobre el candida

to, podrla objetarse a este proposito que en muchas ocasiones el fonnularlo 

significa para el aspirante la repetición de cuanto a consignado yn en su pe

tición de Ingreso. A esta objeción, puede responderse en primer lugar que 

el candidato pudo haber omitido en su solicitud, Intencionadamente o no, 

ciertos datos y detalles que la empresa desea cooocer en segundo lugar que 

es mucho mds facll para quien efectua la selección, manejar fichas mode

los que sintetizan con inmediata evidencia loe datos mas significativos y 

que permiten mpldas compnraclones entre \'arios aspirantes, que verse o

bligado 11 consultar los datoe c.lcl texto de sollcltud cada vez que desee co

nocerlos o compararlos. 

2. - Fonnan la base fundamenml do loa sucesivos coloquios que resultan grande

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

haya a la lnmedlata disposición 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 lnteres 

y puede tamblen tomar nota de los teman a tratar durante la entrevista. 



Ea abtlolutameme nece.arto no obetante que la Ct1Crevl1ta no COlladtuya 

una comprobacl6n literal de loa datoe constgnadoe por el candidato en au 

solicitud ya que ello supoodrl.a una dupUcacllln de trabajo totalmente lnutlL 

Asl pues ea neceaarlo que la conduccl6n de la entrevista vaya vinculada 

del orden lógico del foanulario y este debe ect eolo una base paru aquella y 

no un guion pata el entreYlstador ni mucho menoe un esquema de preguntas 

para la CODVerllllCi6n. 

3. - Constituye una documenc.:16n acerca del candidato resultante de los datoa 

transcritoa por el mismo y de les anotaciones reallzadas como por ejemplo: 

Result.ado de los reconocimientos médicos, callflcacl6n de loe exámenes 

practicos. Que sert útil tanto si se le admite al aervlclo de la empresa como 

si de momento ee rechazado pero queda lnecrlto p11m futuras oportunidades. 

4. - Representa un instrumento de valomclón Inicial de 'las candidaturas en efecto 

puesto que el formularlo permite v<..•riflcar la compatibilidad entre las cuali

dades y caracrerlsticas de los candidatos y l.as requeridas por los puestos de 

trabajo ofrecidos asi como formnrae una Idea de su nivel de instrucción y ex

periencia y su valor potencial, haciendo posible la previa y raplda elimina

ción de todos los aspiranteo que apnre7.Can claramente no idoneos. Como es· 

ta eliminación puede realizarse antes del contacto personal con los mismos, 

produce un ahorro de tiempo y dinero tanto para la empresa como para los pro

pios Interesados que sera mucho mas sm1slble cunndo como sucede con fre

cuencia los solicitantes residen en localldadc.'8 distantes o muy distantes de 

aquclh•11 donde se lleva a cabo la seleccl6n. 



RETRATO 

S O L l C l T U D D E EMPLEO 
i::,.ca solicitud debe llenarse de puno y letra dd lntMcsado, con tinta 

GENERALES 

pe i atemo 

m c1 o Anterior 

NO. de Tel. en mi DOmlcllto ,\IO. de Tel. de donde me lla.nan 

Edad: _________ _ Nacionalidad 
Religión Fecha de Nacimiento ---

Lugar de Nacimiento ---- No. Cartllla º" Scrv. MI lltor 
Dta de Marcha: ----------• 

e Soltero 
Fecha Mat. Civil __ 

\
=CuHmlo 

Ft:"<~hu Mat. Religioso __ _ 

No. Tarjeta de Seguro Social ----------• 
No. Rcg. Fcd. de Causnntcs ----------1 

1 
1 

- Dlvor,·ludo 
- Fcchn [)lvmc.lo 

0 Viudo 
Fecha ra11<•,·1mlcnto CRllOSD ---------1 

uedo cntcindo de que al 5cr aceptado dcbt•ré cnlrcgnr copla Cotosllltlca del Acta de 
Nacimiento v de la Curtllln de Servicio Militar 

RESIDENCIA 

Casa propiedad de mis padres valuada en $ 
i:J Casa de mi propiedad con valor cs1imatlvo de $ 
=Casa de hucspcdcs pagada por ml, pensión rm~neunl $ 

=Casa alquiluda por mis padres rento mensual$------------
::: Cnua alquilnda por mi, renta mensual que pajln S -------------



:>11 IJAL11JN .. . .. 
e Soy hijo de famllia, y economlcamente dependo de mi• pedrea. 
CJ O>ntrt.buyo al Sostenimiento de mi familia, el lmporre de mi contribución ll1':!118U 

~es* $ 
CJ No depende nadie de mí, aólo me sostengo a mí mlamo y el Importe de mi• gas-

1 
tos mensuales es de $ 

1 o Me sost~o y ademAs depende de mí: 

1 y ,, ,..,..., _, "' - "" ...... 9 "' -- $ 
Sueldo que pretendo ganar al Ingresar $ 
Ten¡to otros Ingresos provenientes de 

1 
que mensualmente Importan ~ 

DIVERSOS 

A qué club o agrupaciór. pertenece o ha pertenecido? 
Practico los siguientes depones: 

, En qué otras plazas de la República estaña dispuesto a uab11jar'/ 
1 por qué? 



LISTA DE MIS FAMILIARES 
NOmbrc y l'lpemooa ~aa<I DlrecclOn <lon<lc vive: 

Calle, No. OJI. Ciudad 
ucupac1on ¡Lu¡1r aonae tr1D~Jl:l"lllmnre Vllpenoe1 

EmpreBB, Cllle, No. Cbl. Clud. do mC: 

P11.dlri ••••• , •••••••••••••• • ••••••••••••••••• t ••••• ~ • • • • • • • • • • • • • • ••••• 1 •• 1 1 •• ' •••••• t •• 1 •• 

M11<Jr.e •••••••••••••••••••• ········· ····· ................................................ . 
ti.e.rrri~IJ<? .(~) •. •. , • ' ••••••• . ....... ················ ....................................... . 

............................. , ................................. . 

... ..................... ············· ··························· 

...••. 1 ... t.. . . . . . . . . . . . . .. 1.... . . . • . . •.. 1. t ••••• •• 1 ..••.•• 1 .. 

.............. ..... ..... ........... .. ................. ....... . 
. ·'~~~~~ ................ .. 

IJJ11. (q), •••••••••••••••••• . .. ····················· ······ ............................... . 
r°"r- ············· ............ ··········· ·········· .............. . ··········· .......................... ,,, .................... . 

l'Uh:. 1 OS QUE CREO PODEI\ DESHtViPTrni'ill Y CONOCIMIEN l'rnr-vTI11.1·1~1Ht.1Nl.;lll l~ut.1 , cm.;u 111. 

RESPECTO---------------·---------·----·----------------
>---------------------------------------·-----------------~·-·~ 

IDIOMAS: llnhlo: ---------E-R-c-rl_h_o_: ---·-------L,--c-o-: --·-----T-rn-d""u-z-.c-o-:-----·-·-
.___ _______ .... _._ ··-··--·-·-------------·--·------··--------------------



ESTUDIOS 
..,05 OUE ESTOY CURSANDO ACTIJALMENTE: 

~more ae 11 carrera o nomore ae NOmbre ae 11 E1eue11, a<acuuaa, UIOS ae ClllC en 11 norano ae 1..aaae1 
11 m1tert11 y allo que curaa etc,, Domicilio: Calle, No. aemana 

ue: a; 
De: a: 

..... LD l.JU~ nr.. l "'" '~"luu ~ L.~ 1 c..;tfA T nJhUU uum.rl\ JHAK: 

Nombre de la Escuelo Domlclllo:Collc y No. Colonia y Ciudad No, de anoe~dc>a ~A 

1>r1marla: 19 19 

Secundarla 
¡¡ Prevoc.: 19 19 

Preparatoria 
¡¡Vocacional 19 19 

Wnlver1ldad 
J Profealonal 19 9 

Ptroa 
Estudio& 19 19 

(TB<¡Ulllr· 
Mcconogrofln 
y Contub,): 19 19 -

. 
REFEl\ENCIAS 

PARIENTES QUE TENGO EN EL BANCO NACIONAL DH MHXICO, S. A. 



J"lllmllre y Ape111ao1 u11c1n1 aorwe tran11a r11rente1co que tengo con ti 

l''UN an 
~ .. U -··· "'ª' • - U i:;i... Dl\Nt..;U ~::· ... , .. ·- ui:. Ml:..1\1\.i\ l.'UH Mt:. • : 

Nombre y Apellido• Oficina donde trab1j1 Relacione• que tengo con 61 Deade que fecha 

TRES REFERENCIAS ADICIONALES DE PERSONAS, NO PARIENTES MIOS, QUE ME CONOCEN HACE MAS DE 
5 AROS: 

Nombre y Apellldoe Edad Domicilio: Calle, No •• Emprc10 donde trabajo: Poo1to q'deeempen1 1tt 
Col. y Ciudad Nombre, Colle, No. Qil, Cdod. 

l -
1 ••• ••••••••••••••••• ··············· ........... • • 1 •••••• ' •• 1 •••• •••••••••• ·················· . ... 

~. -
• • • • • • • • ' ••••• ' •••• 1 t •••••••••••• ~-- • 1 1 •• 1 •••••• .... ······················· ·················· .... 

13. -
• • • • • 1 •• ' ••• 1 ••••••• • ·························· ••••• 1 •••••••••• 1 •••••••••• ·················· .... 

.__. 



Empleo• 

~-'\!l'!~l. 9 • •• 
dltlmo 

Anterior 

De A 
MA M" 

EMPLEOS QUE HE 

Nombre de la Empreaa 
y domlclllo:calle, No., 
Colonia, audad 

TENIDO 

Ultimo pucato 
de1empeftado 

Nombre del Sueldo 
Jefe Inmediato Inicial 

Sueldo 
Final 

Motivo• de 
la 1epara• 
cl6n. 

.. 1... . . . . . .......•..•.•.. ' .•.....•..•.•.•.••••.•..•. ' ...•.. 1 ... • ••••• • 111 ••••••••••••••••• ' 

• • • • 1 • • • • • •••••••••••••••••• 1 ••••••••• ' •••••••••••••••••••••••• ..... '. . '..... . ........ . 
............... ,,,, .............................................................................. . 
Anterior 
•• ' •• 1 •• ~ • 1 • • • • 1 • • • ' ••••••• •. 1 •••••• • .•••• 1 ' •••• ' ••••••• t •• 1 •••••• 1 •••• 1 • • • • • • • • • • • • • • • • • • ••••••••• 

flnterlor 
••••••• '.. • • • • • • • • • 1 •••••••••••••••••• '.... • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •••••••• 1 •••••••• 

Anterior ·········· ........................................................................................ . 
Anterior 

¡, 1 •• 1 •••• 1 ••• 1 ••• 1 •• 1. 1 •• 1. 1 • 1. 1. 1 •• 1. 1 1 1 • • • • • 1 1......... • • 1.... • •••••• 1 ••••••• ••• 



TIEMPO SIN ESTUDIOS Y /O TIEMPO SIN EMPLEO 

on A Personas no parientes mios que puedencontlnnar, lo que hice cm e111 
M /1( M f\ A qu6 se dedlc6 oertodo de uemno. 

l'IOm,.... v Aoe111e1n UJmlclllo: caiie, .............. n1•, uuaao 

Manifiesto que todoH los datos que he anotado en la presente solicitud son vetdadero• y correcto11; que 
he Informado con veracidad de los empleo11 que he tenido 11sr como el tiempo que no he e111ado empleado y que no 
he ocultado hecho o circunstancia c1uc pudlern en cualquier forma ll(ec111r desfavorablemente mi solicitud. 

Estoy tumblén conforme en someterme a los exárr.enes que 11 juicio dul Banco Nacional de México, S. 
A., sean neceaarloo, lncluslve al reconocimiento que su mMlco debertl hacerme antes o despul!a de lngJe1ar, y 
acepto sin objeción que tamo el resultado do esos extlmenee como el dictamen mt:dh:o sedln 1uflclen1ea para que 
el Banco decida si debe o no acepuume. 

Hago constar expresamente en esta solicitud, que relevo al llaneo Naclonnl de México, S. A,, y a • 
cualquiera otra empresa, de todu reeponHabllldad al revelar u obtener cualquiera lnformaclón, datos u oplnlone• 
conccmlentce a mr o a mle asuntos, y eximo y dc..'t!curgo de tuda responsabilidad al Banco en cue&tlOn asr como a 
toda persona, aeoclaclón, firma o coqioruclón quu le d6 los rronclonadoa datoli, Informes, etc., aer como de todo 
cargo o responsabilidad que pudiera rc1rnltnrlc11 por 1>rcecrlpcló11 du Lay sobre el particular, y de toda reclamación, 
demanda, juicios y danos que hubiere o pudlerc haber, procedentes de acclone11 en vlrrud de la misma Ley, retor• 
rnn a ello o suplcmcntoH que pudieran huc<'.!111clc. 

FBCllA FIRMA mu. SOLICITANTli 

'""'" ____ 



;-·. 

LA ENI'RB\llSTA 

Importancia del Co!oqulo. 

El coloquio entre el candidato a lngte9o y su futuro patrono (personalizado las 

mb de las veces por un funcionario del servicio de pctaonal, al menos en el 

primer conucro) coutltuye aln duda alguna la t6cnlca de selección m4s dlfun• 

dlda. No existe empresa, entidad o patrono de cualquier clase.que no hagan • 

preceder la admisión de personal de un coloquio con el aspirante o aspirantes. 

En su fonna más elemental, la entrevista no es m4s que una conversación en-

tre ambas panes, encaminada a establecer un muruo conoclmlcnto y a lntercam-

blar Informaciones útiles para llegar a la decisión final. 

El coloquio da lugar, trptcamente, a un proceso de comunicación en doble sen-

tldo: consta en efecto de dos o mlle sujetos, que Intercambian determinadas In· 

formaciones (contenido del coloquio) oportunamente codificadas (esto es, expre-

andas mediante palabras, gestos, expresiones del ro1mo) a travl!s de una serle 

de m\Xllos (t6cnlca de entrevista). 



Pua que pollea un valor a lo9 ftnes de la .eleccMln, a prect.o que el coloquio 

11ea conducldD de manaa uniforme ea la coafaDIUcl6n de rodo9 loe candldalo9, 

de foana que axkJ9 elloll ae deilenvuelvan en Ju ml•mu condtclona. Esto 

tranafonna al coloquio, como rae de 11eleccl6n, en un pmtcular "e11quema" de 

dl&logo entre loe protagonistaa, orientado aollre 1r¡umento11 eiqieclflcoa y dlrigi• 

doe, hacia un fln de am:emano establecido. 

El coloquio, denominado comQnmente "ennevlata" y oo siempre con razón, o-

cupa un lugar prominente, por no decir llnlco, en el &mblto del proceso de selec

ción. Y earo lo afrlmamoe a pesar de que enstta quien le niegue toda utilidad 

a fines de dlagnósltlco, por la pretendida falta de exactitud y veracidad en los 

resultado11 que permite alcan7Jlr. Ahora bien, el es Indudable que el coloquio 

presenta aapecros negatlVOtl (que, como mAs adelante se ved., son debido• en 

'su mayor parte a la peraona del entrevistador, al modo de conducir la entrevista, 

y 11 la peniona del enaevistado). no es ello razón para eliminarlo del proceso de 

selección, sino pera esforzarst.1 por mejorado, eliminando en todo lo posible sus 

rtcegoe e lnconvcniem:cs. 



El coloquio conaerva de becllo 1m valor l11BU8tltUlble en el cuadlO del ptoee90 

de aelecr.ldn, en cuantO permite un contacto humano, Inmediato y penonal 

entre caOOidato y empren. Ea el dnlco acto que poalblllta la apreciación de 

cle&tOS factores exqulaltamente unldoe a lu relaciones lnterhumanas, y a su 

manlfestacl6n en determinlda forma. 

Sl se producen errorea y dlstollllonea en las enttevlstu, aon Imputables en -

parte a la naturaleu. del lnsuumento, y en mucha mayor proporción al hecho de 

que la entrevlsca es descuidada como tal con mucha frecuencia, a causa de su 

aparente simplicidad;, por las mismas dlrecclonea de personal. Es mucho ma

yor la atención que se viene dedicando a loe reactivos psicológicos, y ello a 

pesar de que la entrevista comporte problemas de exuema delicadeza e Importan• 

ch. 

Desgraciadamente, una de las razones del amplísimo empleo pfactlco del colo· 

qulo como Instrumento de selección, reside justamente en la extrema facilidad 

con que ~Clde ecr utilizado por quienquiera. Rapidez lle emploo, bajo costo, 

ninguna necesidad de lnstrumentoo nl preparativos especiales, son otros tantos 

faccoroa que hacen p1111umlr a muchos de laber resuelto kle problemaa de la • 



aelecclón mediam:é una simple convenacl6n coa loe upúulea, sin preo-

cuperse de saber al po9ee11 o no la cap11eldld neceurla para reall:zarlo co-

rrectamente. 

Cl>Jetlvoa y funciones de la entrevista. 

Para una recra comprensiOn e lnrerpreuclón de la naturaleza de la enrrevlsra, 

es necesario ver con roda claridad los objerivos a cuya consecución esrll dlrl· 

gida. Cuando se habla de objetivos de la enuevlatn, en plande selección, se 

piensa generalmente en Ja recogida. de datos e lnfonnacloncs acerca del candi-

dato, medlanre una comunicación recíproca, con el Un de valorar Ja idoneidad 

.o Ja falra de aptlrud, para un determinado puesto en la empresa. En el llmblto 

de este objetivo global pueden no oblltante Individualizarse varios objetivos es-

pcclflcos bien precisos, que el entrcvlstndor dcoo siempre tener presentes en 

la dirección del cologuio, y que pueden slntetl:tnrnc del siguiente modo: 

l. - Comprobar que el candidato posea los requloltos necL"flarlos para desempennr 

satlsfactodamcntc las tareas que le vaya a ucr asignadas. Bajo este aspec

to, L"fl flnnlldud Ju la entrevista la obtención de datoe no deducibles de otras 

fuentes, ni 11u11c0Jltlbles de medición exacta con ouoa lnattumet1ros. 



2. - P11ellitar al clDClldalD CDdlJe loa daroe acesca dela empceaa y del punto 

de aabajo que M le ofrece,· neceartoe paza que pueda valorar con plono 

conocimiento de caaaa al le conviene o no aceptar la propueata de lngr~ 

~la IJlllla&. FMo, enne onu coaaa, ~lmpllrtca nocablemente el co~· 

quio, ya que un uplnnte que conozaca lu caracteñatlcas de la empre•• 

y, del trabajo que habña de deaanollar en la misma ea mucho mis flcll 

de entre'll9tar. 

3. - Producir en el candidato una buena lmprealOa acerca de la empresa y de su 

modo dé lJlltar al personal. Eata tmprealOn favorable es muy conveniente, 

tanto en el caso de que el candidato sea admitido o de que las negociaciones 

no tengan hito. 

4. - Reunir en un Gnlco contexto las lnfonnaclones occrca del candidato, recogl· 

das anteriormente por distintas fuentes, y controlar su veracidad y exactitud. 

En relación con tales objetivos, se puede llegar a la conclusiOn de que el coloquio 

cumple slmultaneameme las funciones de: 

a) Fuente de lnformaclOn. 

b) Instrumento para sumlnstrar Informaciones. 

c) Control de ouaa fuentes lnfonnatlvas. 

d) Iiistrumento para fijar posturas. 

Pata que la entrevista cumpla eficazmente estas funciones, es necesario que: 



l. - Sea .,..l!M!!Ce ............. cm lmpec:ID al lmlllerite ea que haya de 

efecauae; a w dllmcl&a; a Ju e9p'dllnt• ex1&eociu del ttabajo que 

la pemcma. clllled de9 PIJllar ea c:uo de admiet&t; a . ~ flaea e.pecla· 

lm 'lle • ,_.e comep1r. a a aquemu y bmaUdldea a que 11«1 

811C..W aj1*ame ea el ca.> clel ,,...,..lo. 

2. - El cobpaio ae deaan.olle Mg\1n UD plan y 1111 metodo IJled808, respetando 

lllldDU predelenulmdas. 

3. - El ~latadm aea un ellpeltO en lu tbicu de dlrocclOn de un coloquio, 

y que ae laya preparado para dl~ c.oncrewnente cada una de laa entre· 

vistas. 

•· - Los te1111it.daa ~Idos sean COIGO'-dom, pata comprobar al se han con

sqplldo todoll kJ8 obletivoa J ee han tapetado todas las ccndlclones pre· 

elltablcctdaa. 

El fact« mas importante para el ~ de lu entreVtstns de selección es sin 

dudn algU1ul la habUidad de los enuevistadores. Con entrevistadores. capaces 

y blcn adlestradotl, se reducen o aupetan muchas de lnu dificultades de la entre-

vbita. Ea e.enclal, pues, poner mucha ~i6n cm la elección de lu personas 



a qulene• haya de conftime la dellcada mlaión de dlrlgir los coloquloe con 

loe candidatos al Ingreso: 

¿Que requisitos debe reunir un buen entrevistador? Como norma Ideal se pueden 

designar loe elguieteea: 

l.• Suflclenre conocimiento, tantO de la empresa, como de los requisitos y ca

racterlstlcae exigidos por loa pue•tos que se tratan de cubrir. Este punto 

es de extrema Importancia para una conecta selección y para evitar que sean 

rechazados, por la falta de preparación del entrevistador, individuos idóneos. 

Bajo este aspecto es lnteres11Dte hacer notar que Ion funcionarios del Servi· 

cio de Personal se mueauan gneralmente mejores entrevistadores que las 

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

los candidatos; esto es debido en parte a una mayor experiencia práctica 

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

una visión m4B amplia de los experiencias laborales y de los tipos humanos. 

2. • Capacidad para valorar en .rorma objetiva y cuidadosa y determinar las dlfe· 

renclas Individuales, aun las m4a sutiles, en todas las situaciones y para 

todas las caracteñeltcas. Bajo este aapecto, los lndlvlduoe cordiales y ex

trovertidos ofrecen menos garant1as de exlto qui: loa lntreovertldos y reser· 

vados; estos 6ltlma. dan menoslmpottancla a los scntlmlmtos y a las emo

ciones: cstlln menos Inclinados a excusar y subestimar, y tienen por tanto 

mayor capacidad de razonamiento crítico y objetive. 



3. • Capacus.d para establecer con el candldaro, qulenqulera qu.e sea, un 

trato aamlatoao y slncetamente confiado. 

4. • capacidad, en el curao del coloquio, de mantener conatanlemence concen· · 

aada la atencl6n en lo que Interesa y deaea saber, y de tenet preientes en 

todo momento los fines perseguidos; ajeno a todos los motivos de disnaccl6n 

y desviación que puedan concurrir. 

5. - Capacidad para percibir rápidamente y sin errores todos los elementos 

que continuamente se suceden durnnte el coloquio (respuestas del candldatQ 

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

6. • Gran experiencia en lo.s contactos con personas de todo tipo y edad, con el 

fin de Interpretar acertadamente nctitudes y expresiones. 

7. - Notable Inteligencia. Por do11 razonen; ante todo, ¡nr que un escaso nivel 

Intelectual no va nunca unido 11 ia agudeza de criterio; en segundo lugar, 

potque un buen entrevistador debe 11Cr capaz de dialogar y discutir con per· 

sonas de elevada capacidad mental. Téngase presente ademls que las 

personas de modesto nivel mental tienden con fn.'Cuencla a mostrarse mal 

dispuestas hacia los mejor domdos, o a sentlrim excesivamente lmpres\ona

do11 por loo Individuos de Inteligencia uupcrlor. 

8. - Capacidad para r~ogcr lu mayor cantidad posible de lnformaclon~s. y ttans-



mltlr la eimtctamente tndltpellMble. Lu penoau con tendencia a 

hablar mucho oo eon, por tanro, 1u mas lndk:adu paza dirigir ennevl11• 

tas, ya que deapetdiclan con su charla el tiempo que debedon emplear en 

obtener informaciones acerca del candidato. 

9. - Madurez y establlldad emociva, ausencia de prcjulslos, e Ideas preconce

bidas; auroconaol, hasta el punto de no permitir que el contenido de la 

ennevista 'Se& Influido y desvtrtuado_por los propios sentimientos persona

les, el estado de Animo, las ideas propias, las condiciones flsicas, etc. 

10. - Capacidad p:\ra "aceptar" a los candidatos tnl como son, sin tender a im

ponerles las propias convicciones ~aprobar eolamente a aquellos cuyas 

ideas, comportamiento o personalidad seanl!_Bil.'Cldns a las del propio entre

vistador. 

ll. - lnde¡x:ndcncia nhooluta de criterio, o sea capacidad para no dejarse Influir 

por el candidato haota el punto de perder en su estudio el lmpresclndlble 

esplrltu crítico. 

12. - Prudencia y fiexibllldad de juicio. Las personas con puntos de vista eittre

mlstas y ñgldoe en la confrontación de los Individuo!! y !na situaciones no 

son Idóneas pam 1ll misión de entrevlstadorea, ya que rechazan imnedlata

mcnte a qulene11 no comparten ou forma de pensar. 



,, .· 

t.a; TIPai DE ENTREVISTAS 

La enaeva.ta dirigida. 

Laa enttwl11tu de 11elecci6n pueden ser eatnJCturadaa o no eanacturadall. Las 

prlmeraa se realizan 110bre la base de un e11q11Cma o Uata de preguntas prepara

do antea del coloquio y que tiene como fin canaltzatmb o menos ñgidamente 

la cooveaación. 

El m4xim<> de exnucturación se da en ¡a enttevista dirigida, que exige del en

aevistador rigurosa fidelidad a un esquema establecido, o sea que debe formu-

lar detennlnsdas preguntas y sólo estas, y atenerse al orden establecido en el 

modelo que le sirve de gura. Este tipo de enttevlsta consiste por tanto, en es-

cencla, en una serie de preguntas prcclsa11 y ~apeclllcas que el enttevlstador 

dirige al candidato, quien no tiene otra po11lbllh.lad que responder dentro de los 

estrictos límites de cada ptegunta. Claramente se ve que no se admiten en ningún 

caso cualquier espontaneidad por parte del candidato ni la mínima flexibilidad 

por lA del entrcvl11tador, que no puede salirse del e11qucma que ac le ha prefijado. 



La duventaja fundamenral de la entrevl•ta dlrl¡lda estriba en su est1n

dardlzac16n. que lmplde obtener lnformaclone• en el campo y sobre loa temas 

no prevtatoll taxativamente en la preguncas lncluidu en el esquema aun cuan

do traten de cuealonea estlmadu muy Importantes por el entreilstador. ni ob• 

tener dtrec:tarnente del candidato lnfonnmclones y dalOll lltlles. 

El grado de eatnicturaclón y programaclOO de una cntrevl•ta puede variar, en 

el sentido de conceder a los enttevlstadores una mlls o menos amplia autonO-

m(a y disc1eclonalldad en su actuación; no obstante, resulta siempre muy 

dificil pata el candidato expre•ar sus propias Ideas, a no BCI que éscas coos· 

tituyan el objeto explicito de una pregunta. 

La entrevista según modelo. 

Una claae o tipo especial de entrevista programada es la denomlnada"según 

muestra" o "según modelo", que constituye una solución en cierto sentido In-

tennedl.a ent1e la entrevista dirigida y la entrevista libre. El coloquio, en -

efecto, se conduce de acuerdo con un modelo precutablecldo, estudiado de 

fCKma que cubra determinado& campos (experiencia laboral, lnstrucciOn,lntere-

ses, ambiente famlllar, distracciones, etc.) consldetados Importantes, se-



gQn el tipo de uabAJo ofl:ecldo, para el 6xtto del candidato. Este modelo sin 

embargo, no constituye una gufa ñglda para el enneviatador, sino que sola-

mente Indica loa puntos o temas sobre loe cuales ea preciso recoger Informa-

ciOn. Una vez Iniciada la converaaciOn sobre uno de ellos, el ettreviatador 

deja que el candidato - como en la entrevista llbte- hable Ubre y cxrensamente. 

Se limita, por tanto, a mantener bajo control la encrcviata en forma indirecta, 

lnter:viniendo en lo que el candidato moniflesca, mediante breves comentarlos 

o preguntas, con objeto de mantenerlo· en el tencno descodo y animarlo al -

mismo tiempo a facilitar espontáneamente las lnfonnociones que Interesan. 

A diferencia de la entrevista libre, en la cual no existe escructuración alguna 

del coloquio, la entrevista según modelo permite conduclr la conversación de 

forma que se puedan recoger las lnfonnaclones en un cieno orden por cada uno 

de los temas preesu1blecidos. El entrevistador la inl.cia con las cuestiones 

menos delicadas (cuniculum escolar, experiencias laborales), para posar gra-

dualmente a las m411 personales (situación famlllo.r, Intereses y aspiraciones, 

actividad cxcralabornl, cte.). Esta onlenada sucesión pcnnlte afrontar los ternos 



m'8 lnttmoa una vez 1e ha .ublecldo cierta facilidad de comunlcacloo con 

el candidMD y ee ba c~ la mnóllfera de dlatenclOn que es la primera con

dlclOn para animarle a hablar coo toda lbenad y fraD!f.leza. 

O>n frecuencia, ae utilla un formularlo Impreso para ayudar al entrevlatador 

a seguir durante el coloquio la& dlrecatces del modelo preestablecido. Tal 

formularlo, con algu~ clave dispuestas por cada uno de k>R temas 

previstos, no constituye stn emt.rgo una guía rígida para el entrevistador, ya 

que éste, en el curso de la conversación, si lo cree conveniente, puede omitir 

alguna o varias preguntas, y formular otr:as distinta.a que sli:van profundizar so· 

bre ciertos puntos considerados de mucho lntetés. 

LA ENTREVISTA LIBRE. 

La peraonalldad del condldato puede tambl6n set eficazmente explorada por 

medio de la llamada "entrevista llbtc., en la que , como el mismo nombre lo 

revela, el candidato no habla en respuesta a las preguntas que ae le dirigen. 

sino que es Invitado 111nanlfestarec Ubre y espontáneamente. El entrevistador 

evita la dirección del coloquio y no hace preguntas directas, llmlt4ndose a ln-



troduclr lotl temas y a segutr la exposición del candidato con breves obecr-

vaclones encaminadas a oftecerle nuevos lll¡Umentos para proseguir la conver-

saci6n. 

Este comienzo nada sistemático hace posible la creación de una atmósfera dis-

tensiva que evita al candidato la sensación de catar sometido a un examen y lo 

animan a exponer con franqueza sus Ideas y expcrlenclrui, sus Intereses. sus 

opiniones. La razón de ser de esta clase de entrevista entriba en la convicción 

de que el candidato se manifiesta más fácilmente a sí mhimo cuando habla Ubre-

mente que cuando responde a preguntas, por cuanto que <:etas lo constriñen a maE 

tenerse dentro de un Amblo especifico y limitarlo. 

La entrcvlrna libre, si ha de tener un valor real para los fines de la selección, 

exige naturalmente que el entrevistador cono7fa bien tanto los requisitos del 

puesto de trabajo a que la aclecclón se refiere como los datos yn consignados 

pot el candidato en la solicitud y el formulario de admisión; entic lo que el can-

dldato ha manifestarlo hnstn el momento en dichos documentos, asr como lo~ 

que Interesa volver a tocar' durante el coloquio, recordándolos m<..'dionte oponunas 



y d19cretu aluelOlles del entreVlltador, el DD lotl expone eapordneamente el 

candi.dato. 

La enaevista libre ofrece la vesuja de respetar la pcrllOll8lldld del entrevistado 

y animarlo a manifeetBBe libremente en una llbnótlfcra reposada, lo que se tra

duce en la poelblldad de obtener infonnaclonee mAa numerosas y espontllneas. 

Para ello exige empero una especial habilidad en el entrevlstlldot, asr para evi-

tar que la enuevista se convierta en una divagación sobre asuntos lm1tlles o no 

lmpoxtantes, o que se centre principalmente sobre los Intereses mAs Bobresallen-

tes y los aspectos del candidato desculdadrdo t~ lo demAa, como para saber 

aprhender loa datos relevantes y los elementos de juicio que afloran sin un or-

den slstematlco en el curso del coloquio (de aquí la capacidad de lnjuicl!II lo 

que el candidato manifiesta, lo que Be calla, el tono y los matices de BU dtscur· 

eo, BU expresión, actitudes y modales). 

LA ENTllEVISfA A FONOO. 

Una variante de la entrevista libre es la denominada "entrevista a fondo" cuya 

finalidad ea llOlldear mAs profundamente al candidato sobre determinadas cues-

tlonea(expetlencla, lnauucclón, salud, Intereses, simpatía y antipatía, activl-



',"-' 

fundameaco de este tipo de entteYlata es la aftnnactón de que, para llegar a una 

conecta valodct<>n del candidato y decldiI en conaecuencia, no basta detenerse 

en los hechos superficiales, siro que es preclao profundizar en lo que 11c cscon-

de aas ellos, buscar en suma su porqué, y a vec1..'8, el fundamento del porqué. 

Naturalmente, todo ello requiere un conocimiento y una comprensión, por parte 

del entrevistador, del desenvolvimiento del carácter y el comportamiento huma-

nos; en caso contrario, la Interpretación de las pa\r1bras del cnm.'Visrado puede 

conducir a resultados ertón<.'Os. Es rambién neccsurio un notable tacto en el 

entrevistador, al aboradar en la conversación lo dcllcados remas referentes al 

ambiente famlllar, lus condicloneY de salud, la situación económica del 

aspli:antc. 

LA ENTREVISTA DURA. 

Las entrevistas denominadas "duras" tienen como finalidad averiguar si el 

candidato es capaz de trabajar y reaccionar favomblemcnte en situaciones de 

tcnolón, Incomodidad y presión. Se suelen realizar, por cjmplo. para la selcc-

cclón de personal de,!l'lt.'.ls, en las que el entrevistador puede asumir el papel 



de un cliente y pedir que.el candidato trate de vendede un producto, su

perando •U• objeciones, dlflcultadea y rudea de comportamiento. 

Otra• sltumclonee "violentas" suelen creame artlflclall)'tenre, alternando mo-

dales amistosos y hostiles o de verdadera frlaldnd, discutiendo y criticando 

las finnoclones del candidato, o bien tratando dclll>ctadamente de confundir-

lo e Inducirlo a enor. 

Este tipo de entrevista es empleado con suma cautela. En efecto, si bien es 

verdad que pueden contribuir notablemente a poner en evidencia importantes 

cardcteristlcas y cualidades de los Individuos, lo en también que puede alterar 

completamente el valor de la opinión sobre una pcroona, precisamente por la 

diversidad de reacciones de los diversos sujetos según sus caracteres, su tern-

perarnento y personalidad, el cotado emocional en que se l.'llCUentren, la nece-

eldad en que se encuentren de tener una ocupación, l.-tC. 

Las entrevistas duras, por su extrema dellcadeza y dificultad, delJi,m ser diri-

gldae ¡)or pcreonas verdaderamente expertas en su reallz.acCón, en cuyas mentes 

figuren con absoluta clarldád el significado y loe rtnee de aqul!llas; corno norma 

Ideal deben conaldecor11c no aconsejables. 



LA ENT'llEVISTA DE ORUPO. 

Foanu blblea. 

Una técnica patttcular de enr.revb1ta ea la de la enuevl•t• de grupo o colee-

tlva, que ~a C818Cterlzada por la preaencta simultanea de varios candidatos, 

en lugar de uno cada vez, y que puede asumir dlvenu fonnaa: 

l. - Uno o m4s entrevista.dotes dirigen las preguntaa a un grupo de candidatos 

(4 6 6 como rnbtmo). 

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

en presencia de uno o varios funcionarios de la emptesa. 

En ambos casos, las preguntas o loa temas a discutir deben entrar en el • 

4mblto de los conoclmlt."fltos y competencia de todoe loa miembros del grupo, 

a fin de que todos ellos se t.-ncuentrcn en un piano de igualdad en la discusión; 

la finalidad de la enaevlsta no es realmcni:e averiguar el grado de conaclmlen-

tos y experiencia de loa dlversoe lndlvldU08, sino poner en evidencia super· 

sonalldad. 

En el caao de que la entrevista se efcctilc promoviendo una dlscuatón entre 



1o9 cudldlcoe 90llle UD debnmlmdo tema, ee COftYenlente ieunldoe en tDnXI 

a una meoa, aln de8lgnar dbeclOr de la di.cual.6n y aln CJ1e el enuevlatador 

(o mejor dtchrl, el obeenador u obaenadorea) pattlclpen en ella. Ea llCOllSe

jable titmblm que el obaenadDr u olleervadarea ac altul'fl en un punto de la 

estancia que lell permU.a aal.9tlr y e.cuchar sin que su preeencta pese sobre 

el grupo. A e.te propoeito ha de bllcerse not.ar que, superadas la excitación 

y la lncettloombre iniciales, el grupo olvida la prea1..-ncla de los observadores 

y se comporta esponttncamente; la.a diversas acrltudcn comienzan a manlfes-

taree y delloearse, y cada uno de loa candidatos revela gradualmente su perso-

nalldad. Proclaa~e por esto, es necesaria la m4xlma discreción durante 

la entrevlata por parte de loa examtnadorco, asr como la abeoluta reserva y oi-

lencto. m hecho. de que alguna de Jos candidato6 na participe en la dlecuelón 

o lo haga en grado mínimo, debe enjuiciarse con ¡>111tlcular atención, ya que a 

veces hay peruonaa 111e no conatguen tnrerventr en una dlocuotón solamente 

potqUc otf1l tiende a vcncerlao y a monopolizar la dlacuslón. Se trata en con-

secuencia de valorar callO por caso, en función de ca.da una de lnn sltunctoneo 



que me vayan ptoduClendo. 

VENTAJAS Y LIMITES. 

La entrevista de grupo preseru algunas ventajas: 

a) Economra de tiempo, ya que en un tiempo no muy superior al necesario 

para una entrevista lndivldual es posible examinar varios candidatos. 

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

sometidos simultáneamente. 

c) Confrontación Inmediata de todos los miembros de cada grupo, seguida 

de una nueva comparación posterior sobre la base de los Informes de 

las entrevistas. 

d) Influencia recíproca de los candidatos y consecuente manifestación de 

elementos de juicio preciosos acerca del ascendiente, la capacidad de 

mantener los propios puntos de vinta, el poder de persuasión. la habili

dad de capcación de Ideas ajenas y deunrroHo de las mismas, etc. 

e) Mayor espontaneidad en el c omportnmlt.'11to de los candidatos que en las 

entrevistas Individuales. 

Debemos mencionar también las naturales limitaciones que presenta este 

sistema de entrevistas. Sobre todo, lruJ t.'1ltrevl11ta11 de grupo solamente pue-

den emplearse en el caso de existencia de numero10o candidatos a cnminat, 



y para pue11tos de trabajo uq exijan una ClplCldad de contacto twmano y de 

convlcclOn a 1m nivel poco elevado. En segundo lugar, el juicio sobre un 

Individuo puede reaulrar falseado por el grupo en que le ha tocado presentarse, 

ya que una misma peraona puede brillar o pasar lnadvettlda, seg(ln que los 

demb componentes del grupo sean mediocre• o brillantes. En tercer lugar, 

la entrevlata de grupo sólo puede poner de manifiesto algunas de las cualida-

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

coloquio Individual. 

LA ENTREVISTA PRELIMINAR. 

La entrevhua denominada preliminar no es una verdadera entrevista por si -

misma. Constituye esencialmente un medio de reducción en primera lnstan

cla del n6mero de candidatos a eiéamtnar posterlonncntc, eliminando n todos 

aquellos que resulten claramente no apeos o no Interesantes para el tipo de 

ttabajo ofrocldo. 

Consiste en un breve coloquio con el candidato (de 5 a 15 minutos), en la 

cual de un lado se facllltan al mismo, algunas lndlcaclones generales sobre 



el pueato o pbeatoa de trabajo a que la selección se refiere (condiciones de 

ttabajo, categufa contractual, localidad, retrtbucloo,principales actividades), 

y por el otro se recogen algunos daros, siempre en términos gent.'Tlllcs. sobre 

el aspirante: edad, sexo (que no siempre rc•ulta clammeme especificado en 

la solicitud), upecto y condiciones físicas y de salud, tnulo de estudios, clase 

de ew;pertcncia laboral, intereses y aspiraciones. 

La finalidad perseguida es doble: favorecer la autoelimlnaclón de los candidatoo 

que no reúnan un mínimo de las cualidades neccuortos, con los cuales no lntc:.7c-

sa seguir las sucesivos fases selectivas. Se obtiene asr un precioso ahorro de 

tiempo y dinero. 

La entrevieta preliminar no debe separarse necesariamente de la selección pre-

\ 

vlamentc dicho. Puede ocupar los prtmeron rlnutos de ésta y constituir la pre-

miso necesaria para juZBar si vale o no In pena continuarla. Cuando se realice 

ecpamdamentc, puede tener lugar con oc no Ión de remitirse al candidato formu -

larto 11 cwnpllmentar, o cuando el rnhmm solicite unn cnttcv\stn. La entrevista 

prclimlnllt sepnmda es no obstante dcsnnconsejable, por cuanto, dada su nece-

enria uuperfic\nlid:ld, puede dar lugnr a la prec:lpltndn eliminación de candidato• 



perfectamente v4lldoa. Est4, pues, justificada BOlalTlell[e en el caso de 

que el nfunero de candidatos aea despropon:lonalmente elevado con respecto 

al de puestos ofrecidos; en cualquier otro, un foanularlo de admlalOn lntcll-

gentemente establecido y antentamcnte estudiado una vez completo, puede 

constituir un lnsaumento de valor más eficaz. 



··~ 

d) PRUEBAS PSICCLOGIAS. • 

La funclOn de loa procedlmlentoa Plllcologtcos e• pre9lUmente medir la dlfe• 

renclaa emre loa lndivld- o entre Iu reaccione• de un miemo Individuo en 

diversas sltuacionee, aal como averiguar la Idoneidad o lnpetlNd de loe 1u)ew. 

en cuanto respecto a aue aptitudes y peUIOn•lldad, y llevar a la pgctlcm hHta el 

maxtmo poslble el principio de color el hombre adecuado en el pue11to adec11ado. 

El test, prueba o reactivo pslcologico se basa en el prlnclplo de tomar una mues-

tra del compottamlento del Individuo examinado en condlclonem e•tandarlzadas 

Indicativa de sus aptitudes y caracteristlcas y predecir su ptObable comportamlen· 

to futuro en un determinado trabajo. 

El Test puede definirse por tanto como una medida objetiva y e1tandarizada de un 

esquemn de compottnmlento; se trata de un procedimiento analo¡¡o al de un quimi-

co que obtiene una muestra de unn sustancia para anallurla o al de un Inspector 

de control de calidad que examina .una muestra de los productoe para averiguar si 

poseen o no las cunlldndes (Ijadas en el control de calidad. Eetaa pruebas son 

nabajoe de gmn prcslclón o tamblen de una serle de ptC1Untll culdado1amente 



•leccloudl•, de forma que io. resukadoe Indiquen la mayor o menor preaencia 

ea el candidato de det:ermlnadaa lptillldes o revelan un aspecto dado de su pee-

Las pruellU han de ser aenclllu, rapldall, y de aplicación economlca y suflclct. 

tes para pennltb: una dl.:rlmimcl6o objetiva enue lo& diversos candidatos. Do· 

ben medir reelmenl:e las caracterl11ticaa lmpocantes, reveladores del exito o fra· 

caso de Jos candidatos en um determinada actividad; si miden otras o no respo!!_ 

den adecuadamente a la mueatia dell>rtlpOrtamlento examinada pueden conducir 

a rc1RJIIadoB ~. Por tanto en la elecc16n de las pruebas con fines de se-

lecct6n debe ¡>roeederse siempre de pleno acuetdo con la descrtpción del puesto 

o puearos a que los candidatos hayan de set destinados, de forma que se les 

pueda juzgar en relación con lai eltuaclooce efectivas en que deberlan actuar en 

caso de 1Mknlsl6n. Las dlfeienciaa entre los requisitos precisos para desenvol-

verae en io. diver908 pueatoa, aunque fueron mlnlmas y sutiles, hacen lmpoelble 

y peUp:>90 el empleo de una misma prueba para puestos distintos. Juzgar a loa 

individuos aobre la Golea bue de las pruebas es dlflctl, ya que las personas di-



fieren no 111>lo por la divemldad de sus caracteñllllcaa y por el distinto grado 

en que las poseen, elno cambien pot la lnflnldad de 1aa combinaciones a que 

las miemu dan lugar. Apatte de esto, el hecho de que un sujeto posea notll-

bles aptimdes para clettaB acttvidades y opemclonee, no es suficiente por el 

solo pra garantizar con ceneza su exito en el l:Illbajo; este se halla sujeto a una 

serle de factores y cllcunsamcia.e que pueden ser to<almente ajenas a las aptl~ 

tildes reveladas y valoiadaa por los reactlvoe. 

Precisamente por estas fll7.0nes, las pruebas resultan mao eficaces para prever 

el fracaso de un candidato en un puesto determinado de trabajo que para pcedeclr 

su ~xito en el mismo; en efecto un Test puede diagnosticar con certeza la ca-

rencla en la medida mfnlma exlglt.la de uno o mas cualidades especificas para 

el desarrollo satisfactorio de un trubajo, por el contmrlo la plena posee Ión de 

las cualidades exigidas por un puesto, no cu suflclcntc para garantizar el éxito 

del candidato que las posca, al estar su triunfo condicionado por otros n11mroso111 

fuctOlca (personalidad) motlvaclón, lntero11CS, aspiraciones, condiciones ambleu 

taleu du trnbajo, compottamlenro de los supcrloreo y colegao, relaciones con los 



subordinados, clima de tiabjo, problemaa tamlllares, condiciones de salud, 

frustraciones por una lnjusticia sufrida o una promesa no cumplida, etc.), 

tales factores no aptitudinales pueden ser identificados en parte con otro tipo 

de reactivos (de proyección, por ejemplo) y en panc averiguados durante la 

entrevista de selecclOn, pero pueden también permanecer desconocidos en parte, 

y surgir, cuando el candidato ha sido ya admitido y destinado al puesto en cues-

tión. Por estas razones, las pruebas no pueden ser consideradas, ni como un 

Instrumento pedecto de selección, ni como el Onico Instrumento, pueden repre-

sentnr, el son rectamente selecclonadns, aplicadas e lntctpretadas , un mejo-

ramlento cualitativo del proceso de uclccción. Es este un punto fundamental 

que ha de tenerse presente cuando All d1..>elda la aplicac!On de tales pruebas para 

aumentar la eficacia de los proccdlmlenros dt selección de personal. El juicio 

sobre la utilidad de las pruebas no pulldc 11cr en definitiva emitido sobre la base 

de casos alelados de éxito o fracaso de los mismos, sino en terminas globales 

de mejoramiento cualitativo medio de lo» resultados de lu selección a continua-

clón cltiucmoe algunas procbas que se llevan a cubo dentro de nuestro programa 

de selección: 



l. - OJL nJRA GENERAL. - presuntas referemes a la& cue11tiones mas diver1111s 

que un Individuo de cultura normal debe conocer, e:u:luidaa las que roqule

ran unoe conocimlentoa especializados o ctentiflcos, la prueba mide la ex

tensl6a de los conocimientos del sujeto. 

2. - COMPRENSION GENERAL. - PrtgU11tas a las que el sujeto debe responder 

mantfeatando que hada en determinadas sltunctones, para que son ciertas 

Instituciones y organismos, etc. Se mide el buen sentido del tndivlduo. 

3. - RAZONAMlENTO ARITMETICO. - Problemas y razonamientos elementales 

que requieren cierta rapidez ID!ntal. 

4. - ANALOGIA. - Pares de cosas o animales, sobre los cuales debe Indicar el 

candidato, las razones de semejanza. Mide el sentido de lógica. 

5. - ORTOGRAFIA. - El candidato debe decir el slgniflcado de palabras de cn.>CI~ 

te dificultad y escribirlas correctamente. Mide la aptitud para aprender y ca

pacidad de imaginación. 

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

figuras a cada una de las cualc:; le falca algo, que aquel debe set'lalar. Mide 

la atención y el C!lplrltu do observación. 

7. - .RECONSTRUCClON DE FIGURAS. - El candidato debe construir una figura 

humana, el perfil de una mujer, y una mano sujetando piezas de madero de 

forma inegular. Mide la capacidad de creación. 

8. - COMPOOlClON DE FIGURAS. - El exnminado debe repoducir figuras de cre

ciente complejidad utilizando piezas cubicas. Mide !ti Inteligencia general, 

y se presta a interesantes observaciones acerca del control emotivo y las 

reacclonus del examlnndo . 



INflORME PINA!. DE RESUL TAD<li 

NOMBRE COMPLETO 

ARITMETICA 

ORTOC:RAFIA 

ORT. NUM. 

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 

MECANOORAPIA 

TAQUIGRAFIA 

CONTAllll.lDAD 

COMP. PALABP.AS ______ _ REDACCION 

DES.MANUAL 

PERC. ALFB. 

PERC. NUM. 

AT'N. DIS 

,\PARIENCIA 

,\C..llTUD 

EXAMEN PSICOLOGICO 

EDAD 

EXPRESION -------------------------
CAP. PAR • .\ RELACIONARSE-------------------
CONFIANZ1\ EN SI MISMO __________________ _ 

MOTIVACION -----------------------

ORIENTACION OCUP1\CIONAL -----------------

INTERESES ----· 
METAS 

ORGANIZ1\CION FAMILIAR -------------------
S l TU A C 10 N ECONOMICA --------------------
1\DAPTACION GENERAL ----------------------
ESTABILIDAD EMOCIONAL ----· 

LABORAL 

R ENDlMIENTO INTELEC"J\JAL --------------·---
TIPO DE INTELIGENCIA 

ACEPTADO RECHAZADO 

SELUCCION DE PERSONAL 



PUEDE DBSBMPERAR PUESTO DE ----------------

POll LAS SIGUIBITTBS CARACTBRISTICAS _____________ _ 

PUBDEN PRESEITTARSE INCONVENmNTES DE TRABAJO POR LAS stCUIBNTES • 

CAUSAS 

(Motivos de Recham) 

08.5ERVAC!ONES: _____________________ _ 

México, D. P. , a de _____ de 197 , 

FIRMA DEL EXAMINADOR 



e) ÉNCUESTA SOCIO-ECOM<MICA. • 

a) l'lopolctonar una i9*1rrmcl6n de la actividad socio famlllar, a efecto de cono-

cer las po11lbla altu8clonea c:onfilctivu que influyan directamente en el ren-

dimlenro del tmbeJO. 

b) Conocer lo mu deulJadamenEe poeible activa, responsabilidad y eficacia en 

el trabajo en ra2l6n de las octtvtdadea desanolladaa en trabajos anteriores. 

e) Coaoborar la honestidad y vetacidad de la información proporcionada. 

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

y en la entrevista del proceso de selección; también se investigan sus condiciones 

llCtuales de vida, y 11e vetiflcnn sus antecedentes a travéz de las opiniones cxpre-

sadas por las pcn1onas con las que ha renido intea:elnclOn: compni'leros de estudio, 

de trabajo, jefea de los mlamoa, etc. 

Dependiendo de la polltlca particular de cada organización, la fase apuntada queda 

rcaervada a una trabajadora social, a un agente de investigaciones o auna rutina 

eatablcx:lda en que la tnfonnaclOn se solicita por escrito; la veracidad de la lnfor-



nuici6n pmpon:l~ por la lnve9tipclón 110Clo"'CCOllOl1llca de acuetdo con 111 

e~la, el nlvel y pue8to que .e pretende cubrlt, aat como el costo de 111 

misma, d«erml.nari el canal que se utiliza para 11U reall7.ael6n. 

De maneia general. 1u áteaa que se explotan oon: 

1). - Antecedentes Peraonales: Estado clvll, Nacionalidad, Enfennedades, -

Accidentes, Estudios, Antecedentes penaloo, Pasatiempos, Intereses, etc. 

2. - Anteeedentes FamUl.ares: Nombre, Estudios y Ocupaclón de los Padres, 

de lo11 Hermanos, de la Esposa, de los Hijos; e integración familiar (pro-

" viene de un hogar desavenido, ó de uno bien Integrado?). 

3). - Antecedentes Laborales: Puestos dcscmpc!lados, Salarios percibidos, 

causa de la baja, evaluación de su dcsempcl\o, compon:amlento, etc. 

4. • Situación Económica: Presupuesto Fami\lar, Renta, Colegiaturas, propieda

des, Ingresos, etc. 



BANCO NACIONAL. t NUMERO \ ENVIADO A \ FECHA 
DE MEXICO, S. A. ,...-----+------t-•o""¡ ... M...,..,\'""A'0--1 
Recluu&mlento y Selección de Penlona1 '-----.._ _____ _,_ __ .___._ __ _. 

INVESTICACIOJll SOCIO-ECX>N<»wtlCA 

TELEPONO 

ADEUDOS 
_______ $ lALIMENTACION $ -----

!Renta o Arnonlzacl6n " 
~opa _________ ~= .. ------
~ransportce _______ " ------ i ·-------

¡Educoclón _ _ _ _ _ _ __ " ------

Plverslonc:11 -------

Otros __ --------
Total s _____ _ Total 

$ -----f 
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9 VERIPICAa<»I DE DATOS Y llEPBRENCIAS. -

El bmul.-io de tapao a>nd- ea 1111 pute final un et1pacio dc11tlnado a la 

indlcact6n, por pute del c•ndldlto, de m nombrea y direcclonea de lu perso

naa a quteaea puede dlrlgirse la emprea en petición de refetenclas e lnformaclo-

aes acen:a del m11mo. 

Esto es pmcticamente lnuñl, ya que las respuestas de las personas requeridas 

estan m&a que descontadas, deadc el momento en que el candidato se culdartl. de 

aeftalar solamente los nombre• de petlOOll8 cuya re1pucsta favorable catA seguro. 

Previamellle el candidado se encaqiar4 de advettlr y 11 tiene suficiente confianza 

de sugerid.e la respuellta a los eleme11tos de juicio que conviene detallar y subra-

yar. 

Es mb Otll la peticl6n de rclerenclu dlltgt4a a los antiguos patrones del lnterc-

udo;,dlda la dellca.deza de cata petlclOn, es conecto comunlcaroelo al aspirante, 

ce ml1l6n del control de loa referencias c~e los patronos procedentes compro· 

bu la venicldad de las aflnnaclonca hecllh por el a1plmntc sobre lllB actividades 

deArrou.daa en oaa empreaa, loa cargos ocupadoo, el concepto de que gozaba, 



reall•ct6n de ate COdlOl pueda lletVlr al mt.mo tiempo pua iecoger dato. 

llObre bl at¡ulentell y muy lmporranr.ea ememoa: Periodo efectivo de perma

nencia en cada entptesa, natu1ale7.& y contenido de bil Clll¡O& de&empetlados, 

1u it1110fUDCla y tiempo de pennanencta del sujeto ct1 loe pueatoa mla impar-

tantea, compDIUml.ento en el trabajo y relaciones COll 1Ua superiores, colegas 

y eventualell suhordlllldoa, iendlmi~. ete. 

El connol de las referenct.u debe llevarse a cabo durante el proceso de selec-

cl6n y no al termino del mismo. La mayor dificultad, cuando se trata de pano-

nos anterioces eatriva en encontrar la pemona que pueda sumin&Uar lnfonnaclo-

nea ut1le1 acerca del uplrante en cuestión y obtener de la misma dalOa exactos 

y veracet1 ya que esta nwy difundida la tendencia de muchas pemonaa a facilitar 

datos neutmfl que no favocer.c:an ni perjudiquen al exproductot. 

Es conveniente por esta IUOll dlrl¡prae a la dirección o a la oficina del personal, 

y donde estas no existan a la dirección de la empiesa, coa preferencia al trato 

diretto con el 11upertor lnmedluo del candidato. 

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



npldez '1 el bajo cqMO. y pemUie una fdnqueza y llnlL ftexibWdad en las res

pueacu que no 80D poeibln de mmaar poc acrtro de 1u inO.e:Jdones, pauaae 

y aluatonea en la voz del lrurlocumr .e pueden aluclr ademas Importantes e-

lemenroa de Julclo, a Jo que se aMde, que en el cuno de la converucl6n ¡;uede 

el enttevllltlldo por su propia lntctclva hacer comcaurlOll aobre el candidato o 

lntroduclr elementos de juicio no prevlatoe por el solicitante la mayor dificultad 

que presenta el caso de la presentación telefonica es la reeletencla de muchas 

pets0nas a hablat ein saber exactamente quien es su lmerlocutor ni el ueo que 

este hara de las Informaciones reclbldaa: por es te motivo es indispensable que 

quien formula la petlclón se presente en primer lugar, dando su nombre, cargo, 

y el nombte o ra20n social de la empre1a por cuya cuenta telefonea. Con el fin 

de efectuar un control slstematlco y unlfotme para todos los candidatos y apro-

vecbat al maxlmo el tiempo empleado en laa llamadas telefonlcns es convenien-

te preparar un formulario especial que sirva de gulll para la entrevista telefonlca, 

y al mismo tlempo haga posible la anotaelón ordenada de las respuestas obtenidas. 



1) BXAMBN MBDIOO. -

El tecomJClmtcall) medico • que ae eomer.en lo• candtdatoe antea de eu admlalón 

l. - Qimprobu la ldanetd8d fraica del candidato para el puesto al que ha de ser 

dellúlllldo ~ de au blpeao ea la empn:flll. 

2.- Comprobar el estado ¡cnetal de aalud y J.a5 eventuales enf2Emedadca, disml

nuclooes de capacidad fislcas, deftclenciaa y taru del sujeto. 

3. - Obrener dMm l1tiles para asignar al candidato el tipo de tro.bajo para el cual 

este mejor dotado &icamente. 

El reconocimlento no tiene como finalidad única lu ellmlnaclón de los candidatos 

no ffalcamente pedectoe, ejecce una función exquisitamente positiva, y no de me-

ra criba de aaplran.:es. EatA iealmente encaminado a Identificar las caracterlstlcas 

y condiciones ffslcu de loa lndlvlduos bajo el upecto de eu rendlmlento en los di· 

v- tipos de trabajo y como COlllleCueucla, <llrtgltloll hacia aquellas labores y 

activldmdea, en que ~n mú probabUldadea de éltito, deaanollAndolas satlsfac-

torlamente, aln lncurrlt en accidentes o enfennedad ni causar pemubaclones o da-

Boa en los demia mlembro9 de la cmpresL 



m recoaoc:lmlemto m6dlco c:onatlluye por tanfO - geiand'a 6mdamelltal pma 

el nuevo ~lelldo J pa¡a la eq11e•; pe.a la empreu porque pml.lllllca: 

a) PleYemir el a&8elltlamo por eafermedld. 

b) Reducir lu poelbllldldea de acctdase11. 

e) aitener mayoree rendlmlealDll. 

d) Disponer de un regtsao eucto y cletto de las condiclonea del productor en el 

momenro de su l~, pata el caao de que auljan po&lerionneme enfermeda

des pmfeslonalea, esadoa roorboeoe, acddentes. 

Para los empleadoe actuales porque evita la lntroducclón de peteonas con afecclo-

nea o enfermedades contagiosas, o en todo caso no sanas, o con características 

y condiciones ffslcas suceptibles de productir pcnurbaclones o accidentes que 

pueden afectar a oau personas. 

DAT<li COMPROBADOS CON EL RECONOCIMIENTO. -

Las pruebas de que se compone el reconoclmlemo médlco de lngreso vañan segun 

el titJo de trabajo previsto para el candidato y los medios de que se dispone la em-

presa; pueden ser por tanto, m'8 o menos prOfundas y detalladas y la visita médica 

sera tanto mas ajusrada a Jos rcqulaltos frslcos efectivos de los puestos de traba¡o 

sl tales roqulaitoe fueron comunicado& oportunamente a los sanltati011 encargados 

de reconocimiento. 



Loe dMOB que normalmente haÍI de compmbane mediante un buen reconocimiento 

mfldlc:o 110n loll atguientes: 

l. - Dll&oll aanicarioe de la familia )Padre, Madre, Heananos, lllJoa). 

2.- Enfermedades ~nltu, mdquiridu, lnfantllea, ptO(eslonales, lnteJYencto

ne• qulnlqpcU. 

l. - Accldentea labol&lea y exbalabcxalea; todolt estos datos se obtle.ien medlallte 

una eatJeYUt& del m61lco (o de una enfeanera) con el candidato; m4a raral'M!!. 

i:e, a uav6z de un cueslonarto cumplimentado por el aspirante. 

4. ~ Datos Som&nru:os: Akura, peao, constltucl6n o tipo (normllCneo, lo~trneo, 

brevllfneo) aspecto, tez, musculatura, tejido adiposo, esqueleto,· artCculaclo

nea, pertmeao tortllico. 

s. - Aparato reaplratodo. 

6. - Aparato Cordiochculatodo. 

7. - Aparato Dlgeativo. 

8. - Aparato genlto-urtnarto. 

9. - Olgall08 Seneorialcs: vista, oldo, otros órganos. 

10. - Sistema Nctvioeo. 

ll. - Eximen de boca, dientes, nariz, globotl oculaies, amígdalas, faringe. 

Habltuahnente son sometidos al reconocimiento medico 80lamente loe candidatos 

que han superado las dlvemas pruebns selectlvaa previstas y que, a. Juicio del 

departamento de per80Ral aon aproe paca. la admisión, lo que hace posible limitarlo 

a un n4mcro reducido de peraonaa, con un notable ahorro de tiempo y dinero; a 



wecee tl- lupr ei reconoclmlemo m6lk:o lmnedWamente anre• de 109 

edmenm p.lcoMl&lco., o •lmuldneameme con &Koti. 

Bl m6dl.co, uu el ft!COllOCimleall> da BU dk:Dmen ea C8lt& llepU8da¡ actual

mente &ble un ellpCdiente ADl.tado, en lu cuales h9brtn de regt•rarae todo11 

lm recoooclmlento11 posteriores del titular; el TCCOOOClmlemo rMdlco de Ingreso 

no concluye con su propia reallzacl 6n, sino que ea el prl nclplo de un cuadro 

clínico del nuevo elemento que se ttá completando con el tiempo, y que podrA 

set consultado con motivo de suceslvaa vartaclone11 de los puestos de trabajo 

confiado& aUnteresado. 



TBCNlCAS COMPLEMENTARIAS 

DE LA 

SBLBCCION DE PERSONAL 



a) oatrmATO DE TRABAJO. -

La Ley ..-ame la eiúacencla del coabllb> y de la ielaclón de trabajo entre el 

que pasar.a un aesvlclo personal y el que lo teclbe, por lo cual la falta de conaa

to e.edro no pdva al trabajador de loa derechos que deriven de las normas de aa-

bajo y de loa eetVlcloe prestados, P'le9 la Ley Imputa al pauón la falta de esta 

fomlall"-1. Por 01:10 lado al no ee deteontna el aeivlclo o servicios que deba 

presw el trabajador, este quedarl obligado Qnlcamente a de9empel\ar el trabajo 

que sea del mismo género de loa que formen el objeto de la empresa 6 establecí-

miento; 1ln emba¡¡o, si las condiciones de uabajo ya constan en los contratos 

colectlv01111JllClbles, por disposición espreaa de la Ley, no 11ei4 necesrlo el con-

tnm lndlvldual de aab1jo. 

NECESIDAD ADMINISTRATIVA.· 

El OJllalto lndlvldual, de trabajo, también constituye una necealdad de caricter 

adminiattatlvo, tanto para el trabajldor como para la <Mganlacl6n. 

PIA el trabajador, pocque el documenro le brinda certeza respecto de: 



a) Sua ol>Upctoae. partlcuJarem: Lupr. dempo y mode de la prestaei6n del 

... lcto. 

b) La coaaapteatael.6n que recibe por 11U aabajo: Salado, desean-. vac1'Clonea, 

malbuclonea complerDellUliu, «c. 

e) Su atabllldad ntlal:IY& en el empleo. 

,... la oigani:r.acl.6n: 

a) Porque le fKllka exlpr al aabajador el cumpllmlemo de aua obligaciones, 

llObre todo al 1e i.ce plllte lntepante del mismo el anlllsla del puesto, o 

cuando menoe .u deacdpct&I. 

b) Porque le pennlte reaolver con aegurldad cualquier disputa sobre la manera de 

deaanollar el trabajo. 

e) Porque C9D•tltuye un elementO Indispensable como prueba, por estar firmado 

por el trabajador, en algllDOll conructos laboraba. 

El COllltBto lndlvlclJal de trabajo se define como un sujeto se obliga a prestar a 

otro UO.!_Iabajo peraonal, subordinado, cualquiera que sea su fonna de denomina-

el&!, medtante el plgO de un salado. 

La Ley otroga a la reJacl&I de trabajo Ice mlsmos efectos juñdlcoa que al contra-

to Individual, puca eete no ea atoo el eacrtto en el culll se hacen constar el o loa 

scivlclos pec80flale• pceatlldott a ouo, medlante au subonltnaclón y del pago de un 

aalarlo. 



La relacl.ón lndlvidual de trabajo por tlempo decennlnado puede ser : Eventual 

o Temporal. 

EVENTUAL. -

Será de tal lndole aquella por la cual una persona ee obliga a prestar a otra un 

trabajo personal subordinado que constituya, para la última una actividad extra-

ordlnarla y accidental, mediante el pago de un salarlo. 

TEMPORAL.-

Una persona se obliga a prestar a otro un trabajo personal subordinado que constl-

tuya para ésta una necesidad pem1unentc, limitada por el tiempo, por la natura-

leza del 11crvlcio o por la índole del trabajo, mediante el pago de un salarlo; los 

contrato11 temporales se prorrognrlln 11 su vencimiento por todo el tiempo que sea 

necesario, mientras subslsmn 1110 necesidades que le dieron orlge1 



B. N .. N. 

CONTRA TO lNDMDUAL DE TRABAJO 

CONBATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO lNOETERMINADO, QUE 
CELEBRAN POR UNA PARTE EL BANCO NACIONAL DE MEXICO, S. A., Y 
POR LA OI'RA ................................ , , , •• , .................. . 

A QUIENES SE DESIGNARA EN LO SUCESIVO CClvtO "EL BANCO" Y "EL 
EMPLEADO" RESPECTIVAMENTE. 

DECLARACIONES 

fil Banco Nacional de México, S.A. , ea una Institución Privada de Depósito, • 
Ahom> y Fiduciaria, de nacloaalldad mexicana, con domlclllo en la Ciudad de 
México, DF. y que opera al amparo de concesión otorgada por la Secrecarfa de 
Hacienda y Cr&llto Pllbllco. 

El empleado declara: 

a) Ser de nacionalidad .••••••••.••.•••• , ...•.••. , • , ••.••••.•... 

b) Fecha de nacimiento •.....•....•••••. , , ................... .. 
c) Sexo •••••••••••••••••••• , ••••••••••••• , •••• , ••••••••• , , ••• 
d) Estado Ovil ..••••. , ••••• , •••••• , •••••• , •••••••..•.•..•••. 

e) O:m domicilio en la casa número ..•• , • • • • • . • de ta calle •.••..••.. 

• . • • • • • • • • • • • • • . • • • • • . • • • • • • O>l. •••••••••••••••••••••••••••••.•• 
Ciudad •.•••• , ••••• , ••••••••••.•••••••• 

Ambas panes formalizan el presente O:mtrato de Trabajo de conformidad con 
las siguientes 

C L A U S U L A S 

El empleado se obliga a prestar, bajo la subordinación de los funcionarios 
designados al efecto por el Banco 11ua servlcloe personales y de confianza 
en calldad de •...•••.. , ....•..•..•.. , ... , ••.•......• , . • . . . . • . . El 
Banco tendr4 derecho a remover al empleado de tal ocupación de acuerdo a 
sus necesidades, dentro de la mlama población, a otro puesto en que el • 
empleado disfrute, cuando menos, de Igual salarlo y categorfll, en loe tér
minos del Artículo 17 del Reglamento de los Empleados de lne lnstltuclonee 
de ~Ita y Organluclonee Auxlllnrcs. 



ll El emplelldo preiitart 1us aervlctoe al Banco, en el lugar en donde é1re renga 
estabJ.!x:lda1 oficina. o en squéllos que sean necesarios por la naruraieza de 
loll ml1mos serviclOI, no pudiendo aer removido de la ciudad donde fue contra -
tado, 1in su COlllelltlmlento manifestado por escrito. 

La anterior estipulactOn no tendrt efecto pll1l empleados cuyos servicios re
quleran.movlllzaclón continua. En todo caso, los gasios de traslado del em
pleado serd.n por cuenta del Banco, sujetos a la comprobación conespondlenre. 

m La reatbucl6n que el Banco pagarA al empl~ por sus servicios ser4 de ••.. 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • . • • • • mensuales. Todo pflgo se haré pceelsamente en 
moneda de curso lqpl y de poder liberatorio Ilimitado, por quincenas vencidas, 
k>s días quince y Qltlmo de cada mes, en las oficinas del Banco. 

[V El empleado ae obliga a otorgar recibos en favor del Banco por la totalidad de 
k>s sueldos devengados hasta la fecha del otorgamiento de los mismos recibos, 
en el concepto de que este otorgamiento Implica conformidad del empleado con 
el tiempo trabajado y la remuneración que acusen. 

Ambas partes convienen en que toda reclamación Hobrc el particular deberá 
hacerse precisamente al extender el recibo. 

V Las partes convienen en fijar ..••••••••••.•.• horos como duración semana
ria de las labores, dlstrtbuldas entre los ••.••.•.••• dfas h4bllcs de la sema
na, de acuerdo con las necesidades del Banco, atento a lo dispuesto por los 
artfculos 59, 60 y 61 de la Ley Federal del Trabajo. 

El Banco podré, de manera temporal, reducir el nQmero de horas de ttabajo -
obligatorias, pero estas reducciones, sen su permanencia cual fuere, no sen
tarán precedente de obligación paro el Banco. 

VI El empicado estA obligado n trnbajar en tiempo extraordinario dentro de los -
límlte11, forma y condicionen que establece la Ley Federal del Trabajo, úni
camente cuando asf lo onicnc en forma expifsa el Banco. 

VIl SI por circunstancias especiales deben aumentarse las horas de la jornada or
dinaria, estos servicios se conslderru:An como trabajo en tlempo extraordinario 
y se retribuirán qulncenalmente a razón de un cien por ciento mds del salarlo 
que corresponda a la hora de la jornada ordinaria, exceptu4ndose el cnso a que 
se refiere el Artfculo 169 de la Ley Federal del Trnbnjo, que prohiben las mu
jeres, prestar servicios extraordinarios. En caso de violación de esta prohibi
ción, las horas extraordinarias se pagnrAn con un 2CKJ}¡, m4s del salario que co
tresponda a las home de la jornada. 



vm La jornada exldlotdlnarla de trabajo no podri esceder de ne• hora• diario, 
ni de tres v~es en una aemana. En el caao de que ae ¡neaten voluntaria· 
mente aetVtcloa en tiempo enmoallnarlo en exceso del lfmlte seftalado, 
69tas se retrlbuhtn con wi doeclentos por elenco del salarlo que conespon
da a la hora de la jomBda ordinaria. 

IX El empleado conviene en que emplear4 en el desempeoo de sus labores todo 
el ttempo necesario de la jornada diaria para que no haya atiuo en las mis
mas. 

X El empleado gozart: 

a) de ••.••.•• días de descanso por cada ••••••••••. de labotc..'8. 

b) de los días de descanso obligatorio establecidos por la Ley Federal del 
Trabajo y de los comptendldos en el Reglamento que seftaln los días c.-n 
que las Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares pueden sus• 
pender sus operaciones, en caso de que el empleado preste sus servicios 
el día que tiene seftalado como descanso semanol el Banco pagaré al cm· 
pleado, independientemente del salario que le corresponda por descanso, 
un salarlo doble por el servicio prestado. 

c) de vacaciones anuales en los términos y con la extensión fijados por el • 
Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de CrMlto 
y Oiganlznciones Auxiliares, segOn la antlguedad en servicio que guarde 
el empleado. 

XI El Empleado deberá hacer uso de las vacaciones mencionadas en la cldusul11 
anterior dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del año de ser· 
vicios, en las fechas que nl efecto (!je el Banco, de tal modo que no entorpcz 
can laa labores. Al lnlclntne el período de vo.cacloncs, el Banco pagar!\ al -
empicado el sueldo correnpondlente n ellas y le cubrirá, ademAs un clncucnui 
por ciento del sueldo corrc11pondlc111c a los días hAbllcs del período de vacn
ctonee. 

XII El Banco entregará al cmplc¡¡pa a més tardar el 20 de diciembre de cada al'lo, 
una gratificación que no (K>drA ser ml.'t1or del Importe de un mes de sueldo. • 
cuando haya trabajado el ano completo, pues en caso contrario sólo percibirá 
la gratificación en la pn>¡1Urclón concspondlcnte al tiempo trabajado. Si la 
grotlflcaclón fuere mayor, \u diferencia se considerará como p;ratlflcnción l'X

traordlnartn y no sentará precedenrc. 



b) INDUCCION Y OIUEHl'ACJON. • 

Denuo de nuestra empresa es neceado llevar un pmgiama de inducción y 

otienracl6n para el nuevo element0 que ingrea6 al banco; el responsable de con-

tinuar 6 llevar a cabo un plan en una oficina serA el contralor, en RUCUrsalea y el 

jefe de petsonal en departamento de la dirección. 

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

inducción debe lograr los elguelntes objetivos: 

l. - Que los elementos de nuevo ingreso se adapten en ronna rflplda al medio de la 

lnstituct6n, se superen efü:az y productivamente en todos los aspectos, dan

doles conocimientos sobre las carncterlstlcas que rt.'g\llan el trabajo y las te· 

lactones internas. 

2. - Iniciarlos en la actitud de venta y de servicio indispensables para que esten en 

condiciones de colaborar ctocuvamente con la misión de nuestra institución, 

en Cllliiuler puesto que no les asigne. 

3. - Despertarles un esplritu de superación y productividad que les pennltn encontrar 

y aprovechar laa oportunidades para su propio desarrollo, dentro de los tcquert

mlentos del nabajo. 

4. - Crearlea lntere• y responsabilidad frente al t:rabtljo, haclendolcs ver la trascen

dencia de nuest~ función en el desarrollo socioet."Onomlco del ¡mis. 



5. • Moc:tvados para que ae capiclten y se preparen en su trabajo, aprovechando 

loa medios y facllidadea que existen, demostrandoles la lmpon&ncla que 

tiene cato paxa su carrera bancaria. 

La orlent8Cl6n se propone aminorar el golpe que pam un reclen admitido 

conlleva la incorporación a un nuevo ambiente. Ckientat es dar sentido a una 

realidad que oos es desconocida. 

E.n principio, es lndudabl e que se ba de producir un fuerte choque en la mente 

del nuevo al conttaatar 1:1 idea que "a prlore" se ha compuesto sobre el trabajo 

y su ambiente con la realidad que aqul!l es Este problema, mlls gtave cuanta 

menor sea la experiencia que posee el admitido, da lugar afrustactones provocan· 

do descontes e Incomprensiones. La orlentación debe proponerse, frente a ello, 

ya justificar raclon&lmente ta exigencia de un esfuerzo para adaptarse y compren· 

der, ya evh.lcnciar las poslbllldadco que, por otra parte, la realidad lleva consigo. 

También es necesaria la orientación para disminuir la pérdida de eneigfas y tiem-

por que ante una situación dsconoclda se produce. Es el caso del aprend.lzaje de 

las normas aociales imperantes en la comunidad. Si conocemos estllB normas, el 

noo orientan para descubrir su exlstc:ncla, se habmn ganado dos cosas: de un lado 



tiempo y e1fueno: .de oao, al aclararaenos ua sentido hay nn mayor grado de 

probabllldade1 que las entendamos, con lo que se produce un ahorro de t.'lletgla 

que de otra foana se hubiera gastado en la lucha por la adecuación al moolo. 

Tengamos en cuenta que una persona orientada ce slnonomo de situada. Sabe 

donde esta, sabe que se espera de ella y sabe que puede esperar de los t.lcm4s. 

Es ~ella que dispone de un cuadro de componamlentos sufieclcntes para res= 

ponderal mayor número de situaciones posibles. C.On lo que reduce canco las du-

das como los comportamientos prueba-error. 

Por otra parce sin orientación no se puede esperar efü:ncln en la labor, reponsabl • 

Udad en el puesto, seguridad en sus decisiones o en el tmbajo, organización, co-

laboraclón en el esto del equipo. Es Imposible la colaboración leal. ya que su in-

seguridad lo hace ver todollllX:omo una posible trampa tendida para cazarle. 

Adem4s la persona defJOrlentada se considera fruetr~do, c11g111'adn. La desconflan -

za motiva sus actos. Su mayor preocupación es buscar la lnCormaclón necesaria. 

Btlsqueda que desemboca Invariablemente, no en 1011 camllcs "oficiales", sino en 

los oflcloe, cun In que se suele lnarementar el bagajo de rumores y bulos de la 

organluclón, a m4s de la desorientación de quien busco la Información. 



No hay necaldad de enuu m der&llea, pum poelbJemmte no loe eutendedan, lea 

bada falla uaa esperiencla concreta pal& comprenderl09. Es mejor facllltar aola

menr.e el e.quema gencnal en que se ba incardinado. Our1cn noticias llObte la em

presa, au cxganlZ1Ci6n aua funciones, 1111 preatlglo ea el meteado de que ae trllle, 

eo nivel de sua precfDtl y los modos de proceder en •WI dccl11lones. Hablen de los 

mitoS lbú contentes emre el personal, de las peraonas mas ¡resHglosas, de las 

"hazaAaz" que constituyen el orgullo del grupo ttabajadro. Hagase exposición de las 

mas claias rivalidades que escinden a los patticlpes. O>n todo esto, que no suele 

estar escrito y que, aln embargo, es lo que mas lntercwaa, se la habcá ofrecido llll 

panoi:ama completo del total de la o¡ganlzacl6n, lo que de momento, repetimos, es 

auflecente, Mu tarde, conformo se van penetrando, en las cosas COQCfetll8, sert 

el moemtno de hacer aclaraclone11 sobre detalles COOCTctos. 



e) ADU!STllAMIENTO. -

Dentm del adiesttamlento el Banco compone un programa con los slgulcntcn 

remas: 

1.- INTROOUCCION. -

En esta aeslOll se le11 da lnlonnac:IOn llObrc el contenido del programa 

y se crea un ambiente adecuado para el trra.bejo que se desempena en 

el mismo. 

2. - PROYECCION. -

Contiene Ja historia del DeSam>llo del Banc1>, ligada a la del Pals, el 

objetivo es dar a conocer nuestra Institución c..>n su proyección Hlstorlca, 

con la finalidad de que conozcan su tracendcncla desde su fundación y 

la influencia que ha tenido el banco en el desarrollo económico social 

de Ml;xlco, de manera que desde eu lngreeo, sientan y conozcan el reto 

que tenemos para conservar y deearrollur esta Institución, con el esfuer

m de todoe y cada uno. 

3. - FUNCION ECONCMICA~L DHL BANCO. -

Para que esten conscientes del papel que tiene Ja banca en el desan:ollo 

aoclo-económlco del Pals y visualicen la lmponancla de su propio trabajo. 

4. - TRANSPARENCIAS. -

A trnvez de transparencias se lleva n cabo un 1ecorrldo por la empresa, 



dando a conocer 1oll prtnclpales edlllcloll y deplttamcntoa del grupo, 

con el objero de que .e famtllarlcen y se ubiquen en la empresa. 

S'- PllBSTACIONES. -

Dm: a conocer las prestaciOlle& a que tienen derecho, las cuales sobre

pasan lu sellaladu por la ley, todo ello con objeto de concientizarlos 

de que el banco pone todo au esfuetm, a fin de obtc11er en conesponden

cla un amplio Belddo de re&'PQllaabllldad y productividad en su pemonal. 

6. • REGLAMENI'O tNTERl~ DE 'lllABAJO. -

Analizar el Reglamento el cual les peantifa obeervar los derechos y 

obligaciones del empleado frente al ttahajo y a la empresa, depende 

de obligaciones recíprocaB. 

7. - CARRERA BANCARIA COMO UNA PROFESION. -

Anall7.ar las posibUidades que tiene de hacer la cam:ia de Banquero, de 

acuerdo con las necesidades del Banco y de1arrollo del lndlvlduo, dando 

a conocer los medios de capacitación con que cuenta. 

8. - REGLAMENTACION. -

Enseftades que existe una reglamentacl6n de las operaciones, recopila

das en el manual de objetivos, polnicas y procedimientos, pam que co

nozcan su trabajo mas cabalmente y comprendan la Importancia que tiene 

para que la Institución cumpla con RUG objetivo&. 

9. - RESPONSABll..IDAD Y FU..OOOFlA DE LA VENTA. -

Orlcnuu: al empleado para que se proyecte, hacia et cliente y el mercado, 



pr:qñctar: que" adquiera caracteñattcaa de vendedor, con el objeto de 

foaudo como tal. deaao de la mial6n mta lmpottante de toda la 

.... áucl&a. 

El mlledal dldlctlco pudra ser utilizado por el personal de me vo 

i9eao ea forma indlvldual, bajo la aupervtal6n del contralor o jefe 

depemoaal 



CONCLUSIONES 



VU CONQ.USIONES. -

Millares de personas cada mallana, en todo el mWldo, abren sus 

periódicos y los ojean indiferentes a Jas crónlcas y a los sucesos 

pollticos, pan1. fijarse solamente en loa anuncio• de ofertas o de• 

mandas de personal. Y cada dfa centenarea de canas son expedi

das, llegan a los apartados de la prensa, donde el personal las a

bre, clasifica, lnfonna y cnvra a los interesados. 

Esta actividad constituye s61o un aspe<:to, el de mAs grata apa-

dencia, de la gran labor de reclutamiento, diariamente reoovada, 

sin lnterrupcl6n, a k> latgo de todo el ano. l'dtase de una acttvl-

dad de extrema impott.ancia por dos razones: la primera, porque 

da vida prácticamente al primer contacto entre la empresa y aqué• 

llos que han de convertirse en nuevos miembros de l.n misma; la 

segundu, porque cualquict enor cometido en esta primera fase es 

suceptlble de tener repercuctones fututn.s, en perjuicio de la empre-



sa y de la peC80M o pemonas tnceres.taa. Si grande puede ser 

el dallo infettdo a la empiesa , mayor aún Jo •cd el ocasionado 

que no alempie pueden em a tiempo una ocupación que W-1 

satisfaga moral y ecoaomlcameate, J en muchoe caaos ni slguie-

Por lo tantD, siendo muc:l:WJ y jWJtificado el esmero que requiere 

la selecci6o de peoional, tanto o mas ha de poneme en su recluta-

mie:DtO, por la decisiva lmpoltancia de cata actividad en la creación 

de un equipo de pemonal id6neo, eficiente, y, por ende, ventajoso 

para la empresa. 

El rechnmlento por_otto lado, precede necesariamente a la selec-

cl6n y la condlclona. Por muy pedecta que sea la técnica de selec

cl6n, no podrJ1 mejontr la calidad de los candldntos disponibles fllL.>t• 

ced al pqrama de reclutamiento. Oon&tltuye el recluw.miento de 

pemonal un upectO Inicial imprescindible de la actlvldad sck.>ctiva, 



denao del proceso que se completa mediante su admlal6n final. 

Ademú, supuesto que los enorea cometidos en la seleccl6n son 

barro peligrosos por las consecuencias que de ellos puedan derivar-

se en el futuro, no puede negarse que m4R graves repercusiones 

han de producir con el transcurso del tiempo los desaclt.-rtos en el 

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

los probables candidatos. 
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