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INTRODUCCION.

La industria farmacéutica esta considerada comoe una industria joven, esta estimada como

una rama de 1a industria quimica de manufactura.

Es un mercado ampliamente competitivo en la actualidad hay més de 750 firmas

Farmacéuticas a nivel mundial, y se encuentra en france crecimiento.

Par io que necesita un Recurso Humano apropiadoe y actualizado que lo represente en el

mercado y se le llama Representante Medico.

El Representante Medico es el encargade de ilevar al medico un mensaje técnico comercial,
que en forma de presentacion médica, 1o convencera o no de utilizar el producto del que es

portador.

Yoda la trayectoria que se sigue para la elaboracidn de un producte, desde su investigacion,
sintesis, experimentacién animal, experimemacion clinica, fabricacién y controles, sera trabajo
perdicio si el representants no lo promueve correctamente y al fin no se obtiene que el

paciente lo consuma.



Es por esto que resulta tan importante la seleccion adecuada det representante medico, ta
falta en el medio de aspirantes idéneos, las deficiencias en la personalidad requerida para
llevar al cabo la complicada perc agradable tarea de! Representante Medico, los bagjos niveies
cuiturales, y la escasez de buenos vendedores, ha dado lugar a que este sea el objetivo de!

presente trabajo.

La mayoria de los laboratorios no exigen un adecuado perfil, una adecuada cultura, con el
presente trabajo se otorga una herramienta para adecuada seleccion para peder obtener un
mejor Recurse Humano gue las personas de planeacion y organizacion han sefialado como
necesarias para la obtencién de un resultado, que es indispensable para la industria

Farmacéutica.



PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA
SELECCION DEL REPRESENTANTE MEDICO EN LA INDUSTRIA

FARMACEUTICA.

OBJETIVO.

El obietivo de |a presente, es proporcionar una herramienta que ayude al departamento de
Recursos Humanos en la seleccion adecuada del Representante Medico en la industria

Farmacéutica,

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En México la industria farmacéutica ha tenido gue abrirse camino, ante las necesidades del
mercado competitivo; ya que se encuentra en pleno crecimiente y necesita de un recurso

humano apropiado y actualizado.

En la antigliedad, o que hoy es una profesién, gque se aprendia en las universidades; no era
mas que el cuitive de experiencias que se ponian en practica; la suma de conocimientes y la
separacién por la similitud del fendémeno, fueron conformando o que hoy conocemos como

profesion.

De lz misma manera podemos decir que la profesion de Representante Medico es un
trabajo que no lo puede realizar cualquier persona gque se lo proponga y que soio querer

desempeharla no basta.



La puede realizar quien tiene el conocimiento previo, quien ha sido capatitado de antemano

en los conocimientos y técnicas para dominaria y tlevarla a cabo.

Sin embargo en la aciualidad el concepto de representante medico con tods la compiejidad
de las actividades que tienen, todavia no se reconoce en todas las mentes y en todos los actos
en ios que participan y gran numero de personas han tomado a esta actividad solo de paso

para resoiver sus problemas econdmicos de manera transitoria.

Pane de esto, la culpa ls tienen los mismos laboratorios farmacéuticos que no exigen e
perfil adecuado del solicitante, los bajos niveles culturates, en los profesionales una vez
terminado el curso de entrenamientc  y que posteriormente de su contratacidn no 1o farman

adecuadamente para que este se desempene bien después de admitirio.

Las Compafias tratan de seleccionar io mejor posible se hacen para ello grandes esfuerzos y
se destinan enormes cantidades de dinero. Departamentos enteros y hombres aparentemente
bien capacitados tienen a su cargo esta funcidn, sin embargo, todas ias empresas padecen

colosales deficiencias en el terreno de los resuttados concretos.

Existe en ia industria demasiada improvisacién en todos los niveles aunque, desde luego,

tampién existen con toda seguridad muy buenos profesional.

Se han intentado diversas soluciones al fendmeno pero ninguna ha sido lo bastante

concluyente para resolverio a satisfaceion.



Es por eso que ta presente pretende dar una herramienta para el cambio en la industria
famacéutica, empezando conuna INTEGRACION: Que consiste en otorgar a la empresa, al
departamento ¢ a la seccién, las personas que la planeacién y ia organizacion han sefialado
como necesarias para ia obtencién de un resultade. A través de una guia que ayude a

seleccionar adecuadamente al Representante Medico.

Y que habiéndose previamente determinado como imprescindibles para el logro del objetivo

" proyeciado, forman pante del plan generat de trabajo.

HIPOTESIS.

A través de una adecuada seleccitn del personal de Representarte Medico aplicando el
programa propuesto, la industria farmacéutica tendré un mejor desarrollc, y si se realiza
debidamente, su recurso mas importante contaré con las cualidades, aptitudes y dones

personales para et buen desemperio de su labor,



CAPITULO 1

1.1. LA INDUSTRIA FARMACEUTICA.

La industria farmacéutica esta estimada como una rama de la industria quimica de
manufaciura y se clasifica a la industria quimica farmacéutica come una empresa de consumo
final que produce producios de alta densidad econdmico, donde se manejan volumenes
regucidos de alio precio; genera medicamentos para el uso del ser humano v veterinario,
insumos para la salud y materias primas por medio de una tecnologia farmacéutica, la cual
estd regida por normas intemacionaies mas estrictas que ofras que uniforman a otras

tneustrias,

En estd rama en la cual se invierten sus utilidades para realizar nuevas investigaciones y

desarroilar nuevos agentes terapéuticos,

La industria tiene un pape! importante en el desarrollo cientifico a través de las disciplinas

come fa quimica, la bioquimica y la farmacoiogia entre otras.

A cortinuacion se mercionan algunas diferencias que distinguen a la industria

farmacéutica de otras:

*Existe un alto riesgo desde el punto de vista financiero.

*Existe un periado largo para generar un producto y presentario en el mercado.



1.2. LA INDUSTRIA FARMACEUTICA EN MEXICO.

ANTECEDENTES:

La industria farmaceéutica en México comienza para algunos escritores en el afo de 1807
con el sefior Mario Rio de la Loza el cual poseia un laboratorio donde elaboraba productos

quimicos.

Fue de los primercs farmacéuticos en México, manufacturaba equipos para preparar

oxigeno, hidrogeno, bidxide de carbono y nitrégeno para aplicar a otras industrias.

Fue guien funde la primera fabrica de acidos que tuve México por lo que se destaca

como iniciador de la industria quimica farmacéutica.

En 1818 se cres por primera vez un negocio de drogueria que se ocupaba en gran

medida a la importacion de drogas medicinales de origen aleman.




Juntamente con estos antecedentes se considera que a principios de! siglo ia industria
farmaceutica inicia sus actividades en México, cuando en 1917 la firma estadounidense
Warmer Lambert funda la compafiia medicinal Ls Campana, la cual realizaba ia tarea de

introducit y distribuir los productos farmaco imponados.

En 1825 ya funcicnaban al rededor de 20 laboratorios que se ocupaban en gran pane a
la obtencitn de agua destilada y al acondicionamiento de producios importados de los paises
mas desamollados, Estados Unidos, Suiza, Francia e inglaterra. Y es asi que en los afios 30

se establece la primere firma farmacéutica impontante Bayer.

El primero de septiembre de 1939, se sobrevenia la Segunda Guerre Mundial, de esta
manera se por extrafia contradiccidn la guerra habie de significar pare México un poderoso
factor para su desamollo econémico y particularmente para su industrializacién, beneficio del

cual nuestro pais gozo con gran amplitud.

En 1841 se promuigaba LA PRIMERA LEY ORGANICA DE INDUSTRIAS DE
TRASFORMACION, reformada en 1945 en la cual otorpa importantes exenciones fiscales a las
industria nuevas y necesarias, respecto a sus importaciones y @ maquinaria, equipo y materias
primas, sin embargo no fue haste a cesacion de las hostilidades en 1945, cuando tomo el

cuerpo el gran movimiento industrial que cambio {a fisonomia econdmica del pais.

En e afo de 1939 debido a las circunstancias presentadas por la Segunda Guerra

Mundial en la peninsula ibérica liegaron a México un gran numero de inmigrantes entre



ellos habie cientificos que se guedaron a vivir en México incorporande e la industria

farmacéutica como:

El doctor Antonio Mendinaveitia, quien era fituiar de la catedra de quimica organica en fa

facultad de Madrid y se incorpora & la UNAM y funds el instituto de Quimica.

El doctor José Giral Pereira, era doctor en farmacia v titular de la catedra de quimica de la
facultad de ciencias de la Universidad de Salamanca, al liagar a México se incorpora al IPN,

como profesor y més tarde a la Escuela Nacional de Ciencias Quimicas de la UNAM.

La industria farmacéutica es de gran importancia para México, ademas de contribuir con
el 12.9% de! PIB de la industria quimica provee al pais de medicamentos e insumos basicos

para la atencién de la salud.

México ocupa el décimo primer lugar mundial en términos del valor del mercado

quimico farmacéutico.

En la década pasada la industria farmacéutica crecit, mas del 160% acumuiado de los

ahos de 1980 a 1982, con un gran crecimiento en los dltimos res afios por arribe det 3%.

La industria Farmacéutica esta constituida por empresas dedicadas a la fabricacion de
farmaco quimicos; medicamentos de uso humano y veterinaric y  productos

relacionados con la salud como material de curacion, quirangico y radidlogo, reactivas



de diagnostico, productos odontolégicos e higiénicos.

La comercializacion es llevada por: mayoristas, medio mayoristas y farmacias. La cadena
de distribucidn se conforma por dos distribuidores, que a nivel nacional cubre el 70% del
mercado en valores cuatro de cobertura seminacional, catorce distribuidores regionales
catorce cadenas de farmacias y aproximadamente 15900 farmacias ubicadas en todo el

territorio.

13 LA INDUSTRIA FARMACEUTICA A NIVEL MUNDIAL

La industria farmacéutica esta considerada como una industria joven. En los afios treinta la
produccion de medicamentos era una actividad de articuios de consumo general como eran
los negocios que preparaban ingredientes que el farmacéutico necesitaba para las recetas de!

medico.

Al finalizar la guerra mundial se habia incrementado méas las investigaciones en ciencias
biomedicas y €l desarroilo de la industria farmacéutica dando como resultado la elaboracion

de nuevos medicamentos para uso terapéutico.

Los centros de produccion e investigacion de medicamentos se establecieron en Europa y

Estados Unidos en este ultima se desarrollo notablemente la industria farmacéutica; cada vez



se gdesarrollaba ain mds la industria farmacéutica creando productos originales y

descubriendo sustancias innovadoras para productos terapéuticos.

La industria farmacéutica al termino de os afos 50 se habia convertido en un negocio
muy importante en ciertos piases, en donde su base econdmica se encontraba con éxito
debido a los estudios, a las investigaciones, at desarrollo y a la publicidad de sus productos,
por ejemplo de 1839 a 1957 las venias tolales de los farmacos en Estados Unidos
aumentaron de 149 millones a 1,677 millones y en 1970 llegaron a 7,211 millones de

dblares.

Y es asi como cambia e| papel del farmacéutico, asi como la probabilidad de que el
médico tuviera al alcance preparaciones comerciales, y de esta manera poco & poco se va

creando las reglamentaciones de la industria farmacéutica.

En la industria Farmacéutica Intemacional, la mayoria de los laboratorios  obtienen sus
propios principios actives, los dosifican, preparan los medicamentos y los venden & los
distribuidores, las grandes empresas realizan fusionas para abatir costos de investigacion y

desarrollo.

Las 750 fimas farmmacéuticas tienen sus oficinas centrales en los Estados Unidos y la
mayoriza de las empresas intemacionales tienen sus base de operacién en Gran Bretafa,

Alemania, Suiza, Japon, Francia, Bélgica, Holanda, Paises Escandinavos e ltalia.



1.4, LA INDUSTRIA FARMACEUTICA Y SUS RECURSOS HUMANOS.

En el perfil ocupaciona! de los recursos humanos de 2 industria farmacéutica se

identifican seis dreas basicas que som:

ADMINISTRACION.

PRODUCCION .

MATERIALES.

MANTENIMIENTOQ.

CONTOL DE CALIDAD.

COMERCIALIZACION.

En las dreas de produccion y Control de calidad de la industria farmacéutica emplea

basicamente a profesionales egresados de las sigutentes cameras:

Quimicos Bacteridlogos.

Quimicos Farmaceéuticos.

Parasitdlogos

Bidlogos.

Técnicos Laboratoristas y

Médicos veterinarios  Zooctecnistas.



Enel drea de Comercializacion se reguiere:

Médicos

Carreras Administrativas y Comerciales.

En el area administrativas se empiea a:

Contadores Publicos.

Administradores.

El area de Mantenimiento y Materiales emples a:

Mecanicos.

Electricistas.

La fuerza de ventas esta constituida por egresados de carreras econdmico administrativas
por 1o gue se someten a capacilacién & cerca de las caracteristicas del medicamento,

prescripeion, uso y manejo de informacidn medica.

Dentro de la industria famacéutica las medidas de seguridad e higiene Son un requisito
basico pera el personal de las diferemes éreas de manufactura de productos, debe contar con
ropa limpia y confortabie, disipada para evitar la contaminacién de los productos y de las

areas de trabajo, asi como riesgos de salud, ocupacional de acuerdo al drea o

producto que se trate.



E! personal de nuevo ingreso se somete a examenes médicos antes de ingresar

a laborar en la planta.

La industria farmacéufica por sus paricularidades requiere que los recursos
humanos esién debidamente especializados y necesita de un gran numero de

técnicos, con habilidades especificas para la fabricacion de medicamentos.



CAPITULO 2.

2.1. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Estas funciones representan los deberes de cada uno de los integrantes y son:

DENTRO DEL PROCESO DE PLANEACION.

Funcién de integracién.
En esta etapa el departamento de Recursos Humanos tiene la tarea de integrar al ser
humano dentro de |a organizacion, através de un buen reciutamiento, selsccion, contratacion

e induccidn.

Funcién de capacitacién y Desarrolio.

Esta funcidn se orienta a trabajadores, supervisores y ejecutivos para su desarrolio [aboral.

Funcién de Seguridad e Higiene.
En esta funcidn et trabajador le corresponde de acuerdo a ta ley recibir prestaciones por
parte del Seguro Social durante sus actividades laborales y atenderio en cuanto se requiera

el servicio.

10




Es por esto que la PLANEACION es una necesidad que la organizacion requiere para saber

que campo pisar.

DENTRO DEL PROCESO DE DIRECCION.

Funcién para elevar la moral del personal.
Es la que se encarga de elevar la moral del persona! , en este caso se aplican
procedimientos para analizar el ausentismo, ios registros de asistencias, ascensos y

promeciones del personal.

Funcién con respecto a prestaciones y beneficios,
Se refiere a proporcionar beneficios en cuanto a sus remuneraciones, a su integridad

farniliar, a ta relacion jefe empleado.

Funcidn con referente a la administracién de sueldos y salarios.
Se hace un estudio financiero que permite desarroliar una politica salarial justa at trabajador
y a la vez |la organizacién puede aplicar nuevas investigaciones gque vayan en beneficic de la

organizacion.

1"



DENTRO DEL PROCESO DE CONTROL.

Funcién de registro de personat .
Esta actividad se refiere a llevar un orden de la documentacidn del trabajador como el

archivo personal , las tareas de asistencia.

Funcién de Auditoria de Personal.

Es llevar acabo un procedimiento para verificar si fas actividades que estan realizando
son acordes con las politicas y objetivos establecidos.

Es por es0 que dentro de cualquier organizacion el érea de capacitacion debe de
planear y estructurar programas de desarollo de personal en todas sus éreas funcionales y
que estén relacionadas con las politicas y objetivos de la organizacion.

Para esto es necesario que el plan de adquisicion de personal sea el acuerdo que requiere
el jefe o el supervisor del departamento intemo por 10 que es mas factible trabajar con el
personal idoneo para poder promover la capacitacion y lograr una mayor participacion del
trabajador.

12



2.2, PROCESO PARA LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS A LA ORGANIZACION.

En este capitulo se tratera de unificar un criterio comun para comprender mejor la tarea de

los Recursos Humanos. Por medio de los Recursos Humanos las empresas alcarzan su

mayor produclividad y eficacia por un tiempo Jargo.

o VACANTE.
Se entiende por vacante como la disponibilidad de un empleo o labor a desempehar.
Motivos para que exista una vacante.
W Aumento de la produccion,
B Jubitacién de un trabajador
B Promover de puestc a un trabajador .

B Nuevas maquinas gue requieren de personal calificado.

Es por eso que el departamento de Recursos Humanos tiene que cubrir con |a gente

adecuada, segun las caracteristicas y los requisitos que previamente se determinan por un

documento llamado Requisicidn de personal, es con este documento ¢on o que se da de

enterado el departamento.

Tal documento debe contener 1o siguiente;

Tiempo de dontrstacién.

e Salario.

*

Nombre del puesto.

Las labores que desempefara.

Habilidades que requiera para su labor.

13



+ Escolaridad.
» Edad que se requiere.
» Experiencia

Las Requisiciones de personal proporcionan informacion necesaria para la planeacion
de sus Recursos Humanos y para elio deberd tener la formalidad como es firma de
conforrmidad por el responsable inmediato o supervisor del departamento quien lo solicite, la
requisicién de personal con anticipacion deberd ser tumada al departamento de Recursos

Humanos para que programe su bisqueda del elemento de nuevo ingreso.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Una vez que Recursos Humanos saben sus necesidades actuales de personal se hace un
proceso mediante el cual rednen un cierto numero de candidatos al puesto vacante en‘la

onganizacion.

Las fuentes de reciutamiento con las que cuenta ef departamente de Recursos Humanos son

de dos tipos:

FUENTES INTERNAS.

La mayoria de las grandes organizaciones irata de desarroliar a sus propios empleados
para aquelios puestos mas alld de los puestos mas bajos de ias posiciones de ingresos.
Cuando dan prioridad a los candidatos internos decimos que promueven desde dentro de la
organizacion. Las pequefias organizaciones también utilizan la busqueda intema, pero es

obvio que confrontan un conjunto més limitado de candidatos.

14



La busgqueda intema es de bajo costo y sube ta moral entre los empleades ; ademas los
seleccionados imtemnos conocen ia organizacioén vy reguieren menos tiempo para gjustarse a
sus nuevos puestos . Sin embarge , para la organizacidn que busca incrementar la
proporcion de empleados proveniente de grupos minoritarios, otras fuentes de rechutamiento

pueden ser mas fructiferas.

NEPOTISMO en algunas organizaciones por lo regutar del gobiermo se utiliza esta forma

para familiares o recomendados.

FUENTES EXTERNAS

Anungios.

Los anuncios son uno de los métodos mas populares de comunicarie al pablico que una
organizacitn tiene una vacante. Pueden colocarse en periddicos locales, publicaciones,
periddicos regionales o periddicos profesionaies de distribucidn nacional. En esta categoria

también incluiria el carted fuera de la fabrica, que dice SE CONTRATAN OPERARIOS.

Los anuncios han ganado importancia, como parte de los planes de accion afimativa. Los
anuncios son evidencia de que la organizacidn procura decididamerite incrementar 1a
exposicidn de informacién  sobre vacanies, Ademas, los anuncios colocados en medios con
grandes publicos incrementan la probabilidad de que los individuos de estos grupos hagan

solicitudes a la organizacion.

Agencias de empleo o servicios de reciutamiento, de asociacionas y de Despachos
Privados, son servicios para cubrir con mayor rapidez y reducir el tiempo de reclutamiento,
con la garantia que el personal es idénec para satisfacer las necesidades de la
organtzacion .
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SELECCION DE PERSONAL.

L= etapa decisiva en el proceso de organizar l0s recursos humanos €5 la seleccion .
Una vez conseguido un grupo de candidatos , es preciso evaluarios para predecir cuales

tendréan éxito si se ies contrata.

De acuerdo con Anas Galicia | Ia seleccion se basga en tres prncipios para la contratacion

que son:

« COLOCACION : Poner a la persona en su debido lugar.

« ORIENTACION : Dirigir al solicitante dentro de la organizacion.

« ETICAPROFESIONAL : Trata de la moral y las obligaciones que tiene el trabajador , al

cumplir

con responsabilidag profesional y humana.

2.3. INSTRUMENTOS DE LA SELECCION.

LA SOLICITUD.

Casi todas las organizaciones exigen que los candidatos llenen una solicitud. Una forma

en la cual el prospecto da su nombre direccién, numerc de telefénico
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En ai otro extremo, puede ser un perfi amplic de |2 historia personat , detallando las

actividades, habilidades y logros del solicitante.

ENTREVISTA DE SELECCION.

£n sentido estricio se puede decir gue la entrevista es una forma de comunicacion
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes, y

en virtud de ias cuales se toman determinadas decisiones.

Cada entrevista debe tener un objetivo especifico, ei cual debe de estar predeterminado
pars poder precisar el procedimiento a seguir, la informacidn previa requerida, el ambiente en

el que sa realizara y su duracion,

El entrevistador requiere, como profesional que es, un adiestramiento y supervision
adetuados y una auto critica que te permitiré ir valorando los éxitos y limitaciones en la
realizacion de las mismas. Este entrenamiento y supervisién incluye el conocimiento de sl
mismo, que va a contribuir en Ia objetividad, al valorar la informacidn recibida, disminuyendo

los prejuicios y la contaminacion por limitaciones, que le son propias al entrevistador.

INICIO Y DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

La entrevista se debe realizar en un lugar tranquilc sin que nadie distorsione el dialogo.

Se comienza con un saiudo cordial al solicitante y se procede a preguntar y escuchar
cuidadosamente y darle la imporiancia que el entrevistado merece, es decir no hacer ninguna
presién para evitar que se entorpezca la contestacion , posteriormente  se conducira al

entrevistado de forma trivia! y cordial a la despedida y agradeciendo su colaboracion.
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Cualquier persona que sea contratado o promovido por una empresa es entrevistado

por una o Mas personas.

FASES DE LA ENTREVISTA.

CIMA

RAPPORT CIERRE

RAPPORT

Este termino significa concordancia, simpatia es una etapa de |a entrevista que tiene como
propésito disminuir las tensiones del solicitante y aun que en sentido estricto el rapport debe
reinar durante toda esta, un {rato cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no ponpan en
tensitn al candidato, interés en escucharle y, por lo cantrario, lo dificulta el sarcasmo, la ironia,
las interrupciones, et

E! propdsito del rapport, en otras palabras, es romper el hielo, frecuentemente este
acercamiento inicial no se realiza en el terrene verbal, sino mas bien a través de actitudes:
mostrandose cordial y amistoso, en virtud de que el candidato habitualmente es una persona a

la que no se le conoce.
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CIMA
Dicha etapa se refiere a |a realizacion de la entrevista y através de elle van explorandose las
areas que se mencionaron de manera general y gue sirven también para la elaboracién de la

solicitud.

CIERRE

Cinco o diez minutos antes de dar por tgrm'mada la entrevista se anuncia el final de la
misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que estime pertinentes y
manifestarie sus impresiones sobre la entrevista y, finaimente, se le de 2 conocer cudl es el
siguiente paso a realizer. Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar; lo cual impiica
un conocimiento por parte del entrevistador del mercado de trabajo, para lograr que su
interlocutor obtenga beneficio personal, que sienta que la entrevista valib la pena y que al no

ser aceptado no implica derrota sino, por el contrario, un estimuio para buscar un empleo que

le permita el aprovechamiento mas adecuado de Sus recursos.

ENTREVISTA MULTIPLE.

Las entrevistas multiples consisten en realizar varias entrevistas utilizando
diferentes entrevistadores. A través de estas se pueden comparar las evaluaciones y los
puntos de vista de varias personas. No se recomienda que todos {os entrevistadores voten por
un canditdiato; en realidad esta técnica sirve para recabar informacién adicional para el

gerente responsable de tomar la decision final.
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EXAMEN DE EVALUACION.

Las atribuciones del examen de evaluacion son de gran impertancia para el departamento
de Recursos Humanos, por que através de esta téenica se permite conocer la habilidad e
inteligencia del solicitante, as decir la deduccién genera! de su formacion intelectual.

Hoy en dia las organizaciones quieren gents productiva por lo que |a seleccion de
personal debe de ser minucioss, es por eso gue la aplication de exdmenes de evaluacion
debe de realizarse por una o varias personas que estimen el material aplicado o en su

defecto por un psicologo industrial y asi cubrir necesidades que requiare ia organizacion.

El examen de evaluacion puede ser escrito u orat , dependiendo de la politica de le
organizacidn , conviene que sea escrito para dar mayor aportunidad al soligitante que

examine la pregunta.

Ei examen de evaluaciaon debe tener preguntas claras , breves y deben de evitarse las

preguntas capciosas.

£l objetivo primordial de los exémenes es ta obtencion de datos a cerca de! solicitante, gue
ayuden a predecir sus probabilidades de éxito en la organizacién, lograr un aito grado de

satisfaccién en el solicitante y reducir fa rotacion de personal.

Las pruebas que se utilizan con mayor frecuencia pueden clasificarse en [os siguientes cuatro

Qrupos:

« PRUEBAS PSICOLOGICAS
e PRUEBAS DE DESTREZAS Y APTITUDES
= PRUEBAS DE TRABAJO

» PRUEBAS DE PERSONALIDAD



Pruebas Psicolégicas. En esta etapa del proceso técnico de seleccion se hard una
valoracion de Iz hebilidad y potencialidad del individuc, ast como de su capacidad en relacion

con los requerimientos del puesto y tas posibilidades de futuro desarrollo,

Pruebas de destrezas y aptitudes: Concebidas para descubrir los intereses, las

actitudes existentes y la capacidad para adguirir ctras.

Pruebas de trabajo: Larealizacion de las pruebas de trabajo la hace habitualmente el
futuro jefe inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y

experiencia iaboral que el puesto exige,

Pruebas de personalidad: Concebidas para descubrir las caracteristicas personales de
ios candidatos y  1a forma en que podrian establecer sus relaciones con los demas, to cual

mide su potencial de liderazgo.

EXAMEN MEDICO.

Oe acuerdo a los reglamentos de higiene y seguridad de la Secretaria de Trabajo se dice:
ART. 15 DE LA L.F.T. "Los patrcnes estan obligados a mandar , practicar examen medico de
admision y periddicamente a sus trabajadores.”

ART. 16 DE LA L.F.T. * Los {rabajadores estan obligados a someterse a ios exdmenes de
admisidén y periddicos , y 8 proporcionar con toda la veracidad los informes que el medico
solicite.

ART. 17 DE LAL.F.T. “Enceda centro de trabajo es obligatoric llevar un registro medica y

sera legalizado por la autoridad.”
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El examen médico consiste en la realizacién de:

» Historia clinica.

+ Toma de signos vitales.

+ La somatomatria .

+ Exploracién fisica completa.
« Estudio de la vista.

» Estudio de laboratorio.

» Audiomefrias.

» Espirometrias.

El objetivo del examen medico es detectar el estado de salud de los solicitantes en relacidn

con su puesto de trabajo, pravenir, detectar y controtar enfermedades.

Su condicidn fisica es indispensable para que el solicitante sea contratado, por que afecta

su desarrolio laboral, trae como consecuencia el auserismo y poca productividad.

Ya una vez que ¢! medico ha practicado el examen medico y su resultado es favorable se

procede a la siguiente fase.



CONTRATACION.

Ei contrato es un acuerdo entre el patrén v el trabajador.

En este documento ambas partes se comprometen a respetar Io convenide, en cuanio el
trabajador empieza a laborar se da origen a los derechos y obligaciones, dando lugar a una
redacion de trabajo que de acuerds al art. 20 de la Ley Federai del Trabajo la define “como la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona , mediante el pago de un

salario.”

En el contrato mismo se informa que no podra trabajar tiempo extraordinario sin

autorizacion de la empresa.

De acuerdo al arl. 47 de la Ley Federal del Trabajo se podra rescindir el contrato por:

» Que el trabajador presente documentos falses.

» Que el trabajador durante sus labores sea violento e indisciplinado.

« Tener mas de tres fattas sin justificacion en pericdo de 30 dias hébiles,
+ No seguir con los requisitos de seguridad.

« Presentarse en estado de embriaguez © bajo los efectos de una droga.

INDUCCION.

Ya reatizados todos los tramites de la contratacion el candidato debe ser intreducido de
manera formal al puesto y la organizacion.
El objetivo de la induccitn es que el personal conozca las politicas y los bensficios con que

cuenta en a organizacion.



Se tratara de integrar &l nuevo personal a |a organizacion, de comunicarles cuales son los
objetives y el giro de la organizacion, una vez obtenida la informacidn por parte del
departamento de recursos humanos se invita al nuevo integrame 2 hacer un recorrido por las
instalaciones de la planta , la presentacion de sus compafieros y el drea de trabajo, esta
actividad es realizeda por un miembro de recursos humanos o en su defecto por un
SUpErvisor.

Mediante una bienvenida se motiva al nuevo integranie para que encuentre satisfaceion en

el logro de sus metas.

Con la induccion se crea en el trabajador una imagen de responsabilidad y servicio. Esto se
afirma con alpuyo de un manual de bienvenida y proyeccién de pelicuias donde se denota ta
fundacion, frayectoria y logros abtenidos por la empresa a ia cual pertenece. Lo que se
puede hacer para mantener un ambiente de trabajo agradable es recomendarle al nuevo

integrante lo siguiente:

Contutrabajo: Se puntual, constante y responsable, ten iniciativa propia y presenta

sugerencias, encontraras interés por tu propio trabajo.

Con tus compafieros de trabajo: Vas a convivir una tercera parte de tu vida diaria, ofréceles

toda tu cooperacion y ellos a su vez te brindaran ayuda,

Con tu jefe : Manteen con ellos buenas relaciones recuerde que siempre estan dispuestos a

ayudarte y orientarte en el trabajo.

Con tus subordinados : Sostén buenas relaciones con ellos, no olvides que el trabajo serd mas
sencillo si se hate en equipo y gue el éxito de tus subordinades dependera en gran parte el

twyo propio.



CAPITULD 3.

3.1. CAPACITACION.

“Es ia adquisicidn de conocimientos, principalmente de caracter técnico, cientifico y
administrativo.”

FERNANDO ARIAS GALICIA., 1983

“Consiste en una actividad planeada y basadz en necesidades reales de una empresa
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y aptitudes del colaborador . en
virtud de esto , la capacitacion se imparte al personal cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual

muy importante.”

ALFONSO SILICEQ, 1985

Dentro de las organizaciones existen diversos cambios técnicos, administrativos, que
implica conocer los nuevos procedimientos para poder echar andar una nueva maquina o
conocer el programa adminisirativo, es por eso que se crea en el trabajador el derecho de
capacitario para que desarrolle sus actividades con eficiencia. De acuerdo con 1o anterior en
et afio de 1870 surge |a capacitacion como un derecho , al sefialarse en ia Ley Federal Del

Trabajo enelan. 132 fraccidén XV que dice:

* Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadares , en los términos del capitulo

Il bis de este capitulo.”

CAPITULO IIl. bis

Art. 153 A “Todo trabajador tiene derecho & que su patrdn le proporcione capacitacion y

adiestrarmiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, con forme 8
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los programas formulares de comiin acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y
aprobado por ls Secretena del Trabajo Y Prevision Social.”

La capacitacién lo que pretende es proteger al trabajador de ios cambios técnicos

administrativos y econdmicos de! pais, asi como de la propia empresa.

La capacitacion y el adiestramiento en México es importante ya que s una garantia a favor
de los frabajadores y un beneficio para tos empresarios, {a participacion de cada uno de los
indiviguos involucrados en los procesos productivos, El pais necesita mayor productividad |
una mejor calidad de vida de los mexicanos, mano de obra calificada y, en generat un
bienestar social y econdmico con la finalidad de aspirar a un desarrolie integral como nacién |
es innegable que estrategias como la capacitacion y el adiestramiento sean factores que

provoquen el cambio en los individuos a los cuales se dirigen.

Enia actualidad los hombres ni las orgenizaciones no estan estaticos, es por esto hacer

notar la existencia de un constante entrenamiento y adiestramiento a causa de los cambios.
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3.2. OBJETIVO DE LA CAPACITACION.

‘Proporcionar los conocimientos, desamoliar habilidades y modificar ias actitudes del
personal , que se requieren para el desempefio eficaz de su puesto , a fin de obiener mejores
niveles de utilizacitn de los recursos, como medio para alcanzar mejores niveles dentro de la
sociedad y obtener mayor productividad en las organizaciones, ayudando al desarrallo
intelectual del personal , y asi cbtener un efectivo, actualizado, metivado y desarroliado

personal, asi como el bien de la empresa.

3.3. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.

Desde la época de la colonia y durante la cual se aplicaba el Método de Instruccion para el
frabajo ° | la cual consistia en que una persona con experiencia en determinada actividad u
oficio, instruia a un aprendiz en dicho oficic con el propdsito de impartirle sus conocimientos y

desarrollarie sus habilidades.

Con e! surgimiento de la actividad industrial en e! siglo pasado y su répido crecimiento,
provoco que la actividad de capacitar y adiestrar se formalizara , para satisfacer los

requerimientos tecnoldgicos y la expansion de la industria.

27



Por elie fueron apareciendo disposiciones legales; apareciendo asi un capitulo dantro del

Caodigo Civil en el afic de 1870 deslinado al eprendizaje.

3.4. LA CAPACITACION COMO UNA NECESIDAD LEGAL.

Se hizo nacesario constitucionalizaria en una ley, lo cual ocurrié con la Ley Federal De
Trabajo desde su primera promulgacion en 1931 a lo que, en ta actual ley en su art. 132,
Frac. XV yar. 155, se indican las obligaciones referentes a ia capacitacidn del trabajador

por parte da las empresas.

Ya que tas empresas tienen en et recurso humano un elemento valioso, y una maners de
elevar ese valor , como persona, es la capacitacion por lo que apartir del Primero de Mayo de
1978, se establecid a ta capacitacion como un derecho de los irabajadores dentro de la Ley

Federal det Trabajo .

Contando en la actualidad con instituciones oficiales y privadas que preparan personal

proporcionandole los elementos tedricos y practicos necesarios para su desarrolio.

EN LA LEGISLACION ACTUAL.

Le comesponde a la Secretaria del Trabajo v Prevision Social cuidar la oportunidad
constitucion y formacién de las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento asi como

de los programas de capacitacion y adiastramiento que haya hecho tos patrones de acuerdo
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con sus trabajadores, esto es con base en los articulos 153+, 153-J, 153-0 y 539 Fraccién Il

incisc a, do la Ley Federa) del Trabajo.

Art. 153- “En cada empresa se constituira comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento, integradas por igual numero de representantes de los trabajadores y del
patrén, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion dei sistema y de los procedimientos
Que s8 impianten para mejorar la capacitacitn y el adiestramiento gde los trabajadores, y
sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarios ; todo esto conforme a las necesidades de

los trabajadores y de las empresas.”

Art. 153-) * Las sutoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento se integren y funcionen oportuna y nomalmente vigilando el cumplimiento de

la obligacién patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores.”

Art153-0 " Las empresas en que no riga confrato colectivo de trabajo, deberan someter e la
aprobacién de fa Secretaria det Trabajo y Prevision Social, dentro de los primeros sesenta
dias de los afios impares, los planes y programas de capacitacidn © adiestramiento que, de
comudn acuerdo con los trabajadores han decidido implantar igualmente, deberan informar
respecto a las constitucién y bases generales a que se sujetara el fundamento de las

comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento.”

An. 537 * €l servicio det empieo, Capacitacién y Adiestramiento tendrd los siguientes

abjetivos.

1. Estudiar y promover la generacibn de empleos.

Il. Promover y supervisar la colocacion de ios trabajadores .
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M. Organizar, promover y supervisar la capacitecion y el adiestramiento de los
trabajadores y

IV. Registrar las constancias de habilidades laborales.”

Art. 538 * Ei servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento estarg a cargo de
la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social, por conducto de las unidades administrativas
de la misma, a las que competan tas funciones correspondientes en ios términos de su

reglamentd interior,”

Art. 539 Fraccion Ul inciso a)

* a) Cuidar de la oportuna constitucidn y el funcionamiento de las comisiones mixtas de

capacitacion y adiestramiento.”

" b) Estudiary, en su caso , sugerir la expedicion de convocatorias para formar Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o actividades
en que |o juzgue conveniente asi como la fijacién de las bases relativas a la integracion y

funcionamierto de dichos comités.

3.5. FUNCIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIONY

ADIESTRAMIENTO.

A} Detectar las necesidades necesarias de capacitacion existente en ia empresa a fin de

satisfacerias.
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B) Elaborar los planes y programas de capacitacion y adiestramiento, de acuerdo con el

diagnostico de nacesidades de la empresa.

C) Raclutar los agentes capacitadores extermnos e internos para realizar la tarea de

capacitar y adiestrar bajo ios planes y procedimientos establecidos.

Verificar que los agentes capacitados externos que vayan a ser contratados por las
empresas, cuenten el registro corespondiente ante lg secretaria de Trabajo v Prevision

Social.

D) Vigilar que |a empresa cumpla con ta obligacién de capacitar y adiestrar 2 sus

trabajadores conforme & Jos planes y programas establecidos imMlemamente.

E) Evaluar y controlar los sistemas de procedimientos de capacitacion y adiestramiento
para poder flevar un seguimiento en la comunidad y desarrolio, para tener una tendencia

pare mejorar el sistema.

F) Promover la capacitacitn activa de los trabajadores & través de los procesos de

capacitacién.

G) Llevar un registro actualizado de los cursos que se imparten, ademds controlar la

asistencia de personal y denotar el interés en el curso que se imparte.
H) Promover ia participacion activa de los trabajadores en ios procesos de capacitacion y

adiestramiento de la empresa, Asi mismo aprovechar ls experiencia y conocimiento que

el trabajador tenga en su puesto.
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De acuerdo con la Secretaria del Trabajo y Previsidn social en sus formatos establecidos
para lz presentacion de planes y programas de capacitacién y adiestramiento deben

entenderse 10s siguientes conceptos;

SISTEMA GENERAL:
Se determina el conjunto de programas generales de cada rama 0 actividad econdmica

para satisfacer tas necesidades de la organizacion,

PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,
Presentar programas de capacitacion y adiestramiento que cubran las necesidades de la
organizacion, se puede hacer de dos organizaciones a la vez, siempre y cuando estén
fusionadas o pertenezcan al misme giro o actividad , es decir que tengan algo en comun,

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR LA EMPRESA :

Manifestar en forma escrita las dreas que integran la organizacién asi como 10s puestos de

cada érea ocupgacional para {a autorizacion y registro de la capacidad y adiestramiento.

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Manifestar un conjunto de actividades de capacitacion y adiestramiento que se relacionan

con cada éres ocupacional que estan dentro de la organizacion.

CURSQG.

Es la ensefianza por medio de tareas pedagogicas o didacticas que se daran con

fundamento en el programa de capacitacién, en un tiempo y en recursos deterrminados.
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PROGRAMA:
Es presentar las instrucciones o actividades que se van a seguir en un curso para un
determinado puesto ocupacional dentro de |a organizacidn, para cumpiir con el objetivo de

capacitacion y adiestramiento.

PROGRAMA GENERAL:
Unidad formal y explicita de caracter terminal que forma parte de un sistema general, que
corresponde a un determinado puesto de trabajo integrado por uno © mas modulos y al cual

se pueden adherir las empresas.

PROGRAMA ESPECIFICO:
Son actividades particulares a un puesto de trabgjo que puede ser impartido por los

Propios recursos con que cuenta la organizacion.

EVENTOS :
Son acontecimientos previos que son parte complementaria de la capacitacién y

adiestramiento del personal que labora en la organizacion.

AREA OCUPACIONAL:
Dentre de un sistema  organizacional existen divisiones por dreas las cuales desarrollan

las attividades de acuerdo a programas establacidos.

OCUPACION :
Es el conjunto de puestos gue tienen actividades comunes que llevan una relacién entre
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PUESTO DE TRABAJO:

Actividades o tareas que realiza una persona en su érea laboral.

3.6. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.

Si al hablar de productividad nos referimos a ila optimizacion de los factores que intervienen
en la produccion, e! factor humano es el tnico capaz de lograr esa optimizacion por lo que es
necesariy promover las posibilidades del desarrolio integral de los individuos dentro de las
empresas a través de la capacitacidn y el adiestremiento.

El proporcionar capacitacion y adiestramiento produce beneficios tanto cuantitativos como
cualitativos, que ayudan a crear, mejorar y desarrotlar aspeclos relativos al individuo, a ia
empresay ala comunidad , que repercuten en el desammolic social @ nivel nacional e

internacional , como continuacion se explicar.

EN BENEFICIO DEL PERSONAL.

La capacitacion es fundamental desde que e! trabajador ingresa a la empresa; por gue le

ayuta a evitar accidentes de trabajo. Y por que es ia base para elevar su nivel de educacion

y formacién profesional.

El trabajador obtiene como consecuencia de mejorar su preparacidn: un incremento de su

remuneracion , un ascenso, menor esfuerzo en las operaciones de trabajo, ser més cafificado



en el oficio que ejerce; obteniendo una satistaccién de su propio desarrolio y superacion

personal.

EN BENEFICIO DE LA EMPRESA

Como unidad de produccion tiene en el ser humano un elemento imprescindible para
alcanzar sus objetivos tanto generales como especificos. La capacitacion es el medic a
través del cual la empresa cumple su cometido ante la sociadad, promoviendo asi el

desarrciio integral de los individuos que forman la empresa:

B Ajcanzande una mayor productividad en beneficio de todos.

B Propiciar el pleno desamollo de ios mismos.

Cuando ésta se conduce en necesidades reaies y en forma permanerte, los beneficios surgen
de inmediato y se detectan en ia evaluacion de ios resultados que ofrece la capacitacion vy el
adiestramiento en el andlisis de los indices de produccion, desperdicios, rotacion, accidentes,

clima organizacional, ventas, rectamaciones, devoiuciones, control de calidad, etc.

EN LA COMUNIDAD.

La comunidad ofrece a sus miembros productivos, mejoramiento social, intelectual o cultural,
capacitacion y adiestramiento en el trabajo y para el trabajo.
Si las empresas operan dentro de la comunidad se promueve e mejoramiento general de la

comunidad y e! alcance de los objetivos individuales de os mismos.
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Por lo tanto es necesaric que toda empresa debe prever jos acelerades cambios de la
sociedad; esto a traveés de la capacitacion y adiestramienio permanente, acorde a las
necesidades del pais, pemite a los individuos, a la empresa y a la comunidad ir a la par con el

desarmrciio social.

Por lo que un trebajador mas responsable mas preparado, mas seguro y méas profesional,

contribuye en su medio familiar y en su circulo social en todos los drdenes.

Es en este enfoque que capacitar al personal de un érea organizacional ha sido de gran
utilidad tanto para €l ser humano como para ia crganizacidn misma; se e prepara para

tecnologia mas moderna, rotacidn de puestos, cubrir vacantes.

Le crea un interés en su trabajo, e gusta, existe un enriquecimiento de su puesto, es mas

cregtivo y flexible en sus actividades.
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CAPITULO 4

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA
SELECCION DEL REPRESENTANTE MEDICO EN LA INDUSTRIA

FARMACEUTICA

4.1, SELECCION.

Se establece 'a necesidad de contar con procedimientos suficientemente clares y
precisos pare seleccionar a los hombres por sus dones, para el desempefio de la promocion
medica.

La fase de seleccion es tan dificil y que comparte tantos riesgos a fuluro.

A continuacidn se preserntan algunas puias para efectuar las entrevistas, los requisitos

que debe contener y observarse y métodos para la seleccion de este personal 1an

especializado.
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4.2. COMO EFECTUAR UNA ENTREVISTA .

1.- Prepararse con anticipacion.

8 Tener un lugar adecuado, sin ruidos vy sin interrupciones.

B Tener a la mano el material necesario,

B Tener presentes las cualidades que debera tener el Representante Medico ya que
sera uno de ios elemertos mas importantes del Laboratorio; ya que el nos estara

representandc ante nuestro cliente.

Para ejecutar cualquier funcidn ¢ una veria, y para ejecutar la promocion meédica que conduce
a la venta es necesario buscar a los hombres mas adecuados por sus cualidades, dones y

aptitudes personales para el buen desempefio de la funcidn,

EL REPRESENTANTE MEDICO DEBERA SER:

« Tener mente vendedora.

« Tener lealtad hacis su compaftia.

« Debe tener alto grado de responsabilidad,
+ Debe ser ambicioso .

+ Debe ser honesto.

+« Debe poseer capacidad de analsis.

« Debe ser discreto.

o Debe tener habilidad para planear,

+ [ebe ser amistoso.



« Debe ser habil para decidir.
s Debe ser crealivo en $us ideas.

« Debe saber inspirar confianza.

A DEMAS DE TENER:

* Nocionss de jo que es el trabajo del Representante medico.

» Relaciones publicas: para aplicar nuestras técnicas con la debida diplomacia en cada
caso,

« Conocimientos generales de Quimica, Biologia y Medicine; para saber como aciua y
para que sirve un farmaco y su accidn sobre el funcionamiento del cuerpo humano.

» FEconomia y Administracion : para poder tener una adecuada planeacién de nuestro
trabajo y el de la organizacion, eprovethando los ciclos econdmicos que se prasenten,
ya sea nacionales, regionales y locales, las crisis ciintcas todo esto a través de una
buena administracion.

« Psicologia Elemental, para obtener buenos resultados en la aplicacion y desarrollo de
nuestras técnicas en diferentes personalidades de Médicos.

» Oraforia: ya que es imposibie llevar acabo la funcién mas importante y la més brillante
de todas las herramientas que se ponen en juego especialmente &n el consultorio frente

al Medico.
2.- Hacer sentirse a gusto al aspirante.

B Manifestar amabilidad y cortesia.

B Estabilecer un ambiente de confianza mutua.
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3.- Formular preguntas faclies de contestar iniciaimente.

B Acerca de empleos ameriones.

4.- Investigar antecedentes.

® Eviter las preguntas que sugieren las contestaciones que el entrevistador quiere oir.

W Eludir las preguntas que se puedan contestar con un $i 0 un no,

5.- Elentrevistador debe ser un buen oyente.

¥ Cuanto més se logre que el aspirante hable sera mejor,

B Aprender no solamente lo que dice el entrevistado sino lo de como lo dice.

8.- Explicar claramente el empleo que se ofrece.

B No se debe sobrestimar con exageracion.

B No hay que indicar los puntos buenos y matos del puesto.

7.- Serjustos y amistoscs.

B Hacer las preguntas necesarias para facilitar la decisidn.
B Explicar por que son necesarias algunas preguntas.
8 Conceder ia oportunidad de explicar cualguier duda que pueda surgir.

B No hay que discutir, desafiar o criticar.



8.- Ser objetives.

B No se debe contratar por corazonadas.

8 Hay que comparar al hombre con los requerimientos de! trabajo.

9.- Hay que sujetarse al tiempo.

m El tiempo es valioso y no debe desperdiciarse, en beneficio mutuo,

B No hay que distraerse en conversaciones no esenciales.

8 Cuando se tiene la informacion necesaria hay gue cerrar la entrevista con tacto.

10.- Terminar con una nota amistosa.

% No hay que dejar al soticitante con incertidumbres.

W Sino es adecuado hay que decirselo. Si es posible hay que rnanifestaﬂe cuando

puede esperar una resolucion.

4.3. GUIA DE ENTREVISTA PATRON.

HISTORIAL DE TRABAJO.

Para dsterminar:

B Sy habilidad para desempenar el trabajo.

® Su capacidad de trabajo.
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B Su lealtad hacia patones anteriores.
B Su habilidad para cooperar y entenderse con otros.
B Su aumento en efectividad al cambiar de un puesto a otro.

B Su capacidad de autocritica.

Preguntas que debers hacer:

B ; Podria extenderse mas acerca de cualquier punto en su historial de trabaje que no
haya tratado completamente en su solicitud ?

W Si los varios puestos que ha ocupado usted le han parecido bien al trabajar en eltos
Por que los ha dejado ?

B ; Por que piensa usted que esta compafiia le puede ofrecer una oportunidad gue no

altcanzd a tener en sus otros empleos?

EDUCACION.

Para determinar :

B Si posee |a preparacion adecuada para el puesto.

B El desarrollo de su confianza en si mismo y sus hébitos de trabajo en fa escuela.

Preguntas que deberd hacer:
B ; En que forma cree usted que le han ayudado las materias que estudio en la
escuela y las actividades en ias que participo para prepararic para ocupar un puesto

en nuestra compaiiia?



B ; Que educacion adicional le gustaria recibir, ya sea en la escuela o en los

negocios?

B ; Por que?

SALUD

" Para determinar,

W S es capar de trebajar un dia completo todos fos dias.

Preguntas que deberé realizar:

& ; Que lo hace creer que su salud podré resistir la tension al desarrollar ia actividad de un

vendedor?

INTERESES EXTERNOS.

Para determinar:

B Su madurez social.

¥ Su habilidad para conquistar y tener amigos.

B Sus ocupaciones en su tiempe libre.

N Sus habitos personales.



Preguntas que debera realizar:
8 ;Que hace usted en su tiempo libre?
B ; A qué organizacionas perienece?

B ;Que tipo de actividades le gustan mas?

& ; Que beneficios ha obtenido usted en sus sfiliaciones en organismos de negocios o

sociales?

FINANCIERAS.

Para determinar.

B Su madurez y juicio como hombre responsable de famiiia.

¥ Su motivacidn para trabajar y ganar dinero.

Preguntas que debers realizar:

® ;Piensa usted que hasta ahora ha logrado ganar lo suficiente?

B ;Como reparte usted sus ingresos mensuaies?

FAMILIA.

Para detarminar;

| Su estabilidad.

N La cooperacion y el aliento que recibe de su familia,



Preguntas que deberd realizar:

B ; OQué cree que pensara su esposa © su familia acerca de que usted trabaje en aesta

compafia?

PERSONALIDAD.

Para determinar;
B Su sentido de responsabilidad.
m El desamollo de caracteristicas personales desesbles.

® Su capacidad para valerse por si mismo y ser indispensable en su trabajo.

Su honradez.

Preguntas que deberd hacer:

B ; Cuales considera usted que son sus caracteristicas personales mas scbresalientes y
estimables?

| ; Cuales son sus caracteristicas personales menos deseables que quisiera mejorar 0
eliminar?

B Hable més acerca de sus planes para el futuro y sus ambiciones.

B Por que cree que los podra realizar en nuestra compaia.

CONCLUSION.

Al terminar la entravista hay que evaluar al solicitante en funcion de estos puntos:
® Su deseo de tener éxito en su empleo.
B Su agresividad.

8 Su estabilidad y ta confianza que se le pueda otorgar.



| Sutacto.
B Su aplomo.

B Su habilidad para impresionar a los demds.

Preguntas recomendables para realizar una buena entrevista y tener mayor alcance de esta.

EN EDUCACION.

Si el solicitante no termind sus estudios, £por qué?
Si e solicitante ha cambiado con frecuencia de escuelas, 2por gqué?
¢ Ha continuado su educacitn después de terminar los cursos obligatorios?. €n tal caso,

2qué materias ha estudiado?

EN EL HISTORIAL DE TRABAJO,

Preguntas encaminadas a sacar a la luz y analizar |a experiencia de trabajo del solicitante, por
ejemplo:
8 ; Cuantos puestos ha ocupado?

B ; Ha tenido una tendencia progresiva en el trabajo ?

¢ Por que dejo cada uno?

+Que ingresos 0 qué puestos espera tener al afio siguiente o a ios dos afios.

EN LA HISTORIA FINANCIERA.

Hacer preguntas relacionadas con ios ahorros u otros factores que indican la habilidad del

sujeto para manejar dinero.



Preguntar acerca de sus obligaciones monetarias. Las responsabilidades familiares del

solicitante; y si trabajan otros miembros de su familia.

4.4. DOS METODOS DE EFECTUAR UNA ENTREVISTA A VENDEDORES.

No dirigida y dirigida
Son diferentes basicamente los dos métodos pero ambos son valiosos. Se propone que una

combinacion de 10s dos resultara satisfactoria.

No dirigida.

Reduce la parte del entrevistador en la conversacién, No se trata de guiar la conversacion
del solicitarte. Se anima a! solicitante a hablar acerca de cualquier tema que le interese.

El entrevistador escucha.

Se pueden hacer unas pocas preguntas para Conocer zonas importartas en la experiencia

del solicitante que este no haya mencionado.

Ventajas:

# La mayoria de los solicitantes, al ser animados a hablar libremente acerca de si mismos,
descubriran detalles de interés y de importancia para su contratacion.

B Lainformacion dad puede ser mas veridica ya que el solicitante no sabe el efecto que
tienan sus comentarios.

& S estd hablando para producir una impresion favorable y trata de cubrir sus puntos

débiles se puede notar faciimente,
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Dirigida.
Se necasita la descripcion especifica del empleo y debe de estar preparada de antemano.
El que hace la entrevista tiene la parte dominante al hacer una serie de preguntas con un
orden determinado .
Se emplea este método para estar seguros que no se pasan preguntas importantes por alto.
Este método ayuda para hacer pregurtas que revelan cualidades que es necesario cotejar

con ciertas caracteristicas del solicitante y con las del puesto de trabajo.

Ventajas:

8 Como este método es planeado ;eré mas facil descubrir y registrar los aspectos mas
importantes de la experiencia de! solicitante. Dara una buena idea general de la persona.

B La informacién se registra y estandariza. Estos dos factores hacen que el archivo de

soiicitudes y de entrevistas tenga un valor muy considerable,



CONCLUSIONES.

Esta propuesta pretende poner un alto grade de énfasis en la necesidad de efectuar bien
todos los pasos necesarios para una buena seleccion, ya que no se logra una unfformidad en

la integracién de los equipos de ventas y no se logran resultados Gplimos en ventas.

Es necesano sefeccionar adecuagamente a el Representante Medico de acuerdo &l perfil

propuesto para poder soportar las responsabilidades y deberes que requiere.

Siguiento la guia de entravista y conociendo el perfil que debe tener un Representante Medico

sera més sencillo y eficaz hacer el proceso de seleccion, para ef entrevistador.
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