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INTRODUCCION

El presente. trabajo tiene como finalidad el -
destacar la importancla que tiene el reclutamiento
y seleccién de personal en cualquier empresa, 1r4-
mese piblica o privada, ya que este proceso permi-
‘te la eleccion del mejor candidato para e) puesto_
vacante, lo que repercute en asegurar la eficlen-=
cla de la empresa 'y con ello la productividad del_
=pars., ‘ : :

EI interés. en desarrollar este tema, es pre--

- cisamente que en el Banco Nacional del EJérclto.

Fuerza Aérea y Armada, S.A., tomando en cuenta Jos

j-.beneflclos que reportarfa su- lmplantacion, llegue

a adoptar medidas para su ejerciclio. Cabe seﬂalar

. que eSta Institucién Nacional. de Crédito, en sus -

inicios se allegaba de personal comisionado’ de las

"~Secretarfas de la Defensa Nacional y de Marina, por.

lo que no se requerfa un proceso de,reclutamiento_
'y seleccién de personal. Al convertirse Banjérci-
to en Banca Miltiple se vio ante la necesidad de -
contar con personal calificado y por ende tener -
" ~-los medios para encontrar recursos humanos adecua-
.~ dos. : .

Dentro dei presente trabajo se expone la meto
dologla de la seleccién y reclutamiento que, en -
principlo, satlsfacerra las necesidades proplas de

i; esta lnstltucion.

A continuacl6n se. mencionan los capltulos que
lntegraran este trabajo. En el prlmero se refle--
ren los antecedentes ‘histéricos, estos permitirédn
- conocer de una manera breve el desarrollo que ha -

- tenido este proceso; después se cita la definicién

.de reclutamiento y seleccién de personal, para te-
ner una ‘idea precisa de lo que son estos concep- -
tos; posteriormente se abarcan los puntos que debe
contener el proceso sujeto de estudlo.‘ o




Asimismo, se desarrolld el tema de capacita--
cién y adiestramiento, ya que éste es fundamental_
para conservar un elevado fndice de eficiencia y -
eficacia en el personal.

Finalmente se presentan los resultados de una
investigacién que revela cémo se aplica el proceso
de reclutamiento y seleccidn en algunas lnstitucio
nes nacionales de credito.

Animé la elaboracién de este trabajo la posi-
bilidad de su introduccidn en el Banco Nacional -
~del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, S. A., asT -
~como la certeza de que tomando las medidas necesa-
~rias, en un futuro no. lejano Banjército, contard -

" con un mejor proceso de seleccién de personal- que_
le.permita captar el -elemento apto .para el puesto
adecuado. y de esta manera constituirse en una: ins
titucién séllda y eficiente, en permanente crecl--
. miento.




i ANTECEDENTES Y DEFINICION DE ‘LA
‘ SELECClON DE PERSONAL._

3  Desde épocas remotas el hombre vio Ia necesl-
kd- de .reclutar 'y seleccionar personal para dlfe--
fgtes actlvldades." : - S

: Al principlo se valio de técnicas de selec- -
j6n’ udlmehtarlas que,. con el ‘transcurso del’ ‘tlem
’jseehan ‘ldo perfecclonando para evitar hasta=don
f a poslble Tos: aSpectos subjetivos que puedehA-.

Tem 4 1 =
Ia fortaleza ffslca. sobre todo en: los és-- .
'oscpgtdos para efectuar los trahajos mis pe

-

fc‘i!dad de roclutar y solocclonar a numcrosos -_.
gupoaqdo lndlvlduos para destlnarlos s tor.as os- 

; cl6n‘tanto para puestos ml]itares como . para °°",5 -




" Las sistemas de reclutamlento y seleccién de
personal comenzaron. a progresar graclas ala obser
vancia que se segufa para tales fines en Ios lndi-
viduos. : : : :

R Pero no fue slno hacia finales “de'l siglo pasa
f.do Y prlncipios ‘del actual cuando se dio gran auge:

- a tan'importante; funclon. debido en gran parte a - L

las Ideas ctentfflcas de Taylor.. ‘

En Héxico hace sus prlmeras apariclones la 501  ¢
ﬂ,Icccidnwde personal a fines de los afos 40's;, cuan

: & mpresarlos comenzaron a darse ‘cuenta de 1a .
EEnecesldad?de reclutar y seleccionar. culdadosamente

; uebas con-el fin de disponer de: un personal -
'competente Yy con la expcrloncla nccnsarlaﬁpara rea‘,j
'llzar su trabajo sattsfaqtorlamente. Ll . : 1

?to Ia seleccidn de personal .aparece por Ia déca-
f?da de tos 50's o sea dlez aﬂos después que en. las
empresas., : SRS ‘ R

o es’ dlez aﬂos después. enqia década deT -

,;los 60'9 cuando flnalmcnte la marcada aceleracién .

a su,porsonal ‘Y ‘fue' como. se; apoyaron en estudlos--‘f]

En las Instltuciones Bancarias el reclutamien" }',

‘del mupdo capltalista se refleja en las actlvtda-f" =

;‘dcs laborales que: exlgen ‘una’ creclente espoclallza

'}cl6n y'l'a demanda de mano. de- obra calificada cuan- i
do: la”seleccién se arralga ‘en Néxlco deflnltlvamen'_-s

te. 'De.esta forma las empresas ‘comienzan® la Incor
;pornclén de = lndlvlduos con - ciertas caracterrstlcas,,f
fexperlcncla Y aptltudos sogﬁn el puesto que se re-f
“qulera cubrirﬁ ey : _ N _ ,

. La'moyorra de las cmpresas que poseen nn la -
actualldad cierto prestigio se .convencen cada dla

¢abo de ‘una manera empfrica. ‘ya que’ esto pue=
. como . consocucncla 2 mcdlano o largo plazo‘
problomos.¢ : : - ‘

. que el proceso de seleccién .no debe llevaff‘ ,.;



o SIn embargo hay que hacer notar ciertos vi- -
jc:os en. la.seleccidon-subjetiva de personal que per
»m te la existencia en empresas medianas y pequeﬁas
llamado "compadrazgo“:y que conslste en ocupar

"La selecci&h es preclsamente elegir entre{ios

candldatos que . llegan a:la empresa a. cubrir un‘em-
' acante, al que . mis se Identiflque por expe--
e cncia, hablltdad y aptltud con. el perfil daFk_f,

SVarlosfespeciaiistas~opinan-

"Es un procedlmlento para encontrar al hombra
que cubra el puesto adecuado ‘a un costo ta
hién adecuado" ' - -

Vj*Arlas Galicla, Fernando.

A. L

"Encontrar el hombre adecuado para el puesto
adecuado" L

e X
ER . LT

*Reyes Ponce,_kguatfnp

‘”'"Es una serle de | mecanismos para llegar a de-
tectar ‘a la. persona id6nea para quc cubra Una
vacante" S : fs e .

* Olaa lsmael..

“Es una serla de pasos solldos quoﬁtlenen,co-,
‘;mo ob]attvo ancontrar al mejor candldato“

ll Hl!ton M.:




: fylml' Necestdades e Importancia de la Selecclon de_
Personal en Banjército.

El Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea

. 'y'Armada, S.A., es. una institucién. de crédito desT

"'tlnada a proporclonar apoyo crediticio y serviclos
de’’banca-al personal de las fuerzas armadas en ser
vlclo actlvo, militares con haber de retlro. ‘pens=
stpnados y penslonlstas, asT como al publico ‘en. ge

;La lnstltucldn fue creada el 31 de diclembre
def19h6 con el hombre. de: Banco Nacional ‘del Ejércl
“toy: la- Armada. SJA.; el 27 ‘de’ dlclembre de 1978 -
_se;transforma en Banca: Multlple. Yy con ello sonut’

pllados sus’ serv!clos Y o" :

En{el lniclo del establecimiento de 8anjercl~

;to, el volumen de sus operaciones era reducido. Y

‘el desarrollo de Estas las reallzaba.personal milT
tar, comisionado por las Secretarfas de la Defensa
acional Yy de Marlna.v : S

Dado lo anterlor esta lnstltucidn de Crédlto.

no requerra en ese ‘momento ‘de contratar personal,~-

sino Gnicamente lo capacitaba para ‘que estuviera -
yjfen aptltudes de desarrollar la labor encomendada._

L Al transformarso Banjerclto en’ lanca Multlple

‘ofrece toda. la gamaade servicios bancarlos, con lo*
“cual: se multiplican las operaciones y surge la:ne-
“.cesidad’ de contratar un mayor:nimerode recursos -
rqhumahos. que cumplan con los nuevos objetlvos enco
3uendados.; U ‘

En ol lnlclo de esta transformacldn que tuvo
ol Banco se rocurrfa a ocupar a los. familiares de
os emplcodos. sin; apllcar elementos técnicos, y

omo coﬂs‘cuoncla en.algunos casos se obtuvieron -

qf.ctos nogltlvos. AI analizar estos resultados.




se vid la necesidad de contar con una oficina que_
se encargara del reclutamiento y seleccidn de per-

sonal,

1.2 Metodologla para el Reclutamlento,‘la Selec--
cidén y Contratacion del Personal en BanJérci-
to. .

— El proceso de 1a seleccién técnica de personéi'-

en Banlército da comienzo al presentarse una ‘.-
vacante;, és decir, un puesto que carece de tltu
lar, dicha vacante puede ser de nueva creacién ~

o bien por reemplazo, ya sea por Imposibilidad -
samporal o permanente de qulen la venfa ocupan=--
Q. .

-—_Para'proceder ;‘cubrir la Qacante debersd notlfié

carse ésta, por medio de una requisicién de per-
sonal al departamento administrativo.

En:dicho documento debers sefalarse el motivo, =
‘el departamento. el puesto, el horario y el suel
do correspondlente.

- Una vez hecha la requisicldn de personal se recu

rrir§ a las fuentes. de reclutamiento, que son -
los medios de los que-se sirve la Institucidn pa
ra atraer candi datos ‘adecuados a sus necesida~ -
des .

- Fuentes de reclutamiento internas, son los me- -

dios, de abastecimlento mds cercanos a la lnstltg
cldn' '

a) Cuando los aspirantesvse presentan a solici--
tar empleo por iniciativa propis.

'b) Cuando los asplirantes sc preséhtIn:a solici=-
tar empleo por referencias proporclionadas por
los propios empleados de Banjército,




7&?— Fuentes de reclutamiento externo. son los agentes
: externos de reclutamlento de la instituclon'

‘a) Intercambio de cartera de- personal con otras_
lnstltuclones “de crédito.‘ ; ‘

nJ

‘ ;b) Bolsas de trabaJo de escuelas e lnstitutos.'w

ﬂf;c) Anunclos en perlodlcos."'

{gtos)1se les proporclona “un Instructlvo para aspl -
i antes, que continde 1os pasos;. 2 1 T
proceso de seleccién. Aslmlsmo

jqnlsltos mfnlmos para’ ocupar el'p qsto, de. Yo .= .
: pntrarto. se. desechan aquellos no“convenientes G
para la lnstltucldn ; : S : i

ﬁ entrevlsta. en l1a que “se pretende’ "dﬁterminarn 2o
elacién con los requerimientos del Puesto-«bu--'“
Tla naturaleza del. trabajo.'el horario; el ‘sueldo"

Itlvo el puesto.;¢»

hterlores. parcepclones y motlvos de separaclémf‘

F"vffdvorablﬂ y han dectdido ambas. partes contlnuar

" Una vez establecido el contacto con Ios candida-jl~ﬁ

« ‘se les . dd"tfff{f
napre- sollcltud de” ‘empleo, la:cual tiene. por = o
b je'to: determinar si el ‘candldato:redne los re== -

_?A Ios candidatcs vlables se les entrega una sollgjf'ﬁ
* cltud de empleo, y:se ‘les concerta una: ‘cita paras

‘los aspectos.més ostensibles del asplirante y su_ e
rénte el transcurso de’ésta, deberd . lnformérsele];V

¥ las prestaclones con el fin- de hacer is atrac%, .
ﬁTamblcn se . confirmarin datos tales como' empleosgnf‘Q

-8 fhasta este momento ol perfll dol candldato ‘o8  $3

“" ‘cone) proceso: de seleccién, se le: proporciona -  ;’*

 3focha de ex‘mones, especlflcando dra y hora.ivr

7En base . Ios oninonos pslcom‘trlcos Y ticnlcos
"sehark una'valoracién tanto de la habllldad co~
. jmoide la: potonclllldad del” lndlvlduo. en rela= -

clén: a las noccsldados dal puosto Y. los posiblll  ,\ﬁ




dades de desarrollo'futuro.

Una vez cubiertos satisfactoriamente los requisi
tos anteriores los candidatos seleccionados son_
propuestos al jefe del departamento correspon- -~
diente, mediante una forma de envio de prospec--
to, para que éste en base a una entrevista, y si
el caso asi lo requiere, de examenes practicos,-
proporcione al departamento administrativo su -
visto bueno para iniciar tramites de contrata- -
cién con la persona elegida.

Posteriormente, se. concerta una cita para que el
C. Director General de Banjército se entreviste
con el candidato, con el fin de dar realce y una
éptima imagen a;la,institucion. y deside luego, -
contar tamblén con su aprobacién. !

3 .
Flnalmente se iniclan los trémites devcontrata--
cién del personal aprobado. En esta fase, le -
son proporcionadas al candidato las siguientes -
formas:

a) Carta de solicitud de documentos, en la que -
se citan los documentos que deber§ entregar -
al departamento administrativo para requisi--
tar debidamente su expediente personal. Se -
aclarard tambi€n que deberidn ser copias fotos
titicas de los documentos a excepcidén de las
cartas de recomendacidén que deberin ser origT
nales y recientes, ya que dichos documentos -
pasardn a formar parte del archivo de Banjér-
cito y por ninglin motivo le seran devuel tos.

'b) Con el fin de determinar el estado de salud -
del candidato, dada la importancia que revis-
te este aspecto en la calidad y cantidad de -
produccidn y sus repercusiones en ‘los Indices
de ausentismo y puntualidad, se le proporcio-
na una carta para que le sea practicado su -
examen médico de admisidn.




c)

d)

o
f)
g)

h)

)

10

Carta de beneficiarios de servicio médico, en
la que debe designar a aquellas personas que_

dependan en su totalidad econémlcamente de -
él,

Carta de consentimiento para ser asegurado, -
para que sefiale como sus beneficlarios a las_
personas que desee. Se le aclara que el mon-
to de la péliza del seguro de vida colectiva_
de los empleados del Banco Naclonal del Ejér-
cito, Fuerza Aérea y Armada, S.A. correspon-
de a 12 meses de su sueldo mensual, mismo que
en su caso serd distribuifdo para partes igua-
les a sus beneficiarios .

Acuse de recibo de Ley Orgénica y Reglamento
Interior de Trabajo, para contar con mayor -
control sobre el suminlstro de estos ejempla-

‘res.

Contrato original de prestacidn de servicios_

por un lapso de 28 dfas, la copfa de éste se

conserva en el expediente personal del emplea
do,

Acuse de recibo de contrato individual de tra
bajo (original) por 28 dras.

Cartas de presentaclon por un lapso de 28 - -
dTas, que son turnados a las sigulentes dreas:
Departamento correspondiente, Departamento Ad
ministrativo.y Oficina de Percepciones al Pe:
sonal, para que de aviso de afiliacién al I.
M.S.S.,

Si al término del contrato por 28 dfas, el -
comportamiento y eficiencia observados por el

~empleado de reciente ingreso son los adecua--

dos, se le proporciona el contrato de presta-
cién de servicios por tiempo indefinido, acu-
se de recibo de este contrato y hoja de pre~-
sentacién.
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~ Asimismo, se turna una relacién mensual de ingre
sos, al Departamento de Seguridad y Servicios Gen
nerales, para que en la Subgerencia de Iinvestiga
cion del Banco de México, se formule su filla- -
cién-antecedentes.,

—~ De este modo, llega a su término el proceso de -
reclutamiento, seleccidén y contratacidn en Ban--
Jército.
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2.- MEDIOS DE SELECCION DE PERSONAL.

El presente tema tiene por objeto referirse a
los medios de seleccién que debe tener la empresa,
para allegarse de personal que cubra los puestos -
vacantes,

El procedimiento de la seleccion de personal
es un sistema que consta de varios pasos perfecta=-
mente estructurados y definidos, a través de los -
cuales se logra hacer una apreciacnon global del -
individuo.

Al proceso de seleccidon debe de considerdrse-
le como una funcién muy importante dentro de cual-
quier organismo, ya que de ésta depende el buen -
funcionamiento y evolucién de las organijzaciones,

. Por tal motivo se ha despertado mi inquietud
para que en Banjército se implante dicha actividad
y asf haya confianza en que la persona que labore
en la mencionada institucién fue la |d6nea para eT
puesto vacante.

A continuaciédn se’muestran los pasos mis comu
nes que se llevan a cabo para ‘un buen reclutamlen-
to y selecciébn.

2.1 Reclutamiento de Personal.

El objetivo del reclutamiento es el ofrecer -
en forma oportuna todo el elemento humano que re--
quiera la empresa, para cubrir adecuadamente sus -
necesidades de fuerza de trabajo

Esta técnica de personal es a la que menos -
atencién e .importancia se le ha dado, y se puede -
comprobar f&ciimente con el simple hecho de leer -
los periédicos diariamente o escuchar en la radio_
las requlslciones que hacen de personal. En los -
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medios anteriores se puede verificar el mal reclu-
tamiento que se hace, ya que {nicamente solicitan_
personal para MK g thyn puestos, sin precisar de -
qué edad, escolaridad, experiencias, etc. Este ti
po- de reclutamuento de personal ‘es deficiente, ya
que es necesario definir las caracteristicas que -
debe presentar el posible aspirante,

~Cabe sefalar una gran verdad, faltan empleos,
es necesarlo generar muchos mds porque ya existen-
‘miles de desocupados; pero también es cierto que -
las mdltiples vacantes que se generan son difici--
~ les de cubrir. pues no es fdcil encontrar personal
calificado y capacitado conforme a los requerimien
tos de la empresa.,

Para buscar candldatos Yy selecclonarlos es -
preciso establecer primero las necesidades del. elg
“mento humano que requiere. una empresa. Asimismo -
. se definird claramente qué caracterfsticas deben -
.reunir los aspirantes para ocupar las vacantes se-
gdn la requisicién de personal. Esto se puede lo--
‘grar .en base al anélusis de puestos.

El anéllsis de puestos juega un papel muy ‘im=
portante dentro del reclutamiento, ya que su prac-
tica determina qué tipo de aspirantes hay que re--
clutar. . .

Si no hay anslisis de puestos, se dificulta -
la adecuacién hombre-trabajo y viceversa, y por lo
tanto la seleccién de personal es ineficiente. .

Por lo anterior se abordar§ el tema de ané&li-
sis de puestos con objeto de aclarar la importan--
cia que tiene en la seleccién de personal.

Con la ayuda de esta técnica se podrd reclu--
~tar a la gente cuyas caracterfsticas se apeguen a
los requerimientos de cada puesto, o
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Tales caracteristicas son:

—Escolaridad
—~Conocimientos
~Experiencia
~Aptitudes
—~Cualidades

Los puntos basncos que debe contener una des-
- cripcién de puestos son : :

- Nombre y tftulo del puesto.

— Descripcién de funciones tanto generlcas como ‘es
pecrficas Y niveles de responsabilidad

: El anélisis de puestos también es lmportante
en el momento de la entrevista; mediante su implan
tacién se conocen las caracterfsticas cognoscitl--
vas que debe de reunir el aspirante; se podran for
mular las preguntas necesarias, para asegurarse de
- los conocimientos del solicitante y su congruencia
~con el puesto que pretende cubrir, y ademads se - -
corroborar§ si posee los conocimientos minimos pa-
- ra eJercer eflcientemente la actividad encomenda--
- ble.

2.1,1 Définicién de Reclutaﬁiento

Es el conjunto de actividades encaminadas a -
poner en contacto con la empresa, a las personas -
. que se consideran mids adecuadas para el desempefio_

" del puesto que se pretende encomendar, con la fina
lidad de contar con suficiente existencia de candT
datos que puedan ocupar oportunamente las vacantes
- que se presenten,

- Sobre el reclutamiento algunos autores preci-
. san: ' ' ' ' -

“Es haccr de una persona extraﬂa un candldatd‘
*Reyes Ponce. Agustfn.
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"Son los medios de que se vale una organiza--
cidén para atraer candidatos adecuados a sus -
necesidades'.

*Arias Galicia, Fernando.

"Es la bldsqueda de un determinado nimero.de -
personas que posean ciertas cualidades, sufi-
cientes para satisfacer las exigencias formu-
ladas por la empresa'.

*Zerilli, A.

2'1{2‘1Fuentes de Reciutamiento.  ?

- En este paso de seleccuén, el reclutador debe
:,ri estudiar con todo detenimiento y tomando en - -
“cuenta las necesidades propias .de la empresa, todas
aquellas fuentes y medios que puedan proporcionar
los candidatos m3s adecuados para desempeflar con -
eficiencia las labores requeridas.

De lo anterior conviene dlstingunr fuentes de
abastecimiento y medios de reclutamiento; aunque -
guardan enormes semejanzas, dice el maestro Reyes
Ponce, son cosas distintas, ya que las fuentes: de
abastecimiento son los lugares en donde podremos -
encontrar al personal y los medios de reclutamien-
to, es la forma de atraerlos a la empresa. La dis-
tincién tiene la ventaja préctica de que una fuen-
te de abastecimiento puede ser buena, pero parecer
mala por lo inadecuado del medio de rcclutamiento
Y viceversa.

Lo primero que se debe determinar en el proce
so de reclutamiento son las caracterfsticas de la
 persona que. deseamos ocupe el puesto, por ejemplo:
"hombre o mujer; soltero o casado; edad, estudios,

experiencia, etc.

El segundo paso ser§ el descubrimiento de las
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'fuentes de abastecimiento y medios de reclutamien-
. to,

Hay dos tipos de fuentes que son:
a) Fuentesvfnternaé
ib) Fuentes externas
) 1La empresa decidlré a qué fuente dlrlgirse, e
'fpara lo cual deberd conocer y- ponderar.a fondo los .
~beneficios y Iimitacnones que. de acuerdo a su na--[,

fturaleza ofrecen._

:7:‘, .

E e *Fuentes Internas;- Esta fuente de abasteci- -53'”
',mlento es la mis cercana a la propia empresa y com=
:rprende las slguientes Instanclas" - LT

- a) Al proplo personal.--Se presenta con el sff
'stenso ‘de.‘una: persona,,por sus conocimlentos hacla
F:l'puesto vacante. S . _

E b) Parientes y famlliares.- Es cuando un - tra~, 
t baJador de la empresa recomienda a: su pariente,: .
gxamigo o famlllar para que ocupe el puesto vacante.‘=»

i c) La puerte de la ¢alle.- Consiste en- pegar -
Manunclos solicitando personal que. hace falta en la
empresa.‘ o , , :

: d) El slndicato.~ El sindlcato propone al canv
j didato para ‘el puesto vacante. Suele constltulr. ln' 
;vprincipal fuente de abastecimiento para las empre-”
. sas-donde’ exlstcn sindicatos, en virtud:de la cléu
sula de ‘admisién exclusiva, salvo para. el pcrsonaT»
 de conflonza. que la empresa libremente contrata.

§i i}l§eg0n Art.,ljz XI de - la Ley Foderal d.l Traba i
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Estas fuentes tienen como ventajas:

—Premiar la ambicidn y.- el empuje del trabaja-
dor.

—Garantizar cierto grado de lealtad.

- —Colocar al personal en forma mds adecuada, -
de acuerdo a sus aptitudes.

—Lontribuir a crear una mejor actitud hacia -
el trabajo por parte de los empleados.

—Reducir los costos de seleccién.

Las fuentes internas tamblén presentan desven
tajas tales como: g :

~Tapar Un'hoyo Yy abrir otro.
—~Posible desorganizacidn.

~Provocar los rencores de empleados en contra
-de la empresa porque no se acepté a su fami-
liar o amigo, o no se le concedié una promo-.
cién; esto entre las posibles causas.

—Impedir la obtencién de nuevos puntos de’ vis
ta que, generalmente, traenconsigo las per--
sonas que provienen de lugares ajenos a la -
empresa. ' :

Fuentes extérnas.- Utilizan elementos que se
encuentran fuera de la organizacidn, siendo de los
siguientes tipos: | !

a) Agencias de colocacién.- Organismos dedicados a
efectuar una previa seleccién para presentar a_
los candidatos mds adecuados a la empresa que -
esté requiriendo personal.
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b) Bolsas de trabajo.- Estin orientadas a proporcio
nar candidatos a las empresas que los soliciten;
éstas llevan al cabo todo el proceso de selec--
cién.

¢) Escuelas.- Suelen ser fuentes de abastecimiento
de personal calificado, con conocimientos espe-
cializados en una determinada rama.

d) Otras empresas.- Otras empresas pueden recomen-
dar, sugerir o simplemente enviar personas que_
no pudieron ocupar ya ‘'sea por. guardar parentes-
co con sus trabajadores, o bien personal sobran
te por reajuste o reduccién de trabajo, o por -
razones de edad. .

‘Ventajas de las fuentes externas*~

— Eliminar los movimientos excesnvos del personal
-actual de la empresa.

— Proporcionar personal no '"viciado' .con las prac'
ticas comunes de una empresa -y, por lo tanto, -
con nuevas ideas que pueden reportar considera-.
ble utilidad.

. = Reducir los costos de entrenamiento.

‘También las fuentes externas presentan desventa
jas tales como:

- Ofrecef personal que deberd familiarizarse con -
las formas de operar de la empresa.

— Limitar las posibilidades de ascenso para el he:
sonal actual.

— Elevar el costo de reclutamiento de personal.

Una vez que se ha definido la fuente de reclu
tamiento que puede seguir una empresa, se determi-
narén los medios para llegar a la fuente elegida.
El c6mo ponernos en contacto con esos .quienes inte
resan a la empresa.
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Se puede preguntar que cuales son los medios
de reclutamiento para atraerlos. En la actualidad
contamos con una amplia gama de medios que nos =
permiten establecer una comunicacidén con las fuen-
tes. Las principales por su uso y .efectividad son:

a) Anuncios
b) Exploraciones
c) Propios empleados

Anuncios.- Es el mds comin .de todos los me- -
dios de reclutamiento, el mas empleado y de los ~.
mids efectivos en sus resultados. Los principales -
tipos de anuncios son insertables en:

—Periédlcos y Revistasf

Los anuncios en periédicos constituyen un me-

'/ dio muy socorrido para encontrar personal, basta -

revisar la seccién especializada-en los: dlarios, -
sobre todo los domingos, ‘para convencernos de lo -
anterior. Es conveniente que en el texto de dichos
anuncios se narre una descripcién de los requisi--
tos esenciales que deberd presentar la persona pa-
ra poderlo considerar como candidato para el pues-
- ‘'to de que se trate, y es también recomendable ha--
cer una breve descripcidon del puesto.vacante, asfi_
como el sueldo y prestaciones que se ofrecen, con

ello se filtrardn s6lo las personas adecuadas. -

En dicho anuncio. es conveniente detallar ele-
mentos tales como la edad, el estado civil, los =~
idiomas, la experiencia o los conocimientos. : Todo
- lo b&sico que cominmente suele integrar un perfil

del puesto y del candidato deberd sefalarse en el_
desplegado. :

Exploraclones.- Se utilizan principalmente -
para la bisqueda de personal calificado, y se lle-
van al cabo directamente en universidades, escuelas
técnicas y de artes u oficlos. Esta es la mejor -
fuente de abastecimiento para llegar a ese mercado
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ideal de prospectos.

En contraparte, abre la oportunidad de expo--
ner aspectos fundamentales de la empresa, del desa
rrollo futuro que ofrece a los interesados y del -
tipo de trabajo a desempefiar.

Propios empleados.- Los ascensos y traslados
son también una importante fuente de reclutamiento
de personal que por su condicion de fuente interna
de reclutamiento nos evita el costo y tiempo de -
las investigaciones,

Un ascenso significa promover a una persona -
de un nivel inferior jerdrquico a otro superior. -
Mientras que un traslado consiste en moverla sobre
el mismo nivel jefarquico. .Aqui no obstante que -
se trata de la promocidén de. personas que ya cono--
cemos es conveniente que el trabajador en cuestidn
sea sometido a los tests psicoldgicos que se esti-
men convenientes, con el objeto de comprobar hasta
dénde su personalidad se acopla al nuevo puesto.

2.2 Solicitud de Empleo.

Antes de abordar el tema, es necesario hablar
un poco de su antecedente:

La redepcién de los solicitantes.- Es muy im-
portante este punto porque es la primera impresién
que recibe el solicitante de la empresa, y &sta de
éll ‘

Se ha dado el caso en que los propios solici-
tantes, en algunas ocasiones se han dado la vuel--
ta, retirdndose sin siquiera haber iniciado el pro
ceso de selecclén propiamente dicho.

Toda empresa que se encuentre por iniciar uh_
proceso de reclutamiento y seleccién de personal,-
es necesario y recomendable que realice previamen-
te una adecuada planeacién para la recepcién de -
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los solicitantes. Asimismo informar al personal -
que intervendrad en ella, desde el portero o vigi--
lante para que nadie obstaculice la entrada a los
aspirantes, y la primera impresidn sea atractiva.

La solicitud de empleo es una forma pre-impre
sa que debe llenar el candidato, es una hoja que -
contiene los datos generales del solicitante, debi .
damente clasificados para su mejor interpretacidn.
La solicitud de empleo es .un pasaporte para conti-
nuar o detener el proceso-ya que a través de ella
se puede confirmar si el candidato reune los requT
sitos que exige el empleo.o puestos vacantes. En - .
caso de no reunir alguna caracterfstica prescrita,
como serfan la edad, sexo, apariencia fisica, expe-
riencia, etc., se rechazaré amablemente al candi--
dato.

La hoja de solicitud es el instrumento funda-
mental en el proceso de seleccidn, tiene como pro-
posito el lntegrar un inventario biogrdfico del"’ SO
licitante y servir como gufa al entrevistador a l1a
hora de orientar sus preguntas a puntos de interés.

La forma y el contenido de hoja de solicitud_
varfa de acuerdo al tamafio y tipo de la empresa.
Pero el objetivo es siempre el mismo, o sea el de
obtener la informacidon bdsica sobre los siguientes
aspectos:

—~Generales del solicitante: nombre, domici- -
lio, estado civil, teléfono, etc.

~Estructura familiar: caracteristicas econdémi
cas, nombres de los dependientes econdmicos,
edades y ocupaciones de los mismos, etc.

.—Antecedentes de trabajo: Se refiere a que el
solicitante mencione cronoldgicamente las -
empresas en las cuales ha laborado, asT como
los puestos que ha ocupado y sueldos que per
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cibié. Ademas debera exponer el motivo que -
lo orillé a separarse de cada organizacidn.

—-Escolaridad: nos permitira conocer el grado
de estudios del aspirante y asl equiparar si
su preparacidn esta acorde con los requeri--
mientos del puesto vacante.

--Referencias personales: el solicitante debe-
ra proporcionar los nombres de: tres personas
que lo conozcan; siempre y cuando no sean =
sus familiares. S

La forma de solicitud de empleo debe ser dise
fada en cada empresa de acuerdo con ‘sus propi as ne
ces{dades; ya que si se utilizan formas administra
" tivas comunes, -pueden resultar arbitrarias. las. pre
guntas y lejos de sernos {tiles, pueden cansar al_
solicitante o confundir al analista.

Por otro lado, hay que tomar en cuenta que a
"la mayoria de las personas les disgusta el tener
que llenar una forma de solicitud de empleo, no -
s6lo para aquellos que tienen dificultad para la -

escritura, sino también a niveles medios y superlo _,“ﬂ

res; por lo cual es recomendable que {nicamente. se
planteen las preguntas necesarias y de interés pa-
ra la organizacidn.

Cuando se menciond que se debe planear adecua
damente la recepcién de los solicitantes, esto - =
~abarca el lugar que se les asigne para llenar la -
solicitud. El sitio debers ser lo mds conforta~- -
ble posible Yy prlvado, es decir un ambiente tran--
quilo.

En ocasiones, los solicitantes se ven obliga-
dos a llenar sobre sus rodillas los formularios de
empleo, o en las escaleras de algunos edificios. -
Esto aparte de entorpecer el reclutamiento median-
te la inadecuada recepcién del solicitante per]udl
cala lmagen de la empresa.
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En la época que vivimos, se estila que el can
didato cuando va a ocupar un cargo de nivel supe-=
rior (ejecutivo), presente su currfculum vitae, -
que es un resumen escrito a maquina del historial_
del candidato. En la practica.se ha demostrado -
que dicho documento es favorable, ya que resefia de
una manera explicita y natural la trayectoria del_
solicitante, refiere las diferentes empresas en -
donde ha prestado sus servicios y las funcnones -
que ha desempefado.

2.3. Entrevista

~ Una de las técnicas mids .amplias que se utili-
zan en la solucién de problemas interpersonales es
"probablemente, la entrevista, se .aplica.en la vida
“soclal, en los negocios, en la educacién, en las -
3rela¢lones.famillares y en el campo-de la medici~--
na. Sin embargo, aiin se encuentra pobremente desa-
‘rrollada, frecuentemente se improvisan los cuestio
namientos y se menosprecia su trascendencia. Las -
entrevistas deben diseflarse con.cuidado y profun--
-didad y practicarse por personal especializado, -
- como son los psicdlogos industriales, administra--
‘dores u otros profesionales de las clencias huma--
nas. , ,

Con frecuencia los objetivos y los métodos -
son olvidados, dejandose los lineamientos de la. -
~entrevista a la intuicidn del entrevistador. En es

te proceso dindmico que es la entrevista, el en---
trevistador no es un espectador, es ‘a. la par esti-
_mulador e inhibidor, lo que dice el entrevistador_
y lo que quiere decir el entrevistado, puede ser -
determinado sSlo en términos del contexto total y_
ese contexto como ya se menciond no es estatico.

. Se debe dejar en claro lo que se entiende por
'entrevista, la entrevista es una conversacion que_
se sostiene con un propdsito definido y, como tal,
es un asunto de dos vfas, un intercambio planeado_
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de expresiones. Es prestar oidos, con el propdsi-
to de que la otra persona se manifieste libremente
~es descubrir la verdad en lo que nos dice y darle_
una 0portunidad de expresarse plenamente.

Es obvio que cualquier persona efectie numero
sos contratos con otras, los cuales se calcula ha-
brdan de producir informacién. Estos contactos no_
son considerados como ejemplo de este tipo de en--
trevista, en la que el experto como participante -
~gufla la conversacién para obtener.la informacidn -
deseada. Gran parte de dicha informacidn consiste
en ademanes, posturas, gestos-y otros medios de co
municacién, inclusive la palabra, que adquiere. =
gran variedad de significados al ser.pronunciada -
con inflexiones diferentes o al formar parte de -
contextos distintos. ' o ' ’

E! realizar una entrevista .de selecciédn, por_
lo que se ha expuesto anteriormente, no es senci=--
‘1lo, pues exige del entrevistador un .gran conoci--A
- miento y dominio de sl .mismo, adiestramiento y ex-
periencia, ya. que la entrevista es una técnica. que.
- requiere practica constante, para que el entrevis-.
‘tador sensibilice sus aptitudes,

El experto gufa la entrevista y logra una vi-
sién tanto interna como externa del sujeto. Utili-
zamos la entrevista con tanta frecuencia en nues--
tro trabajo diario, que llegamos.a olvidar que es-
td rodeada de graves riesgos. Sin embargo, exlsten
~consideraciones tedrico-pricticas que fundamentan_
cientfficamente su valor. :

Es un hecho universalmente admitido que los -
seres humanos difieren por sus aptitudes, capaclda
des y grados de inteligencia para los diferentes -
tipos de actividad, para conocer, definir y valo--
rar esas dlferencias, el método a seguir es precl-
samente la entrevista.

El objetivo de la entrevista serd el de Jnf -
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y obtener informacién y establecer una relacion de
simpatfla.

La entrevista de seleccidn tiene como objeti-
vo especffico el coadyuvar a la eleccion del indi-
viduo que por sus caracteristicas, habilidades y -
experiencias, satisfaga mejor los requerimientos -
de la actividad vacante,

Resumiendo se puede decir que la entrevista -
de seleccidén se enfoca a obtener del candidato la
informacién sobre su experiencia, cualidades,,aptz
tudes, rasgos de personalidad, intereses, etc.

El paso que precede a la entrevista de selec-
cién es examinar los datos de la solicitud, con el
objeto de tener una imagen previa de la persona -
que se va a entrevistar. :

Interesa conocer el nombre del solicitahte, -
puesto y. sueldo deseado, grado escolar alcanzando,
experiencia de trabajo y disponibilidad.

Examinar la solicitud constituye un medio para
conocer algunas de las caracter{sticas del solici-
tante, a.la vez esta informacidn se utiliza con -
frecuencia como gufa para realizar la entrevista,-
dirigiéndola hacia aquellos puntos que parezcan -
confusos o que no estén bien aclarados en la soli-
citud.

En el proceso de reclutamiento y seleccién se
acostumbran dos tipos de entrevistas:

-La entrevista inicial o previa. Es de hecho_
el primer contacto personal que tiene el candidato
para ser entrevistado en la empresa,. por lo que es
recomendable crear una buena imagen de la misma, -
sin exageraciones que a la larga serfan perjudicia
les.

Esta entrevista es de carfcter superficlial; -

......
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mas sin embargo es el primer filtro al que es some
tido el candidato, y se utiliza con.el fin de tener
una impresién personal del individuo; asf como pa-
ra cerciorarse.de que sea compatible con los requi
sitos generales del puesto, aclarar y confirmar -
con el candidato la autenticidad de los datos ex--
puestos por €l en la hoja de solicitud de empleo.

-Entrevista formal o profunda.. Como el nombre
lo indica se ahonda lo m3s posible en la persona, -
en su situacidén familiar, trabajos: anteriores, ca-
racter, intereses, cultura, etc.

Por lo general esta entrevista se practica -
después de haber aplicado: las pruebas de aptitudes
y a la_vez puede ser en ocasiones un factor deter-
minante o definitivo en la decision que se tome -
respecto al candidato, por lo que es en extremo -
delicada y . por 1o tanto debers ser aplicada por -
entrevistadores suficientemente entrenados y. capa-
citados.

Hay dos formas de llevar al cabo la entrevis-
ta: ‘ ‘ - ' '

"a) Entrevusta dlrigcda. Se caracteriza por se
guir una estructura previa en la cual el -
entrevistador dirige la entrevista hacia
los aspectos que son de su interés,

La ventaja de esta aplicacidn. es .que no se ol
vidan aspectos de importancia, y la desventaja es
que el grado de equivocacién en el preju;cuo del -
entrevistador puede ser elevado.

b) Entrevista no dirigida. Permite considera-
ble libertad al entrevistado para expresar
se por s mismo, y para determinar el cur-

so de la discusién.

E} provecho que se obtiene en este tipo de -
entrevista, es que permite alejarse de la rfgida -
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estructura del interrogatorio, propicia un acerca-
miento mas flexible y facilita un procedimiento -
que se adapta a cada-entrevistado.

Toda entrevista tiene que pasar por ciertas -
fases para asegurar su éxito:

Rapport. Es la relacién que vence la resis--
tencia del sujeto a entrevistar, para que permita_
un flujo libre y abierto de informaciodn.

El establecimiento del rapport es esencial -
para obtener del entrevistado la informacién nece-
saria, la cual fluye en forma natural en un ambien
te propicio que disminuya la angustla provocada -
por la nueva situacidn. -

En -concreto el rapport significa concordan~ -
cia, y tiene como propdsito disminuir las tensio--
nes del solicitante. Puede ayudar a establecer el
rapport, el hecho de que el entrevistador explique,
antes de cuestionar al candidato, las caracteristi
cas de la empresa, sus prestaciones, el horario, -
etc. '

Cima de la entrevista. Esta etapa se refiere
a la realizacién de las preguntas claves; que van
a explorarse con mayor atencidn, y que proporciona
ran la informacidn mis delicada y exacta que se re
quiere para una buena seleccidn.

Si el rapport'ha continuado, es el momento -~
preciso para conocer los puntos débiles del entre-
vistado, y aquellos aspectos criticos que serdn de
finitivos al tomar la decisién final, esta fase -
nos permitird conocer los siguientes aspectos del _
candidato:

a) Historia laboral. Indagacién.del ambiente
de trabajo en el cual el candidato se ha venido -
desarrol lando, como por ejemplo: el desarrollo la_
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\
‘boral, su estabilidad, ingresos que ha percibido -
en los diferentes puestos ocupados, actitud hacia

la autoridad, habilidades para relacionarse y la -
supervision.

b) Historia educativa.- Se preguntard por los
Gltimos afos de escolaridad para conocer la conti-
nuidad en sus estudios, duracién de los mismos, -
papel que desempeiid en ese ambiente, relaciones -
que guardé con sus profesores, ya que éstos repre-
sentan en un momento dado la figura de jefes inme-
diatos. :

'¢) Historia personal.- La informacién a obte-
ner se refiere al concepto que el individuo tiene_
de sT mismo y de la vida en general, esto nos va a
dar la pauta del maneJo de sus relaciones interper
sonales. En esta drea se investiga de manera ver--
bal acerca de la salud del entrevistado.

_ d) Tiempo libre. Se busca conocer el uso que__
da el entrevistado a su tiempo libre y precisar la
manera como son canalizadas sus tensiones. ,

~e) Proyectos a corto y largo plazo. Basicamen

‘te se desea obtener cdmo el candidato pretende pro

yectarse hacia el futuro y su objetividad en la -

evaluacién de sus metas con relacidén a sus recur--
$0S.

Cierre de la entrevista. Esta es la Gltima -
- fase de la entrevista y se recomienda al entrevis-
tador que cinco o diez minutos antes de darla por
‘terminada se lo anuncie al entrevistado; para que_
asl pueda concluir la entrevista favorablemente y
no sea cortada de golpe. También el comunicarle -
al entrevistado que se acerca el fipal de la entre
vista, sirve a &ste para que pueda hacer las pre-~
guntas que considere pertinente, y manifieste sus_
impresiones sobre la conversacnén.
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Hasta aqufl, el selector ya sabe si el candida
to puede seguir adelante con el proceso de selec--
cién, o si no es la persona adecuada para el pues-
to, en cuyo caso deberd orientarlo hacia donde pue
da dirigirse, pero siempre respetando su dignidad.

Una vez que se ha dado por terminada la entre
vista se prosigue a formular un reporte por parte_
del entrevistador acerca del desenvolvimiento que_
el solicitante tuvo durante la entrevista; y asl -
contar con un antecedente por si alguna otra per--
sona con posterlorldad tiene la necesidad de con-=-
sultarlo.

La duracién de la entrevista varfa segin el -
grado de informacién que se requiera y la facili--
dad con que se haya obtenido ésta.

En general cuando el entrevistador ha obtenj
do suficiente infdrmacién para formarse un juicio_
y tomar una decision adecuada y a la vez, el entre
vistado haya logrado algin beneficio como resulta=
do, la entrevista, debe darse por concluida.

2.4 EXAMEN DE ADMISION.

En esta etapa del proceso técnico de selec~- -
cidén se hard una valoracién de la habilidad y po--
tencialidad del individuo, asf como de su capaci--
dad para ocupar la vacante, '

Los exdmenes psicoldgicos por su efectlvidad
han logrado alcanzar un sitio firme y reconocido -
en toda empresa, sobre todo en las grandes indus--
trias y en lo que actualmente se conoce como socie
dades Nacionales de Crédito, ya que se aceptan co~
mo instrumentos Gtiles en la seleccién de perso- -
nal . ~

Dichos exémenes complementan los datos obteni
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dos en las fases anteriores del proceso, y sus re-
sultados al ser cotejados con los tramites poste--
~riores de la seleccién de personal, complementan -
un panorama abierto del candidato lo mds cercano -
a su realidad.

Los tests o pruebas psicoldgicas permiten el
conocimiento de la personalidad, temperamento, ap-
titud y habilidad. Un tests no es mds que un expe
rimento en donde se procura que las condiciones de
tiempo, lugar y estimulos del ambiente, no varfen,
mientras lo dnico que cambia son las respuestas.

. El fin que se persigue es: el seleccionar al.
mejor candidato entre un nimero determ|nado, Y de
ser posible asignarle el puesto mis adecuado para_
&1, Ademds precisar quienes pueden dar mds cali-=
‘dad y quiénes poseen las mayores habilidades, apti
tudes y capacidades, para que posteriormente pue--
dan ser desarrollados plenamente bajo un buen pro-
grama de adiestramiento y capaci tacidn.

Un programa “de pruebas ‘psicoldgicas exige la
colaboracidn de un psicélogo industrial competen--
te, para que sean seleccionadas y administradas -~
. adecuadamente. Es necesario que estas pruebas - -
sean aplicadas y calificadas por el mismo profesio
nal. :

E! uso de pruebas psicoldgicas en la empresa,
presupone que se tiene un criterio de eficiencia -
en el trabajo. Todas las actividades requieren de
una serie de aptitudes, algunas de formas especfifi
cas de inteligencia, otras de coordinacién motora
o de rasgos especlficos de personalidad. En cada—
uno de estos aspectos, determinadas pruebas pueden
. mostrar relaciones definidas con una probable efi-
clencia en el trabajo, asT los resultados de las -
pruebas correlacionados con el criterio de &xito -
en un trabajo especifico, permiten medir 1as habi-
lidades que el trabajo requiere y evidentemente -
son bases més precisas para la seleccién de perso-
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nal.

Al aplicar pruebas a los aspirantes, sera po-
"sible seleccionar y colocar:a los candidatos en -
dreas a las que se adapten mejor por sus habilida-
des, aptitudes, personalidad e intereses.

Las pruebas que vayan a ser apllcadas, debe--
. ran de seleccionarse como se comenté antes, por un
psicélogo industrial, profesional capacitado para_
valorar el material obtenuble en el mercado.

_ Las ‘pruebas o tests que se usan en el proceso
‘de seleccién de personal son:

— De nivel mental. Proporcionan una fdea general -
del nivel mental del examinado, resultando supe-
rior, igual o inferior ‘al promedio de su grupo '
de edad. ‘

. — De conocimiento. Investigan el grado de informa-
‘ cién que el examinado tiene acerca de un determi
nado sector cultural.

- De rendimiento. Determinan la eficiencia adquirl
da por el sujeto para realizar una determinada’
tarea que puede hacer referencia a una activldad
mental o motriz., Existe el inconveniente de que

~la mayorTa de este tipo de pruebas se califi~
ca la eficiencia solamente en funcién de la velo
cidad y no se toma en cuenta el estilo, la resls
tencia Y- la regularidad.

" — De aptitud, Son también llamadas pruebas de eje-
cucién. Sirven para medir la habilidad del candi
dato para realizar algunas de las actlvidades .-
més comunes del puesto.

— De - lntereses. Elaboradas para descubrir los mode
los del inter&s personal y sugerir que tipos de
trabajos pueden satlsfacerlos. :
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— De personalidad o estabilidad emocional, En este
tipo de pruebas el examinado proyecta o.reaccio-
na con sus caracterfsticas de personalidad, fren
te a los distintos estimulos que le son presenta
dos.

— De realizacién o habilidad. Miden la pericia -
real del candidato, su alcance y proyectlén.

'—-De inteligencia. Dan como -resultado el coeficien
te intelectual de cada examinado.

La evaluacién definitiva debera ser una snnte
sis de las relaciones 'y correlaciones . que’arrojen_
-las distintas pruebas, para dar una aproxlmaC|on -
de las capacidades que el candidato ttene para un_

Lgdetermlnado trabajo.

, Como consideracion -a todos los tests que son_

haplicados en nuestro pals, cabe sefalar que por -
. lo general ignoramos su importancia.y por.lo tanto
~no han sido adaptados en su totalidad a nuestro -
‘medio. Asimismo, su validez no resulta del todo -
confiable, ya que los tests .son .de .origen: extranje
"ro, principalmente estadounidenses:y los mexicanos
no tenemos la misma cultura, ni similar idlosincra

2.5 Investigacidn Socio-Econdmica.

_ El objetivo de este paso.de seleccién de per-
~sonal es comprobar la veracidad de :los datos pro--

w_’porcionados por el candidato en la solicitud de em

pleo y en la entrevista realizada, asfT como los -
proporcoonados por referencias de trabajos. anterio
res. _ .

Tal vez sea la menos comprendida.y Ia mas cri

' ticada de las fases que componen el proceso de -re-

“clutamiento y seleccién de personal, pero no por -
ello deja de ser indispensable.
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Una exhaustiva y bien planeada investigacion_
socio-econdmica del prospecto representa un elemen
to mds para tomar 'una decisidn:en la contratacnon.

Es fundamental -que. la..persona, agencna investi
gadora o trabajadora social que. lleve a cabo la: |n
vestigacidn socio-econdmica, actie siempre de mane
ra imparcial, serfa y con profesionalismo, ya que
del reporte que entregue,. dependera la contrata- -
~cién del candidato.

. En.la actualidad existen varios medios para -

llevar al cabo la invest.gacuén socio-econémica, =
‘todos ellos son con el fin o ‘propdsito de obtener_
la mayor- informacidén acerca del candidato. Entre =
los mds usuales se encuentran:

~ Las cartas de recomendaclion de trabajos an-
teriores: muy utilizadas en nuestro medio,
pero generalmente poco veraces, ya que en -
repetidas ocasiones se han comprobado que -
son otorgadas ante’ Ia preslén del trabaja--
dor que se va,

- - Agencuas de lnvestigacién- en la actualidad
han proliferado un sinnimero de agencias o
despachos de investigacién, siendo muy soco
rido su utilizacidn por parte de las empre-
sas, pero se deben tomar las precauciones -
debidas, ya que algunas veces é&stas no fun-
cionan y pueden entorpecer la labor o hacer
la mis costosa puesto que proporclonan in=~ -
formacién inservible.

= Referencias por teléfono: La mayorFa de -
las empresas no acostumbran proporcionar da
tos confidenciales o personales por esta -
via, pero un buen entrevistador puede, en -
ocaslones, obtener con cierta habilidad una
gran cantidad de informacién respecto a un
candidato, via una- conversaclén telefénlca
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con los jefes inmediatos o compaferos que' -
tuvo en sus anteriores .trabajos.

~Referencias por correo: es uno de los me--

dios mds usuales pero no siempre las interro
gantes son contestadas, en ciertos casos -
por flojera o falta de interés, en otros -
por no querer comprometerse o también les --
preocupa el uso que se le de a la informa--
cidn proporclonada.

bl

~ Visita personal: Es la técnica mids efecti-
va y recomendable, ya que permite conocer -
directamente las opiniones sobre el candida
to, a la vez que se esta en poslbilldad de
aclarar la informacién dudosa.

'En base a los datos obténidos a través de la_

solicitud de empleo y sobre todo en la entrevista
‘con el candidato, serd necesario delimitar las - =
dreas o zonas de interés que sean objeto de un ma-
yor analisis e investigacién.

a).

b).

c).

- d).

Por lo general las zonas a investigar son:

Antecedentes personales' estado clvil, nacio
nalidad, enfermedades, pasatiempos e intere--
ses.

Antecedentes familiares: nombres, estudios 'y
ocupacién de los padres, hermanos, cOnyuge e
hijos (esto Gltimo en caso de que el candida-
to sea casado).

Antecedentes laborales: puestos desempefados,
sueldos percibidos, causas de baja en sus an-
teriores trabajos, evolucidn de su desempefio_
laboral, comportamiento dentro del trabajo.

»Sltuacion econdmica: presupuesto flmlllar, -

renta, colegiaturas, propiedades, ingresos fa
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miliares y otros ingresos o egresos significa
tivos.

'

2.6 Examen Médico.

Esta fase de la seleccidn de personal se ha -
considerado necesario dejarla como Gltimo paso, en
virtud de que resulta la mas costosa, por lo cual
es recomendable practicarla dnicamente a los candn
" datos que pueden ser contratados por la organuza--
- ¢cién porque obtuvieron resultados positivos en los
‘ trdmites anteriores. Por este medio se determina_
i si el solicitante presenta la capacidad fisica que .
: requlere el puesto al cual va a ser asignado.

; El examen médico sirve para obtener datos su-
. mamente valiosos en los que se refiere a los indi-
' cios de una buena salud y por ende buenas aptitu--
- des. Es recomendable pese a la poca dificultad =~
‘ que aparentemente presenta que, el examen sea prac
ticado, de ser posible por un médico con experlen-
cia en el 3rea industrial, pues tendrd una vision
- mas amplia al enfocarlo directamente a los requisi
tos y necesidades de salud y estado fisico del can
- didato con respecto a la funcién asignada.

Esta prueba de admisién consiste en practicar
un examen clinico que permita la formulacidén de un
dictamen del estado de salud del prospecto, con el
objeto de tener la certeza de que se va a emplear,
a una persona en buenas condiciones, lo que prevé_
y evita las consecuencias negativas de emplear 3a
personas enfermas.

Sin embargo no se debe limitar a una sola ex-
ploracién fisica en el momento de la contratacion,
sino que las empresas deben de crearse el habito -
de someter a sus trabajadores a ex&menes peridédi--
cos, con el fin de establecer un régimen de medicl
. na preventiva y asf evltar el contar con trabajado
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res incapacitados en mayor o menor medida por en--
fermedades que de haberse descubierto en sus prin-
cipios no hubieran representado mayor problema. -
Todo ello ademas de beneficiar al trabajador mejo-
ra su eficiencia en el trabajo, ya que es el cuer-
po el principal vehiculo que el espiritu posee pa-
ra actuar. :

Como hemos visto, es indudable que el examen_
médico es en si una valiosa fuente de informacion
~para la empresa, y por su.importancia resulta ser

imprescindible en todo proceso de seleccién de per
sonal, ya que a través del diagnéstico médico se =
~detecta ademds si el candidato sufre ya una enfer-
medad profesional, o si - en &€l hay indicios de ser
alcohblico o drogadicto, o bien si tiene alguna -
enfermedad infecciosa, o si sufre de algin impedi-

mento fisico no visible que pueda obstaculizar o -
entorpecer el buen desempefio de su trabajo. -
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3.- CONTRATACION

' Una vez agotado el proceso de selecclén de per
sonal se procede a realtzar la contratacién del -
candidato selecclonado, para lo cual se recomienda
tener siempre presentes las disposiciones emanadas
de nuestra leglslaclén laboral.

El objetlvo de la contratacién o5 . formal fzar_
con apego a la ley Ta futura relaclién de. trabajo,-
para garantlzar los intereses, derechos y deberes,
: tanto del trabajador como de la empresa

‘La falta de contrato escrlto es sumamente - -
' rlesgosa, no s6élo para el trabajador, sino mas to-

é‘,davfa para la empresa, pues en todos los casos es_
- lmputable ‘al patrén la falta de esta formalidad..

No hay que olvidar que en la Ley laboral se -
" presume la existencia del contrato y de la rela- -
cién de trabajo entre el que presta un trabajo per
sonal subordinado y el que lo recibe, "entendléndo
se por relacién de trabajo cualquiera que sea el -
_acto que le d€ origen a la prestacién de un traba-
" jo personal subordinado de una persona mediante el
" _pago de un salario". Art. 20 de la Ley Federal del
Trabajo. . '

3.1. Definicién

Actb*en el cual se llega a un acuerdo entre -
ambas partes (Patrén-Empleado) y otorgan su mutuo_
consentimiento para Iniciar una relacién de traba-

Jo.

Hay varios tlpos de contratos de trabajo como
son el contrato individual, contrato colectivo y -
el contrato ley. La apllicacién de cada uno de - -
ellos dependerd de las caracterfsticas o modalida-
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des que a continuaclién se explican:

— Contrato Individual: "Cualquiera que sea su
forma o denominacién.es aquél en donde una
persona se obliga a prestar a otra un traba
Jo personal subordinado, mediante el pago -. -
de un salarfo". (Art. 20, parrafo segundo,_
de la Ley Federal de Trabajo).

Asimlsmo los contratos individuales pueden -
ser: i ) ‘

a) Por tlempo lndeterminado. Es cuando los ?L~

servicios del - trabajador o empleado son prestados .
~en forma contfnua y constituyen para la empresa =
una neces idad permanente. : '

. b) Por tiempo determlnado. ‘Es cuando los’ ser-
vicios del trabajador sonh prestados.en forma espo--
rédica y constltuyen para la empresa una necesidad
extraordinaria accidental, a este tipo de contrato
también se le 1lama contrato eventual, ya que la -
empresa tliene una necesidad )imitada de tiempo. -
Por la naturaleza del servicio o por la fndole del
trabajo, el contrato puede ser por obra determina-
da y la duraclén de dicho contrato, estard sujeto_-
a la terminacion de la obra determinada y la dura-
cion de dicho contrato, estard sujeto a la termina
cién de la obra que se estipula en el mismo.

— Contrato Colectivo. "Es el convenio celebra
do entre uno o varios sindicatos de trabaja
dores y uho o varfos patrones, o uno o va--
rios sindicatos de patrones, con objeto de
establecer las condiciones segin las cuales
debe presentarse el trabajo en una o mias -
empresas o establecimientos". (Art. 386 de_
la Ley Federal del Trabajo). S
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— Contrato Ley. El convenio celebrado entre -
uno o varlos sindicatos de trabajadores y -
varios patrones, o uno o varios sindicatos_
de patrones, con objeto de establecer las -
condiciones segin las cuales deba presentar
se el trabajo en una rama determinada de la
‘Industrta y declarando obligatorfo en una o
varlas entidades federativas en una o va- -
rias ‘zonas econémicas que abarquen una o -
mds de dichas entidades, o en todo el terri
'torlo nacional', (Art. Loh de la Ley. Fede--
ral del Traba]o)

En la actualldad ‘en muchas empresas se estin
dandoi los famosos contratos a prueba, mismos que =
son llrcitos y no tienen ninguna valldez jdrfdlca.‘

La Ley Federal de Trabajo no rcgula los con-
tratos individuales a prueba. La Suprema Corte de
Justficla de 1a Nacién ha fijado critério jurispru-
dencia) de que los contratos a prueba particular--
mente los de 28 y 30 dfas, carecen de relevancia -
jurfdica, en virtud de que muchos patrones: resguar
dindose en dichos contratos pretenden burlar las -
disposiciones de la Ley en la materia, y asi se da
ban casos de que trabajadores con mis ‘de diez afios
de anttguedad en ciertas empresas estaban todavfa
sujetos a un contrato de prueba

-3.2 Aspectos lLegales.

" A continuacién se presentan alguhos artfculos
de lailLey Federal del Trabajo y alguhas normas - -
constitucignales que se deben de conslderar en el _
momen to de la contratacién.

NORMAS CONSTITUCIONALES:

Art. 123. Toda persona tiene deretho‘ol,trabg
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jo digno'y socialmente Gtil; al efecto se promove-
ran la creaci6n de empleos y la organizacién so- -
cial para el trabajo conforme a la ley.

La duracién de la jornada maxima serd de -
ocho horas.

.La jornada maxima de trabajo nocturno sera

de siete horas, quedan prohibidas las labo
res insalubres o peligrosas, el trabajo -

~nocturno ' industrial y todo trabajo después

III Queda prohibica 1a utilizacién del

de las diez de la noche, de los menores de

. diecisé€ls afmos.

trabajo
de los menores de catorce afos. Los mayo-
res de esta edad y menores de diecisélis, -
tendrén como jornada mixima de sels horas.

IV.Por cada seis dias de trabajo debers§ dis--

VI

frutar el operario de un dfa de descanso -
cuando menos.

Las mujeres durante el embarazo no realiza
r&n trabajos que exijan un esfuerzo consi-
derable y signifiquen un peligro para su -
salud en relacién con la gestacién, gozaran
forzosamente de un descanso de seis sema--
nas anterlores a la fecha fijada aproxima-
damente para el parto, y de seis semanas -
posteriores al mismo, debiendo percibir un
salario fntegro y conservar su empleo asi_

‘como los.derechos que hubieren adquirido -

por la relacién de- trabajo. En el perfodo_
de lactancia tendrén dos descansos extraor
dinarios por dfa, de media hora cada uno, -

‘ paro allmentar a su hijo.

Los salarios mrnlmos que deperdn disfrutar
los trabajadores serén generales o profe--
sionales, los primeros regirén en una o en
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varias zonas econémfcas, los segundos se
aplicarén independientemente de la zona -
en ramas determinadas de la industria o -
del comercio, o en profesiones de traba--
jos especiales.

Los salarios minimos generales deberdn ser -
suficlentes para satisfacer las necesidades norma-
~les de un jefe de familla, en el orden material, -
soclal y cultural, y para proveer a la'educacién -
obligatorta de los hljos. Los salarios mfnimos -
"profesionales se fijardn considerando ademds, las
condiciones de las distintas actlvidades lndustrla
les y comerclales.

 Los salarios mfnimos se fijaran por comisfo--
nes regionales, integradas con representantes de -
los trabajadores, de .los patrones y del gobierno,~

.Y serdn sometidos para su aprobacién a una. comi-: -

sién nacional, que se integrard en la misma forma_
prevlsta para las comisiones regionales.

Vit Para trabajo igual debe corresponder sa-
lario iqual, sin tener en cuenta sexo ni
- nacionalidad. :

VI{1 . EY salario minimo quedard exceptuado de_
. embargo, o descuento.

{ 1X. Los trabajadores tendran derecho a una -~
participacion en las utilidades de las =~
empresas, regulada de conformidad con -
las siguientes normas: :

a) Una comisién nacional, integrada con repre
sentantes de los trabajadores, de los patrones y -
del gobierno, fijarad el porcentaje de utilidades -
que deba”repartlrse‘entre los trabajadores:

b) La comisién naclonal practicaré las inves
tigaciones y reallzaré los estudios nece-
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~ taje fljado cuando existan nuevos estu= =
Cd)
de repartir utilidades, a las empresas ‘de
‘nueva. creacidn ‘durante un nimero determi-

o)
~~ _des de cada empresa, se tomard como base
- la renta gravable, de conformidad con las

. f)

b2

sarios y apropiados para conocer las con-
diciones generales de la economfia nacio-~
nal. Tomard asimismo en consideracidon la
necesidad de fomentar el desarrollo indus’
tiral del pais, el interés razonable que _
debe percibir el capital y la necesaria -
reinversion de capitales;

La misma comisidn podré revisar el porcen
dios e investigaciones que lo Jjustifiquen;

La ]ey&podré exceptuanfde la obligacién. -

nado y limitado de. afos, a los trabajos -

de exploracién y a otras actividades cuan

do lo justifiquen su naturaleza y condl-~
ciones particulares;

Para’determinér el monto de las utilida=~-

disposiciones de la Ley del Impuesto So--
bre la Renta. Los trabajadores podrén -
formular, ante la oficina correspondiente.
de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Py

‘blico, las objeciones que juzguen conve--‘

nientes, ajustidndose al procedimiento que:
determlne la ley;

“EV derecho de los- trabajadores a partici-

par en las utilidades no implica la facul
tad de intervenir en lta direccién o adml-
nistraci6n de las empresas.

E! salario deber§ pagarse, precisamente,-

~.en moneda de curso legal, no siendo permi

tido hacerlo efectivo con mercanclas, ni_
vales, fichas o cualquier otro signo re-=
presentativo con.que se pretenda substi--
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tulr la moneda.

Cuando, por circunstanclas extraordina- -
rias deban aumentarse las horas de jorna-
da, se abonars como salario por el tiempo
excedente un 100%. M3s de lo fijado para

" las horas normales. En ningGn caso el -

EUTR

trabajo extraordinario podrs exceder de. -
tres horas diarias, ni de tres veces con-

‘secutlvas. Los menores de dieciséis afos
'no serdn: admitidos en esta clase de traba

jo

Toda empresa agrfcola. minera o de cual--
quier otra clase. de trabajo, estars oblf-
gada, segdn lo determinen las leyes: regla
mentarias, a proporcionar-a los trabajado

res hablitaciones cémodas e higiénicas:. =

Esta obligacién’ se cumplird mediante apor
taclones.que las empresas hagan a un fon-

. do naclonal de la vivienda, a fin de cons

™~

XV

truir. depésitos en favor de sus trabajado
res, y establecer un sistema -de financia-
miento que pernlta otorgar a éstos crédi-

to barato y suficiente para que adquleran

en propfedad tales. habltaclones.

Xlll Las empresas. cu;lqulera que sea su. acti

vidad, estarén obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacién o adlestra.
miento para el trabajo. La ley reglamen-
taria determinarf los sistemas, métodos y

procedimientos conforme a tos cuales los_

patrones deberdn cumplir con dicha obltga
cién.

Los empresarios serén responsables di”los
accidentes de! trabajo y de las enferme--
dades profesionales de los trabajadores,-

. sufridos con motivo o en ejercicio de la

profesién o trabajo que ejecuten; por lo_
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tanto, los patrones deberan pagar la in--
déemnizacién correspondiente, segin que -
-haya traldo como consecuencia la muerte o
simplemente incapacidad temporal o perma-
‘nete para trabajar, de acuerdo con lo que
las leyes determinen.

Estas responsabfilidades subsistird aun en

el caso de que el patrén contrate el tra-

baJo ‘por un lntermedlario.

XV EN. patr6n estara: obllgado a observar, de
' acuerdo con la naturaleza de su negocia--
cién, los preceptos legales sobre higiene
y seguridad en las instalaclones de su es
tablecimiento, y a adoptar las' mpdldas -
adecuadas para prevenlr accldentes en el
. "uso.de las mdquinas, Instrumentos y mate=
riales de trabajo, asT como a organizar -
de tal manera éste, que resulte la- mayor_
garantla para la salud y la vida de los -
. trabajadores, y del producto de la concep
- ¢idn, . cuando se trate de mujeres embara--
zadas. :

Algunos Artfculos de ta Ley del- Trabajo de ma
~yor Importancia al llevar a cabo la contrataclon.

Art. 20. Se entiende por relaclon de trabajo,
cualqulera que sea el acto que le de orlgen, la -
prestacién de un trabajo personal subordinado a -
una persona, medlante el pago de un salario.

, Contrato individual de ‘trabajo, cualquiera -

que sea su forma o denominacién, es aquel por vir-
tud del cual una persona se obliga a prestar a - -
otra un trabajo personal’ subordlnado. medlante el _
pago, de un salarlo. ‘

La prestacién de un trabajo a quo se refiere
el pirrafo primero y el contrato celebrado produ--
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cen los mismos efectos.

_ Art. 21, Se presumen la existencia del contra
to y de la relacién de trabajo entre el que presta
un trabajo personal y el que lo recibe.

Art. 22. Queda prohlbida la utilizacién del -
“trabajo de los menores de catorce afios y de. los. ma
yores de esta edad, y menores de dieciséis que no
‘hayan terminado su educacién obligatoria, salvo
los casos de excepclén que apruebe la autoridad
~correspondiente en que, a su juicio, haya compatl
i billdad entre Ios estudios y el trabajo. '

‘ Art. 23 -, Los mayores de dieciséis aﬂos pue=-
‘den prestar. llbremente sus servicios, con Ias li=-
"mitaciones establecidas en esta ley. Los mayores
~de catorce. y menores de dieciséis necesitan autorl -
_ zacién de sus padres.o tutores, y a falta de ellos
~del sindicato a que pertenezcan, de la Junta de - -

Concillacién y Arbitraje, .del Inspector del traba- 5‘;:§

"~ jo o de la-éutorldad polftica.

Los menores trabajadores pueden perclbir el -
- 'pago de sus salarfos y ejercltar las acciones que_ -
les correspondan _ :

‘ Art. 24.- Las condiciones de trabajo deben ha
ceFse constar, por escrito, cuando no existan con=-
" tratos colectivos aplicables, se hardn dos ejempla,

res, por lo menos, de los cuales quedaré uno en po o

der de cada parte.'

Art. 25. E| escrito en que consten las condl-_i"J

ciones de trabajo deberd contener:
a) Nombre, naclonalidad, edad, sexo, estado_
- civil y domicillio del trabajador y del - .
patrén. v

b) SI la relacién de trabajo es para obra o
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tiempo determinado o tiempo Indetermina--
do.

c) El servicio o servicios que deban prestar'
- se, los que se determinaran con la mayor_
precision posible.

d) EY lugar o los lugares donde deba prestar
se el trabajo. -

e) La duracién de la jornada.
f) Lavforma y el monto del salario.

9) La indicacién de que el trabajador serd -
" “'capacitado o adiestrado en los térmlnos
~de los programas establecidos, o que se -
..establezcan en la: empresa, - conforme alo_
-dlspuesto en esta. ley.

h) Otras. condlciones de trabajo. tales como
.+ dfas. de descanso, vacaciones y demds que
convengan el traba;ador Y el patrén.

Art. 26 La. falta del escrito.a que se.refie-
ren los Arts. 24 y 25 no priva al trabajador de -
los derechos que deriven de las normas de trabajo_
y de los servicios prestados, pues se imputara. al

| ‘patrdn la falta de esta formalidad.

Art. 27. Sl no se hublese determinado el ser-
vicio o serviclos que deben presentarse, el traba-
Jadq;\quedari obligado a desempefar el trabajo que’
"sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, estado
"0 condicién, y que sea del mismo género' de los que

formen el objeto de la empresa o establecimiento.

Art. 28, Para la prestacién’ de servicios de
los trabajadores mexicanos fuera de la Repiblica,-
se observarfn las normas siguientes:
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'a) Las' condlciones de trabajo se harén -cons=
tar por escrito. y contendrén. para su va
‘lidez. las estlpulactones sIguientes-

'.—‘Los requisntos seﬁalados en el art. 25

ﬁ;;,—'Los gastos de transporte. tepatrlacion.,

‘ginen por el paso de:las: fronteras, y o=
“..migracién, o por" cualquier. otro concep-~

”:5to semejante, ‘serén.por cuenta exclusi~
,fva del patrdn.w

as‘y.'en general

trabajo ob!lgih alo expresamente pactado y a las_

i

£ rabajo. ‘a: Ia buena fe Az a la. equidad.

'Duracldn de las relaciones de trabajo.“
CArt. 35 Las rolaclones de | traba]o pucdon ser

ﬁte;ulnado. A falta de estipulaciones expresas, la_
trelacién sorl. por ticmpo fndctermlnado._,‘

LA, 36 'El sefalamiento de una obra® dltcrnl- e
da’' pueds, ﬁnlclmcntc. ostlpularsc cuando 1o exi=
{ naturalcza. , ‘ , B

- traslado hasta el lugar'de origen y all,':'ﬁ
: mentacién ‘del trabajador 'y, de su famji-- "
-1;Qlla, en: su caso, 'y todos:: los que se orf .

:“-cumplimlento deilas dlsposlclon,s sobref~;4¢

BV trabajgdor parciblrilﬁt;;
lcorresponda.,ehufﬁ

e'fécnicos, profeslonistas, artlstas, deportls-vf§7i]f
de ;rabajadores especlallzados.} T

lconsccuenclas que sean conforme ‘a/.las normas- de,,—-*

pars obra o tlempo determinado o por tiempo: lnde--_fﬂ
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Art.<37 EI sehalamlento de un tiempo determl
nado puede, unicamente.”estipularse en los casos -
slguientes' o o L ‘

i

"a) Cuando lo exija Ia naturaleza del trabajo
que se- va a prestar. - :

{‘;'i’ b) Cuando tanga por objeto sustltuir temporal

_ declarlcf&nes del patrén, que - comprenderén 1a:na~

?Etural¢2¢nac la empresa ‘0 ‘negocio de que se trate,-
. ' causa’ y: nocesldad del contrato (cspeci-A

jprlmordlalcs del,puesto) ; - -

rés nh cbhcertlrlo el hocho, en su’ caso, de ‘con-
»-ar cow tos conoclmicntos‘necosarfos para desarro-
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ministrativos.

_ Legates: Son las relacionadas por el artfculo

25 de la Ley Federa! del Trabajo. Administrati- -
" vas: En &stas se incluyen las operativas como cuo-
tas de produccién, obligaciones del trabajador de_
afianzar su manejo. obligaci6n .de slgilo.

Firmas: En esta parte del contrato, que es la
final, se incluyen los nombres del trabajador y el
patrén .y, en su caso también de su apoderado o apo
" derados, dejando espacio para que puedan firmar -
‘asT como, por separado, los generales del trabaja-
‘dor: Nombre, domicilio, edad. sexo, estado civil,-
Y naclonalidad.» . : :




50
k. INDUCCION

Habiendo analizado y reflexionado sobre el -
proceso de reclutamiento y seleccién de personal,-
se comentard el tema presente, con el cual se ter-
mina el proceso motivo de esta tesis.

. Como todos sabemos, el activo mas valioso que
posee una empresa son sus recursos humanos que - -
constituyen a la vez su verdadero patrimonio, pues
su consolidacion depende de la utilizacidn eficien
 te de Intellgenclas, capacidades y esfuerzos. Por
lo tanto, es prioridad de todas las empresas con=-
servar Sptimamente este elemento humano.

Es necesario hacer énfasis en que la induc- -
cldn, -como la Gitima etapa del proceso de selec- -
cién de personal, es parte vital del mismo, y de -
la administracidén de recursos humanos, y comprende
la adecuada integracién de los nuevos elementos en
_cualquler organizacion.

Después del . reclutamiento, selecclﬁn y contra
tacién de un individuo, 1a empresa espera que éste
empiece pronto a producir. Sin embargo, salvo que_
sea integrado rapida y adecuadamente en su ambien-
te de trabajo (en ocasiones diffcil de lograr), -
puede retrasarse gravemente la aplicacién completa
de su capacidad de produccién. Esto ocurre si lue
go de ser contratado no se le proporciona una - -
orientacién y ubicacién dentro de la empresa, y an
te su proplo trabajo.

En muchas empresas, a este aspecto como a - -
otros del proceso no se le ha dado la importancia_
que requiere, y se han pasado por alto los proble-
mas que ocasiona, por ejemplo la creacién de un -
__elevado Tndice de rotacién entre trabajadores de -
- diversos nlveles. . :
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Partamos de que los primeros dfas en un traba
jo para cualqulier persona son crfticos, y por lo -
tanto es necesario prever esta sltuacién, teniendo
un programa de induccidn cuidadosamente planeado -
y organizado, con el fin de ayudar al nuevo traba-
Jador a que se adapte y ubique con prontitud en su
nuevo empleo

Casi todos los recién ingresados tlienen dudas
sobre sus posibilidades de éxito.  Se sfenten fue-
ra de su elemento, entre caras desconocidas, en uh
ambiente extrafio, enfrentindose a sltuacloncs inu-
. sitadas. Las primeras lmpresiones ‘tienden a ser -

" duraderas y quedan- grabadas en el nuevo: empleado..
. Cuando no .se -integra debidamente al trabajador se_

_pueden destrulr sus ambiclones y sus impulsos crea
tivos. Puede convertirse en un empleado mediocre,

que se satisface con la tarea mfnima que se le en- .  ff

comlanda. con facilidad pierde el lnterés, y a la_
postre. se separard de la empresa.

Generalmente se observa la relaclén entre la )
rotaclén de los trabajadores con’ la buena o mala -
lnducclén que reciblieron. s I

4,1 Definicidn

La induccidn es una té&€cnica dindmica consis--
tente en impartir programas de introduccldn a los_
nuevos elementos de la organizaclén, asl como a -
aquellos que han sido promovndos a otra irea en la

~misma empresa.

‘La Induccién busca la Integraclén del indlvl-
duo a la organizacién, y ahi se logra un desarro--
11o de actitude; positlvas hacia la‘onpresay

Todo elemento nuevo tlene un perfodo de adap-
tacién, el cual variar§ de acuerdo a la naturaleza
del trabajo que va a desampcnar. dol tlpo de orga-
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nizacion y del individuo mismo.

Este perfodovde adaptacion, se puede estudiar
‘desde dos puntos de vista diferentes:

—Administrativo o de la empresa

—Humano o del individuo.

. También se entiende por induccion de personal

al.conjunto de actividades que se realizan dentro_.
de 1a administracién de personal con el objeto de_
guiar, orlentar e lntegrar a los empleados al am-=
bfente de trabajo.

4.2 Elementosupara_el Logro de la Induccién.

Los puntos tratados en los capitulos anterio-
res ayudan basicamente a la empresa a contar con -
los serviclos del mejor personal que se requiera,-
- mismo que oportunamente ‘tendrd que pasar a formar_
parte de su estructura. Pero ain cuando las for--
mas de seleccién de personal, hayan sido meticulo-
sas, serd necesario proporcionar a los elementos -
de nhuevo ingreso informacién sobre la organizacién
y describirles las labores que le serdn asignadas.
Solo de esta forma se obtendrd de manera sistemati
“ca la eficlencia que se requiere por parte del tra
bajador y se posibllitard su integracién al grupo,
lo cual repercutird en el buen funcionamiento de -
la institucién. Esto es lo que fundamentalmente -
se trata de conseguir a través de un programa de -
lnduccldn.

h.z.l. Induccién Preliminar.

El lcomodanlento dol nuevo personal dentro de
- la organlzacl&n, es el punto de partlda de la rela
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cién Empleado-Empresa. La forma en que se inicie
este acercamiento serd de gran trascendencia, debl
do a que es donde se propiciard el establecimiento
correcto de las bases de adaptacidén del nuevo tra-
bajador.

El objetivo principal es hacer sentir al in--
gresado que no es un simple instrumento de la em--
presa, sino que representa un engranaje importante
dentro de su mecanismo. Que el trabajo que especl
ficamente va a desempefar est3d encaminado a la ob-
tencién de los objetivos principales de la empresa
pero que su entrega permitird también la satisfac-
cién de sus necesidades e intereses personales.

La induccidn debe comprender tres &reas impor
tantes que se complementan-entre sf, y son:

a) Induccidn hacia la compafifa en general. -
- Para que el nuevo empleado conozca su es=-
tructura, sus funciones, sus derechos y -
obligaciones, etc., y sea motivado positi-
vamente hacla la organizacién.

b) Induccidn hacia los grupos de trabajo Pa-
- ra evitar conflictos que pudieran surgir -
con compafieros de 3rea y producir una rela

- ¢idn sana,

¢) Induccidn hacia su puesto. Informacién que
pretende mejorar el aprovechamiento de sus
conocimientos, habllldades y actitudes.

"Es muy importante tomar en cuenta a los traba
jadores de la empresa, en los cuales se debe fomen
tar una actitud favorable que fortalezca el buen -
recibimiento de los nuevos compafieros. Esto podra
- apresurar la integracién del nuevo empleado y nor-
mal izar§ el ritmo de trabajo del grupo favorecien-
do a la organlzacldn en general.

Tomando en cuenta sus beneficlos es necesario
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fortalecer la induccidén, aprovechando las innova--
ciones en los medios de aprendizaje para aplicar--
las en esta etapa.

" IMPORTANCIA DE LA INDUCCION EN LA EMPRESA

‘La administraciéon de empresas actual cada vez .
se preocupa mas por el elemento humano. A cada mo
mento se vale de los logros en las ciencias socia-
les, para mejorar la situacién de los recursos hu-
manos en todos niveles. -

De esta forma, en muchas empresas, sobre todo
las clasificadas como grandes, destinan altos pre-
supuestos para mejorar su administracién que, abar
ca desde el reclutamiento hasta Ia separacién, pa-
sando por varias etapas. _

Rei terando que la induccidn se considera como
el primer paso para la integracién del personal, -
sus programas deben contener todos los tdpicos que
le sean de interés al trabajador y ademds aquéllos
que le sean de utilidad a la empresa, sobre todo -
n ‘los aspectos de seguridad industrial y secreto_
empresarial.

La integracidén genera fidelidad, un empleado
integrado a su organizacién contribuiré en lo posT
ble al logro de sus objetivos.

Desde el punto de vista administrativo, la -
induccién debe estar perfectamente planeada, me- -
diante el establecimiento de un conjunto de medi--
- das que ya en la préctica asegurenla obtencién de_
algunos efectos deseados. La planeacién modifica_
el curso natural de los acontecimientos, adeculndo
los a los objetivos prefljados.

La planeaclén de la induccién debers tener -
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“las siguientes etapas:

a) Fijar objetivos jerarquizadoQIde la Induc-
cion, de su programa y de su alcance.

b) Determinar la cantidad y calidad de los re
Cursos conh que se cuenta para lograr los -
objetivos.

c) Seleccionar los canales de comunicacidn. .

‘4d) Elaborar el programa de induccién y eva- f
luarlo a fin de determinar si se adapta a
Ias neces!dades de la organizacl6n '

" Todo programa de induccién deberi presentar -
objetivos a alcanzar, los cuales ser&n determina--
‘dos por la persona que tenga a su cargo la elabora
cién de dicho programa. Asimismo deber&d contener_
‘pollticas, é€stas ser8n las que en la organizaclon
.operen, : AsT como lo que se espera del trabajador ,
"y las expectativas de éste.en cuanto a derechos se
reflere. (Aunque esto Gltimo vendrd plasmado en -
el Hanual de Bienvenida).

Una vez que se han determinado los objetivos_
y politicas para la inducclén. se procederd a ela-
'borar e! programa.

" Los programas de induccién del personal, de--
ben prestar mucha atencién a la integracién del in
dividuo al’grupo en el cual~se desarrollars.

Debers crearse el sentlmlento adecuado de acep
tacién no sélo por parte del recién entrado, sino_
que también por parte del grupo establecido.
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h.2.2 Didlogo

Es la platica que se lleva a cabo con el fin_
de familiarizar y dar confianza al nuevo empleado,
~en el primer dfa que se presenta a prestar sus ser
vicios. Con ella se busca favorecer su estabili-=
dad emocional, y mantener su mente despejada, con
objeto de que asimile con mayor facilidad la expln
" cacién sobre la empresa y su funcién especlifica. -
Esta pl&tica es conveniente llevarla a cabo a pe--
- sar de haber pasado antes por la inducclon.

‘ Dicha plética es recomendable efectuarla en'-
las slguientes condlclones. =

—En un lugar privado y confortable

—Para iniciar 1a misma se abordar§ un tema ln

formal, esto para lograr la {dentificacién -
‘completa de los interlocutores, pasando pos-
teriormente a la pl&tica dirigida por el re-
cepcionista. en el momento 6ptimo, la cual se
basar& en una gufa prevlamente establecida -
para tal efecto. :

—Es conveniente reafirmar que. en este paso -

“inlclal, se explicardn Gnicamente aquellos -
-aspectos b&sicos de observacién inmediata, -
ya que esta misma orientacidn 'y toda la de-~-
més Informacién de la empresa: se dard a cono
cer en forma més amplia y detallada en las -
fases posterlores.

" 4.2.3 Conocimiento de las Instalaciones

Es importante que e! trabajador conozca flsi-
camente cémo se encuentran establecidas y distri--
buidas las Instalaciones que componen la organiza~
cién, para que localice con facilldad aquellas - -
dreas de trabajo con |as cuales tendr§ alguna rela
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cién, y los lugares de servicio general como son,_
por ejemplo: sanitarios, enfermerfa, Intendencia,~
etc.

La ventaja que se obtiene fundamentalmente de
este hecho, es el establecimiento del orden en las
actividades que desempefard el nuevo empleado, ya_
que al estar enterado de los lugares a los que de-
berd recurrir para la satisfaccién de sus necesida
des se ahorrari, con ello, tiempo vy molestias.

De acuerdo a las poslbll]dades de cada empre-
. sa, este paso se puede llevar a cabo bajo las si--
guientes formas- : :

—Recorrido a través de las instalaclones acom
- paftado por una persona que efectuarad una. bre
ve expllcaclén de |as mlsmas.

—Conocimlento a través de pelfculas o transpa
rencias que se presentaran a los nuevos em=-
pleados; mismas que deberdn ser elaboradas -

especfflcamente'para tal fin y que seran co-

“mentadas por el expositor para confirmar su_

~completa comprenslon.

~0tra de las'formas de dar a conocer la es- -
tructura material de la organizacién es por_
medio de pequefios planos, que se pueden In==
clufr dentro del Manual de Bienvenida, mismos
que tendrdn algunas notas de orientacién.

La forma mds generalizada de conocimiento del
entorno ffsico es la explicacién que se realiza --
dentro del dialogo y que abarca exclusivamente los
lugares de interés para el nuevo empleado. EI bus
car§ posteriormente, por su propia infciativa el
conocimiento de los lugares de la empresa.

Aunque se consldera conveniente que se haga -~
el recorrido fisico por las instalaciones de la -
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empresa, ya que resulta mas explicito, no es igual
inicamente recibir informacién verbal que ver las__
instalaciones.

b.2.4 Presentacién con los Principales Fun--
cionarios, Jefe Inmediato y Compafieros
de Trabajo.

Una vez realizadas las orientaciones genera--
les al trabajador por parte de la organizacién, se
procederd, de acuerdo al nivel jerdrquico que ocu-
para el nuevo empleado; a la presentacién. con los .
ejecutivos de su drea. Se destacard que en la mayo
~rTa de las. empresas de nuestro medio, este aspecto
"no se atiende debido a las miltiples actividades y
- compromisos contrafdos por dichos funcionarios, y_
~porque no consideran entre sus responsabilidades -
cooperar en el desarrollo de los programas de in--
duccién del personal que, en coordinacién con el -
departamento de personal deben llevar a cabo.

Posteriormente se debe llevar a cabo la pre-

~sentacién del ingresado con la persona que sera su

jefe’ inmediato, con la finalidad de poder fomentar .
~las relaciones formales que se establecerdn duran-

te la priactica de las funciones que le han sido -~

encomendadas. Esto facllita también al jefe inme-

diato establecer una buena relacién con la persona
que se encontrard en lo sucesivo bajo sus &rdenes,

y de quien serd responsable respecto a los resulta

dos de su trabajo.

Respecto a la presentacidon con sus compaferos,
la importancia radica en que ellos serdn las perso
‘nas con las que tendr§ un trato igualitario vy cotT
diano y con quienes buscard ldentificacién para =

formar parte de los grupos lnformales en la empre-
-sa.
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Por lo general el jefe inmediato después de -
una breve platica designa a una persona del mismo
departamento, para que se encargue de hacer la prE
sentacion con los demds compaderos, indicdndole -~
también la ublicacién del area en donde efectuard -
su trabajo. Se recomienda que la presentacion del
~ nuevo miembro de la organizacién la haga directamen
‘te el jefe del departamento, ya que si designa a -
alguna persona, se puede decir que le resta impor-
‘tancia al nuevo empleado.

Estas presentaclones nos permitiréan acelerar
el ambiente de cordialldad que se debe fomentar en
‘toda institucién. E) nuevo empleado conflrmari la
veracidad de las plétlcas anteriores y serd un con
vencido.de que con accliones concretas esta empresa
‘le conviene porgue le da .un trato digno. como- perso.
na y especlal como trabajador.f~
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5.- MANUAL DE BIENVENIDA.

Como complemento a los puntos expuestos ante-
~riormente, existe la publicaclién autorizada por la
~ empresa que recibe el nombre de Manual de Bienveni
. da y que es utilizado para proporcionar a todos -

los empleados de. nuevo Ingreso la informacién que_

~deben conocer referente a la propia empresa. E1 -
manual tiene la finalidad de lograr su . integracién
lo mds rdpido posible a las polfticas y objetivos_
de la organlzaclén y evitar: la creacidn de grupos
--de intereses contrarios. ‘ :

La elaboraci&n del Manual de Blenvenida es =
~ una tarea que requiere una atencidn especlal Se__
~ Pproponen los slgulentes aspectos.f C

;'Convencimlento de los altos funcionarios de
la necesldad del mismo. . :

— Prepararlo de manera que su contenido sea -
de uti)idad para todos los niveles de con--
»tratacién. - ' ‘
- Revlsarlo periGdlcamente, para su actualiza

cién y adecuacién.

- Redactarlo con. un lenguaje sencl!lo y direc
to, evitando térmlnos que puedan crear con-
fusién _

—:Diseﬁarlo en forma atractlva, de acuerdo -
con Iqs recursos econémicos de la empresa.

Es recomendable que el Manual de Blenvenida -
no sea demasiado extenso; esto implica que no sea_
1€7do por e¢) personal de nuevo ingreso. De preferen
cia deber§ inclulr algunos dibujos o griflcas para
que a la persona que se le proporcione lo encuen--
tre agradable e interesante y asf proceda a leerlo.
En conclusidon deberd ser breve, préctico y maneja-




. presenta para la empresa y deseindole a la vez

‘r;sarrollo ‘de 14 empresa en forma satisfactori
- ta el momento presente._«Lo anterior con el
'1£§ue el nuevo empleado ldentifique sus interesi
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ble.

. E) Manual de Blenvenlda deberd prlnclp!ar coh’
“la introduccidén que consistird bisicamente en.un -
breve mensaje dirigido por el alto mando de Va, com
-pahfa al personal de nuevo lngreso, en el cual: le
_haga sentir la Importancia que su contratacion re-
: 'el
. mejor de los exltos en el cumplimlento de sus“ta--
. reas. , .

'I'.:.L'"

 Los puhtos relevantes que deben lntegrar K
:5;Manual de’ Bienventda son expuestos a contlnuac16h.

| “fS.fifﬁf&ngﬂfﬁtorf&.de_fa Empreséy

: . Es Ia lnformaclén que se proporctona sobr
;h~los antecedentes mds lmportantes de la empresa
" 'mo ‘fecha. ‘de fundaclién, personas que contribuyefo

“ala mlisma y- aquellas que han hecho posible.

. con ‘los de la organizacién y tenga una visién;de -
" la evolucién que ha venido teniendo la empresa.a -
1o - largo de su- existencia. Dentro de este punto. -
“es convenlente. que se exponga la aportaclén quog,-»

"-reporta la empresa a la comunidad, buscéndose: on_

ff esto que.el nuevo empleado capte la lmportancla:de
el organlzacl6n 'y tenga motivos para sentlrse orgu.
‘,lloso de formar parte ‘de el!a

3.2 _Pblrtihas,y“Ochtlvb;.

s So dobcri hocer el soﬂalamlonto de los mlsmos-
an’ ol Manual de Blonv.nlda. en forma breve, con el
pipropdslto de que el nuevo emp leado conozca en: fore-

o ma Inmed(lgg los criterios que se tengan ostab)gclv' B
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"dos en la empresa para alcanzar la meta fundamen-~
tal de la organizacién.

5.3' Estructura de la Empresa

En este capftulo se debers presenfar el orga- o

nigrama de la empresa para que el nuevo empleado -
identiflque-el lugar que ocuparéd dentro de la orga
nizaclén. También serd importante que.se den los~

‘nombres de los funcionarios que ocupan- los diferen“

tes departamentos para que la° persona de-‘nuevo In-
greso :los pueda. identificar y, en-algin- momento. -

L acudir’ aellos. Dependiendo de: los recursos econd
“'mlcos con que . cuenta la organizacién podrfan imprT

o mbr. las fotograffas de los funcionarios.para que =
% 'sean. m&s fdclimente ldentlflcados, asl se elimina~ -
"rfa lo que ocurre con frecuencia que ‘Tos empleados.
;conocen a los tltulares de cada- departamento, me--"
ses después de hbber lngresado a Ia organlzaclén._:ﬁ

~1 5:k “DefechbS y Obligéclanes.ib{g,ff

En este apartado se °XPondr5n los derechos y

5}|a§'obllgaclones que tiene el personal que forma -

" parte -de la Organizacién. B&sicamente se incluye_

lo m§s destacado del Reglamento Interior de Traba-
Jo,. del cual es recomendable entregar un ejemplar_
al nucvo trabajador. :

: Los derechos son aquellos beneflclos que la -
empresa otorga a sus empleados con el fin de pro--
porcionarie los medios necesarios para lograr su -
superacién personal. chhos beneflclos se pueden -
dividir en: ,

-Prostaclones de tlpo econdmlco.w Son aque- -
llos que: lncrcmcntan el poder adquisitivo del em--

P"ldO. como: por ojemplo',sobresuoldos, caja de -
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ahorro, premios, préstamos, tiendas de descuento y
tantas otras como el potencial econémico de la em-
presa lo permita.

_Prestaciones de tipo social. Dentro de esta
clasificacion se encuentra el pago que absorbe al-
gunas empresas por cuotas del Seguro Social, y com
prenden: las pensiones. por jubilacién, serviclo mg
dico, accidentes de trabajo, incapacidad, farma- -
cias de descuento, comedores y en caso de falleci-
miento ayuda. 3 algin dependiente econdmico, etc.

, —Prestaciones . de tipo cultural. Actividades -

que la organizacién promueve para la superacidn de.
sus trabajadores, pueden incluir: el establecimien
“to de bibliotecas, la organizacién de cursos y con
ferencias de carfcter cultural "becas, club so- -
cial,‘enure otros.

En contraparte, las oBllgacipneSvsbn las ac-~-
ciones y actitudes que deber3 observar el personal
en la ejecucidén de su actividad:

—Desempefiar las funciones que le correspondan
.con celo y diligencia.

—Conducirse con discrecién necesaria en el -
cumplimiento de sus obligaciones.

—Dar aviso de sus faltas de asistencia por -
enfermedad o cualquier otro motivo.

—Guardar respeto hacia sus compafieros de tra-
bajo. ,

—Someterse a los examenes medlcos periédicos_
que la empresa ordene.

—cubrir su jornada de trabajo.

—Acatar las 6rdenes e instrucciones de sus -
superiores en asuntos inherentes al empleo -
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que desempefia.

5.5 Seguridad e Higlene,

Exhortacion que debe hacerse al personal para
que cumplan las medidas previstas para evitar en -
el mayor grado posible los accidentes y enfermeda-
des. que pueden ser originadas por el desempefio de_
sus labores. Aslmismo, exigird el mantenimiento -
higiénico de su adrea de trabajo para preservar su_
salud y la de sus compaﬁeros.

5.6 Localizacidn Flsica

Se refiere a presentar la ubicacion de la em-
presa, asl como sus colindancias, lo que puede rea
lizarse por medio de pequefos planos que muestren
estas caracteristicas. Deberd citarse la ubica- -
clén de las sucursales, si es que las hay, para -~
que el nuevo empleado conozca la magnltud real de
la empresa. .
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6. ENTREVISTA DE ORIENTACION Y AJUSTE

Una vez que se han efectuado las accliones que
anteriormente se han sefalado, y el empleado de -
nuevo ingreso sabe donde '"estd parado'" y conoce -
sus derechos y obligaciones, es momento para inmis
"cuirlo en la Gl'tima etapa del Proceso de Induccién,
conocida como entrevista'de orientacidn y ajuste.
Esta no se reallzard Gnicamente en el tnicio de -
sus labores, sino que su periodicidad se determina
ri se acuerdo a las caracteristicas de cada perso-
na; por ejemplo, en casos en los que se observe -
alguna'dificultad para compenetrarse en todos los_
aspectos de su trabajo, se practicar§ esta clase -
~de entrevista, con la finalidad de evitar la pérdi
da del inter€s que puede suscitarse en el indlvl--
~duo. : :

Dicha entrevlsta se realiza mediante el trato
directo con el personal de nuevo ingreso, déndole_
oportunidad para que nos proporcione los datos que
serdn importantes para evaluar el progresoque ha -
alcanzado dentro de la organizacidn. €El entrevis-
tador puede auxiliarse para su elaboracién con la
~aplicagién previa de cuestionarios qnfocados a los
-aspectgs que interesen a la empresa.

‘Asimismo, en el transcurso de la entrevista,~-
-serd conveniente aclarar las dudas e inquietudes -
‘que formule el entrevistado, con el propésito de -
crearle el sentimiento de que. forma parte de la -
organizacién y de que su desempefio es importante -
para un buen funcionamiento global. Se trata, - -
pues, de reiterar los objetivos del Manual de Bien
venida.

. Lo anterior es un indicador que servird al -
departamento de personal para analizar si es co- -
rrecta la colocacidén del trabajador, determinar el
‘grado de eficienclia del sistema de Induccidn esta-
blecido y en su caso, determinar la modiflcaclién o
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adecuacion de aquellos pasos en los que se detecte
alguna falla o deficiencia.

La entrevista de oruentacion y ajuste se efec
tuard mediante la valoracién del individuo en dos
aspectos: su desempefio en el puesto, y su comportg
miento en el grupo.

—Evaluacidén del desempefio en el puesto. Com=--
prenderad el grado de adaptacién del indivi--
duo a sus funciones. Esta evaluacién deberd

-realizarla, de preferencia, el supervisor -
Iinmediato del nuevo empleado, ya que é] con-
tard con elementos de Julcio necesarios para
"la calificaclién.

* —Evaluacion del comportamiento en el grupo.. -
Serd el grado de aceptacién por parte de los
demids elementos del! grupo, el tipo de rela--
ciones con jefes, compafleros y subordinados.

Los resultados de la entrevista de orienta~ -
cién y ajuste nos permitirdn también confirmar: has
ta donde nuestro procedimiento de seleccién de per
sonal estd perfectamente estructurado o si hay al~
guna falla que amerite la aplicacién inmediata de
medidas correctivas necesarias. ‘

Aunque se piense que el procedimiento melan-
tado en nuestra organizacidén no adolece de fallas,
Yy que estd lo mejor disefiado de acuerdo a dltimas_
técnicas de seleccién de personal, nuchas veces =~
descubriremos que estamos equivocados y ocurre que
éste no se ha adecuado a las necesidades reales de
la organizacidon. Por ello es conveniente aplicar -
la entrevista de orientacidn y ajuste.
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7. PLANO COMPARATIVO CON OTRAS SOCIEDADES
NACIONALES DE CREDITO.

‘Este capftulo tiene por objeto conocer el ma-
nejo, en otras instituciones de crédito, del proce
so de reclutamlento y seleccidon de personal

Comprende una investigacién de campo en seis
instituciones bancarias: Banamex, Bancomer, Serffn,
Somex, Banrural y Banpeco. Como se puede apreciar
se-'visitaron bancos grandes, medianos y pequefios,-
con el fin .de estructurar una visién general de -
c6mo es utllizado el proceso de rectutamiento y se
leccnén en la. banca naclonal .

, La seleccl&n de fnstituclones tamblén fue de-
terminada por su" "accesibilidad para proporcionar -
este tipo de informacién. Se sabe que.en cual- -
quier organlzaci&n bancaria su manejo es confiden-
cial; de ahl la lmpos!bllﬁdad de analizar fuentes
documentales, y reproducir en esta tesis ‘informa~=
cl6n verbal. :

Para iniciar la Investigacion. se diseid un -
cuestionario de cuarenta preguntas, las cuales es-
tin orientadas a reflejar con veracidad los proce-
dimientos de reclutamiento y seleccién de personal
en las diversas organlzaciones bancarias ya mencio
nadas.

‘A continuacidn se presenta el cuestionario -

que se‘apllc6 a la persona que estuviese a cargo -
de la funcién de reclutamiento y seleccién.

CUES)TIONARIO

Narqu. con una "X" la respuesta que correspon
da a la pregunta formulada., :

1.- Tiene importancia para la !nstltucldn
' el elomento humano? S st no



Existe un departamento encargado de
la administracion de recursos huma-
nos?

En ese departamento hay personal -~

"‘que se encargue especlificamente del

12.-

reclutamlento y seleccion de perso-

‘nal?

Exfsten polrficas que gulen.el pro-

ceso de reclutamiehto y seleccién?

Cuenta la. Institucl6n con  un Inven

tario de recursos humanos?

Es revisado periédlcamente ese In--
ventarlo? ‘

En el proceso de reclutamlento y -~

seleccidn se considera el anflisis_

de puestos?

Conoce usted las funciones que de--
ben desempeﬂarse en el puesto vacan
te?

Sabe usted cuales son las condicio

nes de trabajo en el puesto vacan-
te?

Se hé comparado lo que estipula el

an&lisis de puestos con lo que ac-
tualmente se reallza en cada pues-
to?.

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

Partlclpan otros dcpartamentos 'ehn
la programacién de recursos huma-~
nos?.

si

‘si

si.

si

si 
Si.

si

si

s
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no

no
no
no

no

no.

‘nNo

no

no

no

‘nor
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ﬂ%jg Hay una alta rotaclén de personal L
IR ;en la inslﬁtucfon? ‘,g;. s - '9"“5ﬁ°

>;Utillzanjlas promoclones como un.




24, -

26.-

27.-

©28.-
29.-
30.-
31.-

»32.;

En caso afirmativo informa al soli
citante la razén de ello?

Confirman la capacidad de los solli
citantes mediante pruebas técnicas?

Considera de utilidad las pruebas_
psicoldgicas?. '

En lés pruebas psicoldgicas en ca-
so de que las apliquen se estudian
aspectos del examinado tales como:.

'habilidad?
-aptitudes?
-intereses?
-personalldad?

--lntelngencla?

En la ihstituclon hay un Iocai es-
pecialmente acondlcionado para su_
aplicacion?

Reallzan investigaciones socio- eco
némicas sobre los aspirantes a in=
gresar a la institucion?

A los candidatos con mayores posi-.
bilidades de contraccién se les -~
somete a un examen médico antes de
efectuar la contratacién? ’

Al nuevo empleado se le d& alguna
orientacién respecto a sus obliga~-
ciones, derechos y los servicios -
con que cuenta la institucién?.

Para proporclonar esta orlentacién
se coordina con otros departamen--
tos el de Recursos Humanos? ‘

si

si

si

si

si

si

s

si
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no
no -

no

“no
" no
‘ ho
- ..no

- no

no

no

no

no

no



33.-

34 .-

‘ | 35'-

- 36.-

Tiene la institucidn un folleto o
manual de bienvenida?

Se le indica al nuevo empleado - -
cuil es la estructura organica de

la instituci6n y el lugar. que a €T

le corresponde dentro de ella?

Se le explica como podrad escalar -
los niveles jerdrquicos de la orga
nizacién?

‘El nuevo empleado es presentado -

con sus compaﬂeros de departamento
y las personas con qulenes tratara

~ frecuentemente en los demas depar-

fﬂ 37-‘

38, -

tamentos?._

Se le informa acerca de la hlsto--
" ria de la organizacién?.

Se hace cargo del reglamento inte-

" .rior de trabajo?.

39 -

ho.-

~ juntq de cuéles eran

Se efectda con €1 un recorrido por
las Instalaclones de la instfitu- -
dién?.

‘A la Inducclién del nuevo empleado_
se .1e ‘ha concedido un tiempo razo-
nable?

si:

si

si

si

si

sf

si

. si
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ho

no

no

no

no .

ho

no

no

Una vez recabada toda la informacion, se pro-
cediS a tabularla para obtener una visién de con--

las .condiciones en que se rea
~ liza el proceso de reclutamiento y seleccién de

personal en las diferentes instituciones naciona--
1e$ de crédito, en las que se llevé a cabo la In--

“vestigacién.

LI

Esta informacién se encuentra resumida en los
cuadros que * contlnuactdn se muestrln.

i
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Cabe sefalar que la informacion obtenida fué_
separada, segun la clasificacién de los bancos - -
(grandes, medianos y pequedos); ya que se conside=-
ra que si se tabulaba toda la informacidn en un so
lo-cuadro; no seria objetivo el resultado obteni--
do, en virtud que no todos tienen la misma capaci-
dad.

El cuadro No.‘l’muestfa a los bancos grandes.
El cuadro No. 2 muestra a los bancos medianos.

El cuadro No. 3 muestra a los'bancos‘pequef -
" fos. T . o : o
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CUADRO No. 1
' BANCOS  GRANDES

AGRUPACION




CUADRO No. 2

AGRUPACION

" EL FACTOR HUMANO EN LA ORGANZACION

o
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Después de lo seﬁalado,‘se puede decir que
- las instituclones bancarias analizadas, cuentan
Scon: programas de raclutamiento y selecclén de -
.:.acuerdo a sus recursos econ6mlcos.,1

e El factor determlnante de la. comple]ldad de
EUn slstema y de reclutamiento v seleccl6n,_es el

se;dedyqe que_103 m&s dewaSOSfbancos e

8

J»v

e recluta-~.
velnte per. -

dlcha fun-ﬁjr

dlvlduos_g,,

;En rcsumon. se puode dtclr quc-toda 1aklanca

ccamlnadoi;a |ograr clxobjctlvo dg anontr rft[ pcr

i ;~;En la banca pequeﬂa el proceso de seloccldn -”;%
es precario y el escaso-personal que maneja los -

~ recursos humanos, generaimante también tiene enco-
“.mendadas otras actividades. Los recursos que’ confl -
guran el Srea: do selecclén son de. dos o cuatro ln-ﬁ;ﬁ

" Naclonal realiza procesos de ‘reclutamiento 'y ,el.c,,_
-¢lén, unos més conplejos que otros, pero todos en- -
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ﬁ,f"aggycAPAclTACtou Y ADIESTRAMIENTO,

Es relativamente cercano el momento en que en
;,Héxlco.;las empresas. piablicas Y privadas Ve dieron ;.
“importancia a la Capacitacién y Adiestramiento.~No -
obstantE. existen: ya dlversos Institutos ‘de ense--gﬁs
fanza en esta materla, a los que’ laswempresas acu-
deq:para satlsfacer sus- necesidados asi siempre“"

tiempo:era compJJc@do preijﬁ‘:#
‘ ' jecc ,planlflcag_,

a. ley reglamentarl.
d°3 Y"Procodinlcntos conformo » los cusles’ los -

,Los;pl nes y pro ramas quc la cmprcsc elaborch,
llcv:rso 3 c.bo. tendrén que estar: prcvlamon-f
vSchctarra del Trabajo y Pre
: ' la mlsma Sncrotnrfa ~;‘*’

7bauca c:tos programas los
g\.cional l.ncorlo y de. s|guro‘
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|

los formatos que dicha comisién previamente ha di-
sefiado para tales efectos. Tanto las institucio--
nes que tengan su domicilio en ta Ciudad de Méxlico
como las que lo tengan en el interior de la Repi--
blica, deberdn presentar directamente en las ofici
nas centrales de la Comisidén Nacional Bancarla y -
de Seguros, para la atencién de la Direccién de¢ -
Asuntos Laborales, en las formas para tales casos,
en orlglnal y dos coplas. . ;
o La solicltud de registro de los lnstructores

Internos de las Institucfiones de Crédito, debers -
efectuarse también ante la ya mencionada Comlsldh.
Cuando. se trate de instructores extérnos a la Ins-
titucli6n de Crédito deberdn de ser ellos mismos -
quienes presenten su'solicitud para obtener el ‘re-
~gistro y la autorizacién; para ser autorizados: de-
. ber&n ' de acreditar que tienen relacién con alguna

’ lnstitUclén de! Sector Financlero con flnes de ca-
pacitacidn, Iaabaja de un Instructor ser§ soliclta
da a la misma Comisién de. que se ha venido hab)an=
‘do por el propio . instriuctor o. blen por la Institu~
clén que 1o dis de alta o en su ciso por-la propla
Comlsl6n. ’ :

) Las lnstltuciones envlarin ala Comlsl6n Na--
cional Bancaria y de Seguros la relacién del perso
nal que recibid: capacltacldn o adlestramlento.‘

. l

"' pPara reallzar satisfactoriamente una tarea no
basta la buena voluntad de una persona, es lndlq*-
pensable contar con los elementos o recursos nece-

~ sarlos:para ello, es por esto que la capacitacién_

~ y/o adlestramiento de! trabajador juegan un papol
" muy importante en el desarrollo de cualquier orga-
nizacién,

La historla demuestra que los palses desarro-
llados son aquellos que tienen un alto nivel educa
tivo, lo cua) se traduce en indlviduos capaces dc
aprovechar al mlxlmo los recursos naturales con =
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que cuenten. Es necesario que las personas sepan
cémo aprovechar adecuadamente los recursos natura-
les y que conozcan la tecnologfa suficiente para -
que los bienes. de capital, es decir, la maquinaria,
instalaciones, etc., puedanh ser puestos a trabajar
de manera eficliente.

La capacitacidén o adiestramiento se traducen_
en una mayor-productividad que beneficia a la orga
nizacién y.al pafls por un lado, y por.otro al pro-
pio trabajador, puesto que ncrementars sus conocl
mientos. ‘ o

Como lo hemos sehalado antes, las organlzacio
nes tlenen en el factor humano su recurso mis va--
1ioso; sin: embargo por las diferencias entre Ios
‘individuos que las Integran asi . .como por el camblio
caracterfstico .de toda organizacidn en desarrollo,
es imprescindible adecuar las caractarfsttcas Y- ha
bilidades de! elemento humano con los requlsltos -
‘de las tareas que estd actualmente desempefiando .

con las que en lo futuro realizaréd, surglendo de~-
esta manera la necesidad de lograr una optimiza- -
¢ién del elemento humano. Frcnte a esta exigencla
emerge paralelamente la de lograr el desarrollo -de
ese elemento humano que se encuentra a su dlsposl-
cién a fin de hacerlo. més apto para la. organizacién
y, esto'es posible en la medida en que ese ser hu-
.mano adquiera conocimientos y desarrolle sus capa-
cidades, en cuyo caso el adiestramiento y la capa-
citacién lo pueden lograr..

‘ Este tema cobra mayor Interis dado que la can
‘tidad de personal con escolaridad media y superior
es mfnimo, es decir el nimero de profesionistas, -
bachilleres y personal capacitado o especializado_
en algunas Sreas, es definitivamente dcsconsola- -
dor. , ,

Es cierto que en nuestro pafls la fuhcléh.odu—
cacional ha tenldo gran acogida en varios sectores
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de la empresa pGblica y privada pero también cabe_
decir que ta misma funcién no ha tenldo hasta el -
momento up desarrollo satisfactorio. Son contadas
las empresas que han establecido programas perma--
nentes de educacibn para sus empleados.

En México existe una demanda excesiva de per-
‘sonal calificado que las Universidades'y diferen--
tes Instituciones, de ensefanza no estén en posibi-
1i;dad de ofrecer, por. lo cual es necesario que. tan
to las organizaciones pblicas como las privadas -
establezcan programas periddicos de educacién, - -
brfndando asT el tipo de enseanza ‘negesaria para_
que se realice el trabajo con mayor eficacia, ade~
‘'mas de que el primer beneficlado es el proplo tra-
bajador

- La determlnaclén de necesldados ~de_ adlestra--
- miento es una.etapa obligada metodonglcamente pa-
‘ra poder emprender ciertos eventos, tales como cur
-sos, ‘conferenclas, -instruccién programada. Esta -
~determinacién permite que la capacitacién se reali
~.ce de ‘una manera eficaz dentro de cualquler tipo -
- de empresa..

En ella se debe deflnir los térmlnos en los -
‘que se base 'y determinar las variables .que puedan_
ocasionar neces idades de adiestramiento al perso--
nal de una empresa, previendo ademds los resulta--
dos de ‘cualquier investigacién, as{ como las tecnl
cas, métodos e instrumentos principales para ta =
‘deteccién de necesidades y los requlsltos que debe
tener. :

El procedimlento de: determinaci&n de necesida
des de adiestramiento, se basa fundamentalmente en
el an§lisis de las funciones y actlvidades del - -
puesto, y se auxilia en determinadas’ ‘clrecunstan- -
cias de los objetivos generales a nlva! organiza--
cién.. Esto nos permitird identiflcari Tas difqren-
clas cuantificables existentes. Entrn los conocl-



81

mientos, habilidades y aptitudes que se deben te--
ner en un puesto y. los que la persona que lo ocupa
tiene. Basicamente  las necesidades se definen averi
guando 1o que. sucede realmente y confrontidndolo -
con lo-que. deberfa de suceder ahora y, en su caso,
en el futuro. Si existen diferencias éstas nos da
rén la pauta para planear el tipo y la intensudad
de la capacitacion

De lo anterior se puede decir que la detec- -
cidn de necesidades del adiestramiento nos permite
realizar el anilisis de las discrepancias entre -
ambos pardmetros, estableciendo al mismo tiempo la
evaluacién de las necesidades. Si las necesidades
detectadas tienen relacién con el cumplimiento de_
los objetlvos'delvpuesto'de trabajo, habrad necesi-
- dad de adiestramiento, si es que tiene relacién -
con un puesto diferente al que se viene realizando
“habrd necesidad de capacitacién

VENTAJAS DE LB DETERMINACION DE NECESIDADES._"

, .Se puede menclonar que existen algunos orga--
nismos en los que solamente han usado el buen sen<
tido comiin, los séntimientos y otras medidas simi-
lares para determinar a quiénes y cudndo proporcio
nar eventos de capacitacién, métodos que por des--
gracla son en muchos casos errdneos.

Mediante una determinacidn de necesldades en
forma adecuada se mejora en mucho las actividades
del personal, obedeciendo a las necesidades reales
"y al mismo tiempo evitando a la empresa pérdldas -
en recursos materliales y humanos.

Por otro lado tomando en consideracién que a
partir de los resultados de la misma determinacién
se estructurarin los objetivos de aprendizaje que_
permitirdn definir el tipo de evento (conferen- -=
cias, curso, taller, etc.) y habilitar los materia
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les didacticos para el mismo, de igual manera nos
determinard la descripcién de las actividades en -
que se requiere el adiestramiento y/o capacitacion
y ¢l orden en que las personas requleren la ins= -
truccidn.

Los propésito$ de este tema se pueden dividir
en: de los individuos,. de los grupos Yy de la empre
. $a. e v ‘ . .

De los lndivfauos:

- Satlsfacclén de las necesidades de Iogro
~ Desarrollo personal '

- lntegracién Individual.

- Pertenencla a grupo.\

De los grupos.

- Hayor cohesldn‘ :
- Satlsfacclén de logro en grupo.A'
- Direccién més coordinada.

- Btenestar de} personal en general

De-la_empresa:

-:ﬁiyores niveles de productlvldad}v

— Eflicacia y eficiencia en las operaciones
— Mayor creclmlento.

- Beneflclo e lmagen frente al entorno.

Los recursos con los que debe contar un pro--
..grama de adiestramiento y/o capacltachn son~ huma
“nos, t‘cnlcos Y mltcrlatns. :

: ' Los recursos humanos.vSe reflere. a las perso- . .
_nas que vayan a tonor a su cargo el programa a rea
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lizar, a estas personas se les da e! nombre de - -
instructores. E) papel del instructor de este ti-
po de seminarios es totalmente. diferente al papel
tradicional del maestro de clases, mis que ser un_
experto en dar respuestas y resolver dudas, su fun
~clén fundamental consiste en crear y mantener las
condiéiones necesarias para que los participantes™
encuentren sus propias respuestas. El instructor_
debe actuar en forma tal que los participantes .. se
comporten Iibremente en forma. ‘esponténea y creatl-
va, aportando nuevas Ideas, o sea que las solucio-
- nes. deben surglr de los proplos partlclpantes.t

i También el papel de ‘los partlclpantes es difeJ
rente al del alumno en el salén de clases tradicio
nal, mis que Ilmltarse pasivamente a escuchar, el
- participantes se debe convertir en un buscador ac-

- tivo de Informacién provenlente de las.-proplas ex- =

perlenctas personales y de grupo.

La conducci6n de las sesiones de lnstruccl6n

 es _tan lmportante como la planeacién y la prepara- ,"
“cién, pues una direccién correcta permite aprove--

" char los recursos disponibles, resolver problemas

. que surjan y ajustar la instruccién a las caracto-’¢,7

3nﬁrfstlcas de los partlclpantes

El éxito del curso depende tanto de la forma
en que €ste se ha planeado y preparado, como de la -
_ actuacién del instructor que a través de sus cono-.
c..cimientos, habilidades, experiencias y aptitudes -

~ conduce la actividad de los partlclpantes para lo-

5i‘grar los objetivos.

Para conducir con Gxito Ias seslones de lns--.
‘truccldén es necesario preparar culdadosamente las
actividades, 1a improvisaclién no lleva a los resuT
. tados esperados y sf.conduce.a la desorganizaclén,,
.~ con la consecuente pérdida del Interés de los par-
H'tlclpantcs. La preparacién de actividades contri-

-buyo 'y reforzar la segurldad personal, mejorar la_
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comunicacién, establecer las relaclones adecuadas_
con el grupo y prevé situaclones diffciles.

_ Para que la Instruccidén en grupo sea eficaz - .
se debe procurar que todos los participantes inter
- vengan. exponlendo sus opfnlones y colaborando en -
~la realizacién de las actividades planeadas, Yo -
cual estlmularé el Interés por- el aprendlzaje..

Las tareas m&s lmportantes de CUanuler lns--
' tructor.son:

- bonocéf y- determinar necesldades de capacl- o
tacién y/o adiestramlento de -las personas y
de Ios grupos.. RIS

Deflnlr Ios objetlvos Y el cbntenldo del -
_programa. g .

- knallzar las caracterfsticas de los particl
pantes para organizar adecuadamente ‘las con
diciones de la capacitaclon y/o adiestra- -
mlento.

— Seleccionar:las técnicas de lnstruccn6n y -
los materiales adecuados para cada situacién
o elaborarlos en caso hecesario. .

- Préparaf las actividades proplas que los =~ -
- particlpantes realizardn durante la instruc
cién.

- Valorar;il aprendizaje de los participantes
aplicando instrumentos de evaluacién ajusta
dos a cada sltuaclén.

, Los recursos técnicos, Para que.la capaci ta-

: clén y/o:-adiestramiento sean efectivos y se obten-
~gan los mejores resultados deben partir de las téc

~nicas de Instruccién, ya que é&stas van a formar -v‘
uno de los puntos claves en el aprendizaje, :
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‘se debe aclarar que ‘no’ exlste una técnica per
fecta que represente ‘ser la mejor.y que dé los me=
jores resultados. todas las técnilcas: ‘pueden: ser
“buenas 'y dar- resultados: accptables slempre y cuan-
“do’ estén relaclonadas con los objetivos del curso,s
‘nimeéro. de particlpantes, tiempo ‘de_duraclén.y- -

para dctermlnar qué es lo mis adecuado, para cada

quo formon“cl’comlt‘ dobofidﬁ »
una rosponsubllldad~doflnlda para;

‘otros factores que se.tlenen. que tomar.en cuenta -
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tar una distribucién vaga de las tareas.

-~ Para que este comité sea eficlente deberi -
estar constituido de empleados experimenta-.
‘dos y empleados nuevos.

— Tambié&n debers tener un I1fmite de tiempo pa
ra completar su labor..

El trabajo de comlté puede ser extremadamente.
'lmport nte. como recurso de entrenamlento, ya que -
Ne: progorclona a el empleado la oportunidad de pro
‘barse a sf mismo, sometiendo a examen su capaclda?
'fpara encontrar soluclones(a los problemas practi--
¢cos y proporciona a-la empresa la oportunidad de -
‘ juzgar la habilidad del. empleado para reunir infor
‘ macldn verfdlca Y llegar - a concluslones acertadas.

\ Conferencla- Es una técnica que transmite -
] lnformac[dn a través de una. exposicién sistem§tica
sobre un tema, dado por una o varias personas. ¢Es
la reunidn formal de varias personas que escuchan_
cara a..cara la Informacidn que otra proporciona. -
Es lmpUrtante en una conferencia comunicar al audl
torio el objetivo de ésta con el propésito de en-=
caminar al grupo hacia metas bien definidas y si--
mul tsneamente fomentar un. adecuado Intercambio de
ideas, experiencias y opiniones. Por lo general =
al terminar la exposiclién los oyentes pueden hacer
uso de la palabra para aclarar dudas, puntos oscu-
ros.y realizar planteamientos distintos. Esta téc
nica es recomendable cuando. se trata de un grupo -
- grande de personas, cuando.los asisten'tes no tie--
nen suficlente informacién o experiencia y cuando_
se. dan a conocer polfticas o procedimientos que -

deban ser puestos en vigor inmediatamente.

: Corrlllos: Esta t&cnlca conqiste en formar -
peque fos grupos para analizar y discutir cierto -
tema, se nombra un moderador y un secretario para_
cada corrlllo. cuyo nﬁmoro de integrantes varra de
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acuerdo con el ndmero total del grupo. Al secreta
rio se le entrega una tarjeta' en la que se enume-=-
ran las actividades a realizar, el secretario se -
encargard de informar. a los participantes, los ob-
Jetivos y actividades a realizar, cuando esto ya -
se ha ‘hecho se iniciard el andlisis y la discu~ -~
sidn, esta Gltima estard controlada por el modera-
dor. Terminado el tiempo filjado, el instructor -
suspenders el trabajo de los corrillos y solicita-
r8 a cada secretario que exprese las conclusiones_
"~ de su grupo para después proceder a presentarlas y
asT poder llegar a obtener conclusiones finales,.

} ,DIALOGOS SIMULTANEOS: Esta técnica consiste
en dividir al grupo en parejas y se les da a analu
zar algin aspecto o tema con e} fin de que propor=
clonen su opinién sobre- el mismo. Existird un mo-
derador el cual expondrd los conceptos o ideas que
serdn discutidos en parejas durante un tiempo deter
minado, para dar sus respuestas y opinlones Las_
- ventajas que esta técnica.reporta son: la agiliza-
cién de operaciones, aumentar o reafirmar conoci--
mientos, permitir mayor velocidad en el andlisis,-
facilitar las relaciones: Internas entre los parti-
cipantes. '

DISCUSION DIRIGIDA: En esta técnica el ins--
tructor trata el tema, realizando al mismo tiempo_
preguntas, a cada uno de los integrantes del grupo
y estimuldndolos a participar. El instructor en =
‘esta técnica solicita la informacién mediante pre-
guntas, de tal forma que se constituya el conoci--

- .miento a travé€s de las respuestas de Jos integran-

tes del grupo, las cuales se irdn anotando en un -
plzarrdn o rotafolio, €stos servirdn como material
de apoyo para Jerarquizar y estructurar las mismas
con ayuda del instructor y asf alcanzar los concep
tos esenciales del tema tratado. La presente téc-
nica se aplica generalmente cuando el grupo cuenta
con informacién elemental del tema.
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DISCUSION EN PEQUEROS GRUPOS: Esta téchica =
se define como el intercambio mutuo de ideas y de
opiniones entre los integrantes de un grupo relatT
vamente pequefio (de 5 a 10 personas).

Esta técnica tiene método y estructura, pero_
puede ser Informal y democr&tica en todos los sen~
tldos. E1 que se lleve a cabo una discusién en un
grupo pequefio denota una preocupacidén comidn con -
respecto a ‘un deseo de resolucién de un problema,-
o.bien una decisién que se debe tomar. En conse--
cuencia la discusién en pequefos grupos es un ins-
trumen o de comunlcacién dellberatlva.

Los objetivos que se persiguen en esta técnl-
ca son el de transmitir informacién, motivar, di--
rigir y encauzar la acclén -del grupo.

HESA REDONDA £s la ticnlca que transmite in
formacién a trav€s de una exposicién por parte de_
una persona o grupo de personas sobre alglin tema,-
otra u otras personas defienden su punto de vista_
que puede ser opuesto ‘al de los expositores. Es -
una reunidn de personas que se encuentran en situa
.ciones. Iguales con el objeto de buscar un lntercam _
bio de experiencias més que decisiones ejecutivas.
La mesa redonda estimila y alienta la participa= -
cién de todos sus miembros por lo que se le consi-
dera recomendable en un grupo pequefio (de 6 a 10 -
persona's).

SIMPOSIO: - Es un evento de comunicacién deli-
berativa, que transmite informacién a través de un
grupo de charlas, discursos o exposiciones verba--
les que permiten la intervencidn secuencial de va-
rios emisores-expositores quienes manifiestan a nj
vel especializado las diversas fases de un solo -
tema. - ‘

E) objetivo de esta técnica es la descompos |-
cién de un tema con diversos criterios y enfoques_
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dos y de tres a cinco expositores del tema.

LOS RECURSOS MATERIALES. Dentro de éstos se
considera la situacién flsica de los locales (espa
cio, iluminacién, ventilacién) y los medios auxi-=
liares de instruccién (equipos audiovisuales, piza
rrones, rotafolios), como parte medular para el =
desempefio de la capacitacién y adlestramiento den -
tro de las instituciones.

La situacidn fisica de los locales comprende'

V_— El aula en donde se efectuen los programas de -

- capacitacién y/o adlestramiento. deberd contar -
~con el suficiente espacio para 4que las personas_
' que asistan a dichos _programas se sientan cémo=-~
das, ademds se tlene que tomar en cuenta el equi
po de apoyo que se vaya a utillzar

Existe una gran variedad de ‘asientos para cu-
brir una serie de necesidades,. dependiendo para -
qué se vayan a ocupar, por lo que su adquisicién -
‘dependers de la amplitud del local, utilizacidn vy
comodidad que reporte. ' i

—~ La ventilacién es una parte Gtil en cualquier -
.aula de capacitacién y/o adiestramiento, ya. que_
sin una ventilacién aproplada se causa distrac~-
cién y suefio a las personas que estén tomando -
los cursos, por lo cual es recomendable que el -
aula destinada para llevar al cabo los programas
cuente con una buena ventllaclén.

- Lluminacidn, €sta va relaclonada con el tamaho -
del local, es decir, con el espacio a iluminar,-
"0 sea que deberd contar el aula con la suficlien-
te {luminacién para que las personas se encuen--
tren a gusto.

— Alslamiento de'sonido, es muy importante que'el_
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aula de capacitacidn se encuentre alslada del -~
ruido para que asf se evite que las personas - =
asistentes se distraigan o no se puedan concen--
trar en alguna actividad que estén realizando.

— E) proporcionar servicios dentro del aula de ca-

- pacitacién y adiestramiento reporta ventajas co-
mo el evitar la salida del iInstructor o de las -
personas que asistan a los cursos cohtinuamente.
Dentro de los servicios se consideran al W.C., -
bebederos, laypbos‘y_un apropiado. sistema de - -
desagUe ' L : ; ' | '

Los medios auxiliares de instruccién para quef

sé'pueda realizar la capacitacién y/o ad!estramlen.;,f

to se refleren a los medios de comunicacién que. se

“vayan a utllizar en los programas que ‘se tengan. -

previstos. Mientras sean més objetivos e {lustra-

tivos ser8§ mejor. Dentro de los medios: de comuni-

" caclén que se pueden utilizar se tiene:

— Pizarrdn, es un instrumento cldsico utilizado -
' por los instructores para escribir los puntos de
lnterés ‘que no quiere que se pierdan de vista.

— "Rotafolios, consiste-en un;recténgulo,de madera

o metdlico que se encuentra colocado en un atri!
que permite ir dando vuelta a las hojas o lami--
nas ilustrativas que estdn colocadas en su parte
superior y fijadas por medio de una tira de made
ra facflitando de esta forma la rotacién de las_

hojas. Este medio auxiliar tiene especial uso -

"tratdndose de actividades a base de discusién vy
trabajos de grupo, también para la presentacidn_

de informacidn que debe seguir una secuencia 16~
gica en donde el expositor va sefalando los pun-~
tos bésicos.

— Gréficas, ds la representacidhfesqudhitlca del

comportamiento de un fendmeno especlfico que -~ -

abarca informacién concentrada, resaltando deter




91

minados puntos sobre algin tema o caso.

Proyector de cuerpos opacos, este aparato permi--
te reproducir en forma amplificada sobre una pan
talla la imagen que se desea mostrar, tiene como

finalidad especifica proyectar las filminas que_

el instructor ha preparado para algin tema o pun
to.

Proyector de cine sonoro, este instrumento auxi-
llar de la capacitacidn y/o adiestramiento es de
especlal interés ya que existe una variedad de -
pelfculas en materia de ensefahza que proyectan
en forma contfnua una serie de imigenes en movi~-
"miento que facilitan el aprendizaje y los objeti
vos de la educacién.

Proyector de transparencias y diaposltlvas, su =
funcionamiento es a base de un juego de lentes 'y
luz que requiere de una serie de fotograffas de_
tamafo normalizado para su funcionamiento. Una -
transparencia o diapositiva puede tener diversos
~fines, pueden ser parte de una secuencia de ima-
genes o bien permanecer proyectada como ilustra-
ci6én de fondo cuando se esté tratando algun te--
“ma.
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" CONCLUSIONES

Como se ha visto durante la historia del desa
rrollo industrial de los Gltimos cien afos, el - =
hombre es el creador esencial ya que es el elemen-
to decisivo para planear, dirigir, organizar y con
trolar las actividades de las empresas. La indus-
tria misma es la resultante de la aplicacion de la
ciencia y la tecnologia que no son otra cosa que -
el conocimiento humano aplicado a la explotacidn y
~transformacidn de los recursos naturales.

. De lo anterior se desprende que el capital -
mas valioso para las empresas, es desde luego el -
- capital humano, por lo que es necesario unh progra-
. .ma completo de reclutamiento y seleccidn de perso-

-nal que Iaborara en Ia empresa.

: - Una vez que en Ios capftulos anteriores se ha
‘repasado y analizado cada uno de los pasos que -
‘1leva consigo un -proceso de reclutamiento y selec~"
.cidn, nos podemos dar cuenta de la importancia que.
‘reviste para las empresas el obtener un personal -
eficiente que aporte todo su esfuerzo e iniciativa
en bien de la propia empresa y de €1 mismo. Esto -
solo se logrard mediante la utilizacién de métodos
y técnicas que realmente aseguren a la empresa con
“tar con un personal que reuna los requisitos ade--.
cuados a cada puesto, y olvidarse de una buena vez
de los métodos empfricos de la administracidn que _
lamentablemente aidn se siguen utilizando en nues-~
tro pals, en especial en empresas pequefas, e in--
clusive en algunas medianas.

En los Gltimos afios se ha dado un gran auge -
a Ias ciencias que se encargan del estudio del com
portamiento humano, inquietud que comenzd a partlr
de las teorfas administrativas de Taylor, las que_
a trav€és de los afos y de numerosos estudios se =~
‘han ido perfeccionando y han ayudado asimismo a la
integracién de los recursos humanos de las empre--
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sas. Dicho comportamiento son los conocimientos,-
habilidades e intereses que forman parte del patri
monio personal de cada individuo.:

Aunque se puede considerar que los recursos -
" humanos son 'propiedad'" de la organizacién, ésta -
puede inducir a cada individuo a proporcionar sus_
conocimientos o habilidades -en forma voluntaria vy
para esto es hecesario que la empresa perciba si -
sus proplos objetivos concuerdan con los del perso
nal que se va a contratar de lo contrario la empre
sa tendrd problemas con sus recursos.

Por otra’parte;,es.lmportante toﬁar"en-cugnta
el hecho de que el valor de los recursos humanos =~

f: radica en que sus. habilidades y conocimientos pue-
. den ser incrementados, ya sea por medio del 'descu

brimiento" o su mejoramiento. Em el primer caso -
se trata de incentivar aquellas habilidades e lnte
reses desconocidos por las personas; en el segundo
caso se proporcionarédn mayores conocimientos a tra

vé€s de la educaci6n. '

_ Lo anterior se refiere ala capacttaclon y -
' adlestramlento.

-~ No hay que perder de vista, que los recursos_
humanos aptos son escasos, es decir, que no todas_
las personas poseen las mismas hablilidades o Fnte-
reses, por lo que es necesario que las empresas
tengan un programa completo de reclutamiento y se-~
leccién a fin de detectar a los mejores candidatos
dentro del mercado, a fin de efectuar la contrata-
cién y al final facilitar su integracidon a las em-
presas y a su grupo de trabajo.

Finalmente debemos resaltar que el trabajo -
del 8rea de recursos humanos debe planearse y eje-
_cutarse tan cufdadosamente como el de Produccién;-
Mercadotecnia, Flnanzas o cualquier otra 4rea de -
organfzaclién. Un buen programa de reclutamiento y
seleccidén dard como resultados un Indice menor de_

1
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rotacién de personal, una mejor captacin de recur
SOS humanos, mayor eficiencla en el personal y por
consecuencia un crecimiento favorable de la empre~
sa. ‘

Se espera que al ser jeldo el presente traba-
Jo, por el alto mando del Banco Nacional del Ejér-
cito, Fuerza Aérea y Armada, S. A., se vea la im--
portancia que reviste el proceso de reclutamiento
'y seleccion y se giren 6rdenes a quien corresponda
para que en Banjército se implante un buen proceso
del tema tratado.De esta manera en dicha organiza--
CIon se alcanzardn ain mejores resultados, se evi-
tar’a la rotacién del personal ademids de que se -
podrén obtener empleados mas callficados en los di
ferentes puestos. Pero lo mds importante es que -
la propla organizacién alcanzard sus objetivos mds
f&cilmente.
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