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INTRODUCCTION

En 1a Administracion de Empresas, tanto en su estudio cg
mo en su practica tienen como base las relaciones interperso-
nales,

Ser o Convertirse en un experto de las relaciones inter-
perscnales significa una meta dificil, Légicamente para tra--
tar de ser un experto en esta rama es necesario tener conoci-
mientos Psicolfqgicos, Socioldgicos, etc.

Una de Tas areas que mas frecuentemente involucran a las
relaciones interpersonales es la relativa con seleccidén de --
personal.

Dentro del conjunto de procedimientos que componen el --
procesa de seleccidn se encuentra uno en especial que es la--
Entrevista,

La Entrevista es un recurso que utilizan la mayoria de--
Tos psic6loaos y psiquidtras en sus tratamientos terapeuticos
para con sus pacientes, Todos los estudios que se ha realiza-
do en esta materia y aplicados a la entrevista de seleccign--
han sido de qran interés y completamente satisfactorios.

La conducta humana siempre ha sido de gran interés, y -~
eso por medio de la entrevista de seleccidn, que podemos ayu-
dar al individuo, a obtener un empleo, ya sea en la empresa--
en que trabajamos o en su caso orientarlo hacia otra empresa-
adecuada al individuo; aunque podamos influir en su fracaso -
al no saber 1lenar la entrevista correctamente,

En Ta prédctica, en muchas ocaciones la entrevista de se-
leccién, no es tomada en cuenta y se realiza con muy poco cuj
dado y preparacidn, por lo que muchas vecés la seleccign re--
sulta incorrecta. F1 siquiente estudio pretende demostrar de-
cuanta utilidad son la entrevista y la seleccién de personal-
a si como la Seleccidn Interna.



Capftulo I

Seleccifn d& Personal

Antecedentes Histdricos

E1 hombre desde tiempos remotos, poseé dentro de su na-
turaleza la caracteristica de seleccionar. Desde tiempos pre
histéricos el hombre seleccionaba con quién convivir esco--=
giendo pareja y tribu. Es propio de su naturaleza el selec--
cionar., Dentro de su mundo siempre tiene preferencias, dis--
tinciones y gustos. Con Jos demds hombres y con las cosas;ve
mos como el hombre escoge su fé& a seguir, elige a las perso-
nas con las que puede desenvolverse mejor y por {ltimo, esco
ge que cosas prefiere tener,

Esta caracteristica de seleccionar anherente al ser hu-
mano, ha hecho que a lo Targo de Ta historia se suciten he--
chos trascendentes como seria la depuracidn racial de los Es
partancs, la preferencia de los esclavos de color para traba
jos rudos, etc. Esta libertad, que posed el hombre de esco--
ger, hace que &1 mismo se diferencie de los demads. Recordan-
do a Sigmund Freud y su teorfa sobre el desarrollo de la per
sona, podemos decir que el nifio comienza su desarrollo a par
tir del momento en que se da cuenta de que &1 es distinto a
su madre y a todo 1o que 1o rodea, A medida que empieza a te
ner sus preferencia, empieza a seleccionar y a crecer, Jem-w
niendo en cuenta que se leccionar es propio del hombre podre
mos entonces, empezar a introducir este principio de selec--
cién dentro de la corganizacidn.

La seleccib6n empezé a fomentarse desde 1a Edad Media, -
cuando las asociaciones gremiales, escogian con mucho deta--
1le las personas que podian entrar a sus gremio. Después de-
haber Togrado entrar al gremio se mantenfan de aprendices --
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una temporada hasta llegar a oficiales., Dentro de los oficia
les escoafan, por habilidad, antiauedad y herenciéa a los ma-
estros. AsT la seleccidn de personal para fines productivos-
se empezd a desarrollar,

Después de iniciada la revolucidn industrial, en las or
ganizaciones lucrativas, Ta seleccidn de personal la realiza
ba el supervisor; basadndose solamente en observaciones y da-
tos subjetivos, y puede decirse que era intituitiva, como la
que se efectlia todavia en muchas organizaciones., Sin embargo
es necesario recordar que muchos recursos humanos, (habilida
des, inteligencia, intereses vocacionales, etc.) no son apre
ciables a simple vista, por lo cual se hace necesaria una se
leccion técnica de personal que empleé métodos ideados por--
expertos en la rama.

Como podemos ver, la técnica dentro de la seleccidn era
necesaria para lograr que la misma fuera menos subjetiva y--
mds refinada. Esta tecnificacidn se logrd hasta principios--
de este siglo, Es la primera Guerra Mundial la que plantea--
la necesidad de seleccionar arandes conglomerados de indivi-
duos destinados a tareas especificas; valiéndose de las apor
taciones cientificas logradas hasta esa época en diversas ra
mas del conocimiento que tienen por objeto de estudio al hom
bre.

Es vital para la empresa los recursos materiales, los--
recursos técnicos y los recursos humanos; ya que, sin éstos,
la empresa no podria subsistir. Los tres recursos antes men-
cionados son de iqual importancia. Lo que tenemos que tomar-
en cuenta, es aue tanto 10s recursos materiales como los re-
cursos técnicos son rzlativamente costantes; a diferencia de
Tos recursos humanos aue son variables. Por lo tanto, para--
que los recursos humanos funcionen correctamente dentro de--
la empresa es necesario aplicar una ciencia humana. Douglas-
Mc Gregor lec plantea en su libro Mando y Motivacién., Aqui Mc
Greaor nos habla de la necesidad de hacer un estudio de 1a=--



conducta hLmana, para poder manejar y trabajar con la gente,
Si conocemos esta ciencia humana podremos dominar las distin
tas dreas, en que se involucran 10s recursos humanos, comg-=-
serfan; la motivacién, la capacitacidn, el desarrollo organi
zacional y por supuesto 1a seleccidn de personal,

Asi se inicia la necesidad de una tecnificacidn para e-
vatuar los potenciales humanos para el trabajo. La seleccidn
de personal y su estudio se han desarrollado hasta nuestros-
tiempos y sequramente que irdn evolucionando dfa a dfia.

Muchas empresas, actuaimente, no han aplicado la selec-
cifn de personal como un verdadero sistema; por ello, es vi-
tal destacar la importancia del mismo,

Seleccign de Personal

Si pudieramos recopilar varias definiciones de los dis-
tintos autores sobre lo que es seleccidn de personal; nos da
rfamos cuenta de que todas ellas las podemos resumir en una-
sGla: la seleccion de personal es un conjunto de precedimien
tos aque nos llevan a un preceso determinado para lograr en--
contrar el hombre idéneo que cubra el puesto adecuado, a un-
costo razonable,

Dentro de la seleccibn de personal, encontramos los si-
guientes elementos: empresa, organizacidn o institucidn; ---
puesto, aspirante, y seleccionador o proceso de seleccidn.E-
lementos que se deberdn tomar en cuenta para lograr una se-~=
leccidn correcta,

Empresa, organizacidon o institucidn:

Es necesario conocer las politicas y la filosofia de la
organizacidn para saber, que qente se adecia a la misma. Ana
1izar las necesidades de 1a compidfifa y conocer perfectamente
cuales son los objetivos de la organizacidn, de los distin--
tos departamentos de las secciones. Debemos de hacer también
un andlisis de las necesidades futuras y presentes de la em--
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presa. Ya que, una persona puede servirnos para un puesto s5§-
lo determinado tiempo y nulificar su accidn en pocos meses.De
talle, que el Licenciado en Administracidn de Empresas no de-
berda pasar por alto. Tenemos que tomar en cuenta, que canti--
dad puede la compaiifa determinar o disponer para gastos de se
leccibn, tratando de que €stos no sean muy elevados, pero su-
ficientes para elaborar un proceso de seleccidn razonable en-
relacidon al tamafio y posibilidades de la empresa.
E1 puesto:

E1 puesto es, precisamente, 10 que tratamos de cubrir,--
por 1o que tenemos que analizarlo para saber que caracteris--
ticas debe de tener el aspirante. Es frecuente, que se tome--
s6lo en cuenta al puesto y se olvide de la organizacion; si--
tuacion que nos puede llevar a muchos errores, ya que, 10S~--
puestos varian seqin todos los elementos de la oraanizacifn--
que anteriormente mencioné y que posteriormente se irdn acla-
rando.

E1 aspirante:

E1 aspirante deberd ser idoneo. Esta frase es parte de la
definicion de seleccidon de personal., Tenemos, no sélo que to
mar encuenta que el aspirante sea iddneo, sino que también---
debemos conocer lo que nuestra compafifa puede ofrecerle al in
dividuo. E1 hombre dentro de su puesto deberd desempefiar su--
trabajo de tal modo que 1e permita su realizacibn, el desa---
rrollo de sus potenciales y habilidades, a manera que se sien
ta satisfecho de si mismo; se sienta motivado y contento en--
el puesto en el que se Te colocd.

E1 seleccionador:

Este elemento 1o compondrian; el proceso mismo de selec-
cién y el conjunto de individuos encargados del proceso, Las-
personas que se dediquen a esta labor deberdn de tener una---
capacitacidn previa y una base tedrica del comportamiento hu-
mano y de la organizaci6n a la que pertenece. E]l selecciona--
dor necesitard tomar en cuenta los siquientes elementos:



Que nivel va a seleccionar, ya sea ejecutivos, emplea
dos y obreros.

Los requisitos que exige cada puesto para su desarro-
11o eficiente,.

Las probabilidades de desarrollo y promocidn que pue-
den ofrecerse a los candidatos,

Las politicas y limitaciones contractuales,

Las posibilidades de sueldo y prestaciones de la orqga
nizacidn en relacidon al mercado de trabajo.

La cantidad de candidatos que queremos colocar,

Saber si se estd seleccionando a los més aptos o des-
cartando a los menos {tiles, etc.

Asi podr7a continuar enunciando elementos que el selec--
cionador deberd de concientizar para lograr el éxito de su la
bor a 1o larauo de su desempefio.

Nespués de haber analizado los principales elementos de-
la seleccidn de personal, me qustaria introducir un poco la--
filosofia ética a la seleccién misma. Si tratamos de encon---
trar tas bases &ticas y humanas para lograr una seleccidn de-
personal justa,nos tenemos que enfrentar a muchas situaciones
como serian: la dificultad de rechazar a un candidato necesi-
tado, darle a conocer al candidato que sus habilidades no son
habilidades suficientes para sus aspiraciones, etc.

Estos problemas que nos encontramos frecuentemente en~--
cualquietr seleccién se vuelven mds delicados cuando se trata-
con el elemento humano. E1 seleccionador deberd de resolver--
estos problemas objetivamente, tratando de no atacar, de nin-
guna manera, la dignidad del hombre. Para ello, se establecie
ron las bases o principios de la seleccion de personal; en---
los que, el encargado de la seleccidon deberd moverse, Los ~---
principios son los siguientes:

Colocacidn:

Este principio se encierra en la misma seleccidn. Colo--

car al hombre idSnec al puesto adecuado. Vemos que serfa po--



co 8tico colocar a un hombre con gran potencial en un puesto-
de poco desarrollo. Evidentemente, este hombre se frustraria-
y serfa responsabilidad directa de la persona que no 10 supo-
colocar. Ademds, ésto trairTa una consecuencia negativa para-
la compafiia, en la que estuvieramos prestando nuestros servi-
cios.

Con este ejemplo, queda claro el principio de colocacibn
su importancia y por lo tanto la necesidad de hacer concien--
cia del mismo.

Dentro de este principio, es basico recordar que los em-
pleados sujetos a promociones o cambios son Tos que por justi
cia deberdn ser tomados en cuenta primero que la gente del ex
terior de la empresa, Esto se hard en base a su esfuerzo, ca-
pacidad, antiauedad, etc.

Nrientacidn:

Este principio se encierra bdsicamente en un problema na
cional., México es un pafs que sufre grandes problemas socia--
les como el desempleo y el subempleo; consecuencias de los ba
ches econdémicos por los que atraviesa el pais, como la infla-
cion, las continuas devaluaciones, etc. Por esta razén el- --
principio de orientacidon es de vital importancia.

Puede suceder que nos 1legue un candidato bastante bue--
no, pero que por la naturaleza de nuestra compafiia no podamos
contratarlo. Es 16gico pensar que una orientacion del candida
to a otra compainia que si 1o necesita y lo pueda emplear bene
ficiard a nuestro pafs. No hay que olvidar que el Licenciado-
en Administracidn de Empresas siempre deberd tener presente--
la idea del bien comin a lo Tarao del ejercicio de su profe--
sidén. Idea, que particularmente en este caso de principio de-
orientacidn se hace practica.

Por lo tanto, es &tico y moral darle una orientacién al-
candidato sea cul sea la razdén de su rechazo a cambio de la--
pérdida de su tiempo que nos otorad al participar en un proce
so de seleccion.



En la actualidad este principio se olvida dejando a Ta--
persona intrigada, insatisfecha y hasta enojada; proporciondn-
dole una mala imdgen de la compafifa, que seguramente difundi-
rd entre sus conocidos.

Ftica Profesional:

Este principio es un resimen de jlos dos anterijores, Se--
debe ser ético al colocar a la persona buscando el bien de 1la
misma y de la compaifa, Se debe ser &tico orientando al candi
dato en bien de ese individuo, de la imdgen de la compaifa y-
del bien de toda 1a nacidn.

Este principio de &tica profesional es el que nos va a--
mover a 1o largo del ejercicio de nuestra carrera a logra el-
bien comin y la Jjusticia social, a través de la ayuda a nues-
tros semejantes,

E1 Proceso de Seleccidn

E1 proceso de seleccidn es el conjunto de procedimientos-
que nos van a llevar a escoger a la persona adecuada 0 iddnea
al puesto adecuado.

Este proceso de seleccidn reline todos 1os pasos, estrate
gias tdcticas y técnicas a sequir para lograr el éxito del---
mismo. Es de importancia, hacer notar &sto ya que, muchas em-
presas tienen un proceso de seleccidon, pero no poseen todos--
los elementos antes mencionados, para que sea un proceso de--
seleccion que de reultados.

E1 proceso de seleccidn lo podemos encerrar en el si wer-
quiente diagrama:
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Vacante:

La palabra vacante, como su nombre lo indica, significa-
vacfo, Agui, es dénde se inicia el proceso de seleccibn, El--
puesto x estd vacio, es decir, no hay una persona que desempe
fie dicho puesto.

El puesto existe, pero no tenemos a la persona que 1o~~~
pueda desempefiar. La vacante se forma de dos elementos:

La existencia de un puesto determinado.
La inexistencia de la persona que lo desempene,
Hoja de Requisicidn:

La hoja de requisicidn es el papel que contiene los da--
tos, tanto del puesto vacante, como los de Ta persona que po-
dria desempefiarlo. Esta hoja generalmente es ilenada por el--
jefe que tiene dentro de su departamento la vacante. Poste---
riormente, la requisicién deberd ser enviada al departamento-
de seleccidn o personas encargadas de la seleccidn de perso--
nal en la companfia,

La hoja de requisicion deherd contener Tos requisitos de
la persona que se necesita y 1o que se le puede ofrecer a la-
misma, Teniendo en cuenta todos estos datos, el seleccionador
podrd empezar a darse una idea de la persona que debe buscar.
Desde 1a requisicidon empieza Ta primera etapa de nuestro pro-
ceso de seleccidon que Tlamaré etapa de bisqueda.

Para que el seleccionador se informe de 1a gente que ne-
cesita cada departamento, se recomienda que 1a hoja de requi-
sicidn contenga los siguientes datos. Subrayo, se recomienda,
ya que, dependé de la naturaleza y necesidades de la compaiia
los datos indicados para la hoja de requisician.

A continuacidn propongo una hoja de requisicifén a utili-
zar:



REQUISICION DE PERSONAL

(EMPLEADOS) ( FECHA )
DIA! MES |ARO
(oz OFICINA SOLICITANTE )Q) )

(DVACANTEG NVA.PLA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES DEL PUESTO (SOLO EN EL CASO DE DEPARTAMENTOS DE
LA DIRECCION)

PUESTO A CUBRIR ] HORARIO l SUELDO ITABULADOR

CARACTERISTICAS PERSONALES QUE SE REQUIERAN EN EL CANDIDATO

\TIPO DE CONTRATO O TIEMPO INDETERMIN. O OBRA DETERMINADA O TIEMPO DETERMINADG J
("NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAUSA BAJA EN LA EMPRESA w
{

OFICINA DONDE CAUSA BAJA SUELDO ]TASULADORINUM.NOF'IINA |FECHA BAJA

\
(LEBERA PRESENTARSE CON

NOMBRE DEL (A) SELECCIONADO (A) (PARA USO DE LA OFNA.QUE PROFORCIONE LOS[FECHA CONTRAT.
\CANDIDATQS) J

(___EIRMA AUTORIZADA )




HOJA DE REQUISICION

y (:?“DE REGTSTRU IFECHA :)
' |

FUESTO SOLICITADO A
CARACTERISTICAS DE LA PERSONA SOCICITADA:
LOE "DAD RINTME FAXTRA
ESTADO CIVIL:
J
ESCOLARTDAD
RIMARTA COMERC1O
SECUNDARIA PROFESIONAL
PREPARATORIA MAESTRIA
{ﬂchg % OTROS IDIOMAS: 44J
EXPERIENCIA
€N ~\
@505
DAT(S GENERALES
(SUELDO HORARTO A ™
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
LUGAR DE RESIDENCIA
MOTIVO DEL PUESTO:
\ J
MUEVA CREACION REMPLAZ0 )
A QUIEN A PARTIR DE

e
CANDIDATOS VIABLES:

AT

N

AUTORTZACION

\FIRHA DEL JEFE INMEDIATO

VAN VAN

FIRMA DEL GERENTE 0 SUBDIRECTOR
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Anadlisis y Valuacifn de FPuestos:

Para saber que persona buscamos tenemos que conocer el--
puesto que debemos cubrir, para ello recurrimos a toda 1a in-
formacidn del puesto que obtendremos en el andlisis y la va--
luacidn de puestos.

A partir del andlisis conoceremos todas las caracteristi
cas del puesto y a partir de la valuacion sabremos cuanto po-
demos ofrecerle a la persona que ocupard el puesto,

"Pudiera decirse que una vacante es una pieza faltante--
en una maquinaria, si no se tiene idea de la forma de la re--
faccign, ni de sus funciones es imposible Tlenar el hueco. Si
guiendo la metdfora, el andlisis de puestos y su valuacifn-~--
nos dice la forma de la pieza que falta y su valor".
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Capitulo 11

LA ENTREVISTA

Qué es la Entrevista

En el Pequefio Larousse Ilustrado nos define el término-
Entrevista como: "Encuentro concertado entre varias personas
para tratar de un asunto".

En el Diccionario Manual e ITustrado de la lLengua Espa-
fiola nos enuncia una definicidn especifica para el mismo tér
mino: "Vista, concurrencia y conferencia de dos o mids perso-
nas en lugar determinado".

Karl E. Ettinger en el Glosario Administrativo describe
al citado té&rmino de 1a siguiente manera:

"Conversacion amoldada a ciertos patrones, encaminada a
una meta definida distinta a la satisfaccidn derivada de la-
conversacidon misma",

£l Lic., Jdorge Enrique Orozco en su obra "Proceso Practi
co del Reclutamiento y Seleccidn de Personal™ nos hace men--
cidon de una definicidn propia de la entrevista: "Es una con-
versacidn que se sostiene con un propdésito definido y, como-
tal, es un asunto de dos vias, un intercambio planeado de --
expresiones".

En mi opinidn puedo decir que por entrevista entiendo:

"Encuentro concertado entre dos o mds personas, encamina
da a una meta definida, siendo ésta, un intercambio de expre
siones e fdeas",

La Entrevista en T1a seleccién de Personal, es un medio.
de comunicacidn oral y escrita, que tiene por objetivo obte-
ner informacidn y detectar necesidades, para obtener como re
sultado Ta aceptacién o rechazo del solicitante,



Serd escrita ya que al solicitante se le otorgard una.
presclicitud, en la cual anotard sus datos mas importantes,
como son: Nombre, edad, estado civil, fecha de nacimiento,-
sexo, nombre de los padres, edad y ocupacidn de los mismos,
asi como de la esposa, en el caso de tenerla, datos escola
res: si estudia actualmente, qué estudia y horario, asi co
mo datos de empleos anteriores, i

Al momento de leer la pre-solicitud el entrevistador,-
existird la comunicacidn escrita, analiizard ésta, y después
se entrevistard en forma personal con el solicitante; credn
dose asi una comunicacidn, oral,

Atmdsfera de la Entrevista

Este es uno de los Principales puntos en el cual se de
be tener especial cuidado, puesto que serd de vital impor--

tancia para que el entrevistado se sienta en un ambiente jo

vial y agradable y que por 10 consiguiente sienta confianza
en la charla que sostendrd. Es bien sabido que el entrevis-
tado 1legard desconfiado, mostrdndose insequro o agresivo,

A la preaunta del (Por qué de esta actitud?, contesta-
ria que casi siempre es motivado por el temor gue cada indji
viduo tiene a lo desconocido, siempre se hard presente cuan
doe alguien se enfrenta a algo nuevo, y en acasiones se pre-
sentard también cuando no sepamos qué resultado obtendremns
de algo que hagamos.

Para que podamos crear una atmdsfera agradable para la
entrevista, serd condicidon siempre y cuando que, fisicamen-
te, al lugar donde ésta habrd de efectuarse reiina ciertas -~
caracteristicas. La iluminacidn natural propiciard un am---
biente arato; aunque, podemos alcanzar Ta misma meta si u--
samos ta luz artificial como complemento o reemplazo de a--

15
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aquélla. _

Los colores de las paredes o separadores irdn acordes con
el tipo de luz utilizada; asi, se trata de espacios cuya re--
flexidn natural, evitaremos el uso de colores claros cuya re-
flexion es muy alta y cansa, a la vez gue lastima la vista.
Actuaremos inversamente si hablamos de espacios donde predomi
re la luz artificial,

E1 lugar deberd esta bien ventilado para que el aire vi-
ciado no provoque cambios en el ritmo respiratorio de entre--
vistado y entrevistador. E1lo provocaria una menos afluencia-
de sangre al cerebro quitdndonos posibilidades para chtener--
todo 1o que de la entrevista debemos conseguir. Si no podemos
esta en un lugar con buena ventilacidn natural, podemos recu-
rrir a sistemas de ventilacidén revolvente. De ser posible, ~-
pensaremos inclusive en la instalacion de sistemas de control
ds temperatura que abarquen las &areas de espera donde estardn
ruestros probables candidatos, ya que si por cualquier razon-
tuviesen que esperar mas de lo normal, no llegardn a sentirse
tzn molestos o incdmodos.

Se debe tener especial cuidadc con el ruido, ese gran ma
Yestar que muchas veces, por existir, no nos permite conducir
ura entrevista de una manera correcta. Nos causard interrup=~-
ciones, dando por consiquiente una incorrecta comunicacidn,

Por d1timo, se deberd contar con buenas sillas para que-
ro exista incomodidad al momento de estar llevando acabo la--
ertrevista, y mas ain, para tener al solicitante en un ambien
te aaradable, para la realizacidn de ésta,

La Entrevista empieza, en el mismo momento en que el so-
licitante es recibido por el entrevistador. Este momento es--
clave, y a la vez estratégico ya que aqui el entrevistador da
ri la pauta de como quiere que se lleve la entrevista; lo po
drd recibir de una manera amable e informal para poder Tlevar
Ta entrevista de una manera prdctica y sencilla.
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Este brindard al solicitante sequridad al momento de rea
lizar preguntas en base a su pre-solicitud; ademds, tendrd--
confianza para expresarnos todo lo que se requiera., Habra, en
ocasiones, la necesidad de crearle una atmésfera contraria;--
una manera formal, reservada, pudiéndose 1legar inclusive ---
hasta de una manera agresiva. Podria interpretarse ésto como-
la proyeccidn de una imagen negativa de la empresa, pero serad
necesario en los casos aue asi se.crea conveniente por la na-
turaleza del puesto, para poder analizar el comportamiento --
del mismo solicitante ante condiciones adversas, Esta actitud
nos serda de gran utilidad para verificar si realmente se com-
portard de una manera segura de s1 mismo.

La Atmésfera de la Entrevista Ta 1levard el entrevista--
dor de acuerdo % su cfiterio, ya sea que tome como bases, el-
ambiente del futuro lugar de trabajo, trato con piablico y ---
cliente, y del andlisis que haya efectuado al observar el com
portamiento del solicitante, desde su llegada a la recepcibn-
y su estancia en la sala de espera,
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Condiciones que deben prevalecer
en la Entrevista

Para que podamos obtener resultados positivos, debemos--
de tener trazado el camino a seguir, ya que de otra manera no
sabremos nunca ad6nde 1legar. Siempre deberia ser asi, y mas-
alin tratidndose de una Entrevista, ya que teniendo una canti--
dad tan variable desde el punto de vista caracteristicas in--
trinsecas individuales por parte de los solicitantes, debemos
de saber detectar qué tan Gtil o no sera para la empresa con-
tar con €1,

La Entrevista deberd de contar a mi parecer con las si--
guientes condiciones: ' '

Una guia de temas a platicar, administracidn del tiempo-
o duracién, afabilidad y armonfa, planeacidon para finiquitar-
la Entrevista y el registro por G1timo de Ta misma.

Formular una Guia de temas a platicar

Como mencionaba anteriormente tendremos un caso especifi
co, en cada solicitante, por 1o cual tendremos que tratarlo--
individualmente y, de acuerdo con 1o que nos haya informado--
en la pre-solicitud, podremos detectar temas de interés mis--
no de prequntas especificas, ya que segiin se vaya dando la --
pldtica iremos cuestionando sobre estos temas. Si tuviera pre
guntas concretas podria limitarnos y quizd forzarfamos al so-
licitante sin obtener buenos resultados. Conforme se 1lleve a-
cabo la entrevista se podran ir tocando los temas de interés-
para el entrevistador. ' )
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Administracidn del Tiempo o Duracidn.

Como es bien sabido todo principio debe de tener un fin,
pero, referente a una entrevista, ésta ni deberd tener un ---
tiempo de duracidn corto ni tampoco deberd extralimitarse, --
pues con ninauna de las dos variantes llegaremos al objetivo-
trazado para detectar informacidn.

En el caso de que el tiempo fuera demasiado corto, cae=~
riamos en un ervor fundamental que seria no detectar al posi-
ble buen solicitante, pues no tendriamos tiempo para obtener-
datos referentes como pudieran ser: intereses, aptitudes, cua
lidades y experiencias, dando por consecuencia Tdgica que el-
solicitante no cubriria aparentemente el perfil general que -
la empresa tiene estipulado para su ingreso,

Desde el punto de vista, qué ofrece la empresa al solici
ante, no Te podriamos mencionar las caracteristicas de la mis
ma, el futuro puesto a cubrir, el desarrollo dentro de ella,-
y por consiguiente, no sabria el solicitante si aceptarlo o--
no.

En el caso que el entrevistador se extralimitara del tiem
po idéneo para 1levar a cabo 1a entrevista, se caeria en la--
redundancia de términos, y en la misma se tocarfan temas in--
necesarios, dando por consecuencia una tardanza para atender-
a los demds solicitantes,

En alaunas obras hacen mencidn sobre el tiempo que debe
r7a duyrar la entrevista., £n conclusidn, 1a que dure cinco mi
nutos no obtendrd informacidn completas; en aquellas aue duren
quince minutos, se hablard mds de To que se debe, lUn promedig
de diez minutos es tiempo mds gque suficiente para loqrar el--
objetivo,
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Afabilidad y Armonia

Desde el momento mismo en que se recibe al solicitante~-
para la entrevista, debe hacerse de una manera clara y reci--
birlo con nuestra mejor cara. Es sabido, y lo mencioné, siem-
pre existird incertidumbre hacia lo desconoccido, y el solici-
tante 1leqard desconfiado o con miedo pero en la forma que To
tratemos, lograremos reflejarnos y ganar su confianza,

Ya en el desarrolilo de Ta entrevista se debera de mane--
jar un lenguaje facil de comprender y con un acento agradabla

Lograremos con &sto que el solicitante se encuentre aaus
to y seguro de si mismoc de 1o que habla vy escucha, nos aten--
derd en todo y por consiguiente entenderd 1o que se refiere--
al puesto vy tipo de empresa,.

Planeacién para Finiquitar la Entrevista

En algunos casns nos encontramos con que la entrevista--
termina de una manera cortante, 1o que trae como consecuencia
que el solicitante caiga y con sobrada razdn, en un descon---
cierto total que también puede crear una confusidn mental en-
1, respecto-a una contestacion acertada o desacertada por su
parte, y la reaccibn que ella haya causado al representante--
de la Empresa.

Como 1o mencionaba, la prdmera imagen gque reciben los so
licitantes es en esta entrevista. Por lo consiquiente, sequ--
ros que no se equivocaron al habernos elegido para trabajar--
con nosotros.,
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Registro de la Entrevista

E1 Registre del resultado gue arrojé la entrevista mis-.
ma, deberd hacerse inmediatamente después de que el sol<:i---
tante abandond el luaar, ya que asi se loarardn tener tg¢da---
via los datos en mente acerca de &1, debiéndose hacer &:20---
de una manera clara y concisa, que dé un reflejo de sus :arac
teristicas personales y su trayectoria de desenvolvimierzo y-
superacion,

La evaluacidn de cada solicitante se efectuard en ::se--
a puntos positivos {buenos), intermedios y negatives (m:zlos).
Estos deberdn fijarse con un criterio amplio v no a tra.is de
parametros inmbéviles, sin que se pretendan desplazar lo: ob--
jetivos especificos de los sistemas implantados en la er:-asa-
para la optimizacidn del proceso de Seleccifn de Person::.

Los pasos fundamentales de Ta Entrevista son:

Apertura
Rapport
Gesarroilo
Cima
Cierre

Apertura

En esta primera etapa es donde se conocen entrevis:ador
y entrevistado,y crea la primera impresidn recipraca quz en-
la mayoria de los casos es la clave del éxito o fracasc de--
la entrevista misma.
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Rapport

En el Larousse de Poche nos define el término Rapport--
como: "Relacibn",

E1 "Rapport" tiene como propGsito el disminuir la ten--
sidn que trae el solicitante, ese "hielo" que si no se rompe
puede acarrear consecuencias negativas para la entrevista.la
manera mds rapida para empezar a hacerlo es recibir al soli-
citante con cortesia, tratdndo con interés, y efectuando pre
guntas cuyas respuestas no vayan a crear dudas respecto a su
veracidad al entrevistador, En 1a mayoria de l1os casos,sin--
necesidad de hablar se puede crear el ambiente propicio con-
actitudes: ser atento, cordial y tener interés en 1o que nos
corresponda darselo, serd mis que suficiente para obtener re
sultados Optimos. Esta atmdsfera que mencione deberemos con-
servarla durante toda Ta entrevista.

Se debe tener especial cuidado en otrns puntos aue no---
son favorables para obtener &ésto, camo son: tratar con sar--
casmo o desprecio, contestar el teléfono en el momento de la
entrevista, realizar preqguntas en sucesidon, que den por re--
sultado que en un momento el solicitante no sepa qué contes-
tarnos, dudar de las respuestas del solicitante,

Desarrollo

Es Ta etapa central de toda la entrevista. Es aqui don-
de el entrevistador deberda de observar la actitud tanto fi--
sica como mental que emite el entrevistado. En esta etapa es
donde mayor informacion captamos por parte de &1, especial--
mente si en un principio realizamos un buen Rapport.De haber
sido as7, el solicitante mismo se expresard con mayor con---
fianza, en tanto que el entrevistador podrd realizar preaun-
tas preparatorias que allanen el camino hacia prequntas de--
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mayor consistencia e importancia. No se deberdn efectuar a---
quéllos que ejerzan presidén o amenaza sobre 1o que nos estd--
comunicando el entrevistado. Los temas a tratar seran los de-
cardcter geneval y escolar.

Cima

La caracteristica fundamental de este periodo consiste--
en que, durante su momento se pueden y deben efectuar pregun-
tas claves para el momento de la decisidn final, Parto de la-
base de sequridad y confianza que el entrevistador le hace---
sentir al entrevistado para platicar sobre los puntos mas im-
portantes sobre los gue aquél desea ahondar.

Cierre

Una vez que el entrevistador siente la plena sequridad--
de haber obtenido toda la informacidn que de una entrevista--
debe recopilar, llega el momento de concluirla. Para ésto po-
demos recurrir a frases que le indiquen al prospecto que es--
tamos a punto de dar por concluida Ta pldtica. Se mencionardn
comentarios del tipo: "Antes de terminar la entrevista,..",--

“Por Gl1timo le platicaré,..", "Espero que ya todo haya aueda-
do 1o suficientemente claro para usted,.,.", etc.

Se deberd de tener siempre en la mente, que estamos tra-
tando con seres humanos, que sienten como tdales, y aue en el-
caso que el entrevistado fuera rechazado se le informard a---
qué otro lugar puede acudir a pedir empleo, o si no, orientan
dolo para que &1 mismo se dé cuenta, de que fuéd una experien-
cia positiva y que "valid la pena" acudir a nosotros.

En Ta siquiente hoja, una gqrdfica de 1os puntos expues--

tos.
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Approach

En el Diccionario Bantam nos define el término Approach
como: acercamiento.

Fste término se refiere a 1a distancia sccial, que vamos
a manejar durante la entrevista hacia el entrevistado y la
forma de usarla serd: tl o usted.

Segin el tipo de entrevistade lo debemos saber manejar,
ya que es dificil en un momento dado que el entrevistado rom
pa esta distancia.

En algunes casos, y por necesidades mismas del trabajo
se deberd manejar la entrevista con el "Usted" cuando la na-
turaleza del puesto a ocupar asi 1o requiera,

Si el caso especifico fuere el inverso, es decir que no
existiera ningln problema en manejar el "Ti" dentro del de--
partamento donde se tenga la vacante, se podrd llevar de es-
ta manera la entrevista misma.

Fl manejo del "Usted" dentro de 1a entrevista implica
una barrera entre el entrevistador y el entrevistado, creard
que el sequndo se sienta limitado para expresarse libremente,
Llega en un momento dado a crearle desconfianza y a no sentir
se agusto dentro de la entrevista.

También se tendrd que hacer menciln que en alqunos ¢aso0s,
por razones de edad y/o posicidn social del entrevistado, no
se podrd manejar el "TG". E1 entrevistador le deberd de guar
dar la distancia a que se ha hecho acreedor el entrevistado
por alguno de estos motivos o por ambos.

La manera mads propia de manejar el Approach podrd ser de
ia siguiente forma: Se podrd dar la bienvenida habTdndosele
de Usted al entrevistado, y en el mismo Rappert se deberd de
detectar la manera de manejar la "Distancia Social".

Si creemos que es conveniente romper esta barrera le po
demos prequntar al entrevistado: "i(No tiene ningin inconve--
niente en que nos hablemos de TG?", En alqunos casos el que
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suagiere realizarlo de esta manera es el mismo entrevistado,

Cuando la sugerencia provenga del entrevistado, y el en-
trevistador, por asi considerarlic pertinente no acceda a ello,
debera expresarlo decente y firmemente. Acto sequido continua
rda la conversacion reforzando el concepto usted tal cual o
habfa programado.

La Entrevista en la Seleccidn

La Entrevista juega uno de los papeles mds importantes
en la seleccidn de personal, ya que en elia se 1le va a abrir
el camino al solicitante desde el punto de vista laboral.

No existe nadie aque nos conozca mejor que nosotros mis-
mos. Suele ser asi porque sabemos cudles son nuestras virtu--
des y defectos, gqustos, formas de ser, intereses y aptitudes
entre otras, De las caracteriisticas intrinsecas que contamos,
las mds notorias son intereses y aptitudes.

Conocemos cuales son nuestras tareas favoritas, que como
consecuencia hacemos mejor, con mayor gustoc y empefio. Asy co-
mo también conocemos cuadles son ias tareas que nenos nos qus-
tan realizar, Ouizd no sabemos hacerla, pero si en un momento
dado nos ensefian como, podriamos desempefiarla con gusto y agra
do.

Si no existiera un paso dentro del sistema de evaluacidn
para la seleccidn de personal, 1lamado entrevista, perderfamos
el tiempo acomodando al nuevo empleado en puestos diferentes
hasta ver cual labor realiza con mayor interés y aptitud. Se-
ria no estarlo aprovechando a toda su capacidad ya gue tarda-
ria a lo mejor demasiado tiempo y se irfa de la empresa antes
de gque encontrara la Tabor deseada.

Podria darse el caso de que el nuevo empleado, por nece-
sidad de contar con el trabajo, se quedard con nosotros, perc
desarrollardo una tarea que no fuese de su agrado v por lo con
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siquiente obtendriamos resultados mediocres en lugar de exce
lentes.

Por ésta y muchas otras razones, la entrevista es uno de
los factores mds importantes para detectar si el candidato es
viable o no a ingresar a la empresa. Serd ya por politicas es
tablecidas en la misma que en el caso de que lo sea, se tra-
tardn de aprovechar su experiencia e inter8s, 1leaando a pro
poner alqgdn puesto especifico al solicitante, Después, en ba
se a 1os resultados de examenes psicométricos, investigacidn
socio-econdmica, laboral y penal, entrevista psicoldqgica, se
comprobaran cuales son los intereses y aptitudes innatas con
las que cuenta el solicitante para poderlo enviar a un depar
tamento y puesto especificos.

La Entrevista deberd de contar con dos caracteristicas
esenciales que son: Confiabilidad y Validez.

Confiabilidad

Se refiere al criterio con que deberd contar el entrevis
tador. Si contamos con mds de uno y cada cual utiliza su cri-
terio propio a la vez que diferente al de los demds, tendre-
mos como resultado una evaluacién errdénea, y no encaminada ha
cia los objetivos de la empresa.

En 1a prédctica se ha podido palpar este error, el cual es
como un cdncer para la Selecc¢idnr de Personal, pues cada cudl
ve 1o que quiere y no lo que debe de cada solicitante,

Por consiguiente, se debe de tener el mismo criterio en
caminado hacia los objetivos de la empresa, para proteaer sus
intereses.

C. Smith-H. Wakeley en su 1ibro "PsicoloaTa de la Conduc
ta Industrial™ nos marca un proceso para poder manejar de una
manera confiable un criterio y es:
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"Alauien

hace alqgo

para algo

con algo

dentro de ciertas condiciones"

Y nos pone como ejemplo:

"Usted

estima la longitud

de una semilla

con una reala

dentro de ciertas condiciones de
luz, calor, humedad, etc".

Es facil hacer la medicidn de largo y ancho de alao gque
no cambia, pero entrando en materia de personal, es diffcil
medir Jlos intereses, aptitudes, integridad o moral, etc.de
alguien,

Si tomamos en cuenta que &sto es intangible, sera afiin
mas dificil. Los criterios nunca podrén lleqar a ser perfec
tos, pero si podrdn ser buenos. En resiamen, si los criterios
no fuesen confiables, el resultado seria inltil.

Yalidez

E1 Diccionario Enciclopédico Hachette Castell en su un
décimo tomo nos proporciona las siguientes definiciones:
"Valido, adj. Firma, subsistente y que vale o debe valer Te
gatmente, Robusto, fuerte o esforzado, lat. validus,Validez,
calidad de valido".

Aplicado el concepto que vengo comentando, puede decir
se que confiabilidad y validez son compaferas inseparables,
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La confiabilidad que se tenaa en los sistemas implantados pa-
ra la Seleccidon de Personal en un Departamento de Relaciones
Industriales, repercutirda directamente sobre la validez de
Jos mismos. V.g. si yo aseaqurase que el uso de ropa de nylon
produce cdncer, s6lamente por haber leido un articulo aislado
en una revista de sequnda clase, sin que aquél haya sido es--
crito por un Oncéloao, mi comentario careceria de validez de-
bido a 1a falta de confiabilidad de mi fuente de informacidn.
Sin embarao, el expresar la misma aseveracidn respaldada por
las "Memorias y Ponencias del IX Congreso Mundial de Oncolo--
gia", le proporcionaria una absoluta validez a tal afirmacidn.
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La Entrevista como Mtodo de Evaluacidn

Este punto debe referirse a dos tipos de entrevistas que
se manejan para evaluar presente y pasado del empleado, las
entrevistas de progreso y de salida.

La Entrevista de Progresc

Esta Entrevista se debe realizar antes de gue el nuevo
empleado cumpla un mes en la empresa para detectar si estd
desempefiando satisfactoriamente el trabajo. De ser asi proce-
derd la contratacion definitiva; de 1o contrario, su baja. En
el caso de empleados que cumplan aniversario de ingresn a la
compafifa, procederdn con el fin de evaluar su desarrollo y
desenvolvimiento para una posible promocidn,

En uno u otro casc, se hardan con el fin de lograr que el
empleado ocupe el puesto para el que esté mejor capacitado en
todos los sentidos; ésto, siempre y cuando aquél haya recibi-
do todo el apoyo y, lo prometido por parte de la empresa. An-
tes de realizaria con el interesado directo, sera conveniente
tener una platica previa con el supervisor o jefe inmediato
para que éste nos exprese sus puntos de vista respecto al de-
sempefio del subordinado.

Una de las ventajas que obtendremos de estas entrevistas
serd la corroboracidon de las caracteristicas gue se debeiron
detectar al momento de efectuarle los exdmentes de evaluacidn
al empleado: Es decir, si fueron correctos en base a ta prédc-
tica. Asi, amhas partes resultardn beneficiadas,

Psicoldgicamente el empleado sentird que es importante
para la empresa, estard contento al ver que es tomado Su jefe
y demds companeros de trabajo en algunos casos, e inclusive,
estard mds dispuesto a sequir el camino o rumbo que se le fi-
je dentro de la empresa.
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Asi de esta forma bodremos ajustar el concepto que se te
nfa de &1 tedricamente con el concepto préctico y analista,
teniendo con ésto una respuesta favorable desde el punto de
vista laboral por parte del empleado.

Entrevista de Salida

Esta tendrd por objetivo la determinacidn de los motivos
fundamentales que orillaron al empleado a decidir abandonar
la empresa. En ella, si es bien conducida obtendremos puntos
claves para analizar el motivo especifico.

Lo que se deberd detectar serd: si las normas y politi-
cas en la empresa fueron seguidas por el empleado sin ninqgu-
na objecidén. E1 ambiente de trabajo, fundamental para desarro
1lar en forma mds que satisfactoria una labor, pudo no haber
sido el ideal. Podria ser que el empleado, por temor a repre-
salias no nos haya informado de aigin mal trato recibido y al
momento de Ta entrevista de salida estamos en posicidn de ave
riguarlo. Los dos puntos enunciados son de gran utilidad para
la empresa, ya que asi se podra detectar si el funcionamien=
to de ella estd correcto o, en caso contrario, tiene que re--
formar o cambiar algo o alguien.

Si vemos que el empleado tiene posibilidades de no dejar
el empleo por el motivo expuesto y 1o podemos retener por tra
tarse de un buen elemento, seria conveniente reubicarlo en
otro departamento en donde &1 se sintiera contento y trabaja-
ra con mayor empefo,

En conclusidén, la entrevista de evaluacidn habra de ser-
virnos no tan soloc para evaluar la labor del empleado, sino
también como medio que nos conduzca a una autocritica hacia
la empresa, sus politicas, sus sistemas y, ain, otros emplea-
dos.
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No deberemos pasar por alto gue de la entrevista deberd:
surgir la verdadera razdén que motivd a quien nos abandona a
efectuar 1a labor que nosotros le habiamos asignado, ya fuese
por su sentido de responsabilidad, por inter@s, o, por mero
compromiso.
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Técnicas para Manejar las Entrevistas

Técnica del Eco

Caracterfsticas
La caracteristica de &11a es que el entrevistador se con
creta a repetir parte de las oraciones o conceptos expresados
por el entrevistado. A veces se hard necesario adecuar el o

los pronombres.

Objetivos

Hacer sentir al entrevistado que le estamos prestando to
da la atencién gque por su condicidn humana merece. Demostrar
que en realidad nos interesa lo aue pretende comunicarnos. Me
diante el uso adecuado de esta técnica lograremos que profun-
dice sobre alain tema que nos sea particularmente interesan-
te. A nivel de complemento de lo que acabo de sefalar, me per
mito ejemplificarlo brevemente,.

Entrevistado Siempre busco estar en constante supera--
cion

Entrevistador éConstante superacion?

Entrevistado Me siento sequro en 1o que realizo.

Entrevistador (Se siente usted sequroc en 1o que reali--
za?

Técnica del Silencio

Existe un viejo proverbio que sefala que "Las palabras
son plata, pero el silencio es oro",

Caracteristicas
Cuando el entrevistado piensa haber adotado sus comenta-
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rios respeCto a un tema, espera que su supuesto interlocutor
(el entrevistador) hable, Este guardari absoluto silencio con
el fin de que aquél se explaye.

Objetive

Ejercer cierta presidn scbre el entrevistado para anali
zar 1a posicidn que asume,

E1 permanecer callado es una forma velada de hacerle en
tender al propio entrevistado cosas tales como: "Siqueme pla-
ticando...", "Mo estd muy claro a lo que te refieres.,..", pu-
diendose ayudar también el entrevistador con un movimiento

suave como sefal, para que nos siga platicando.

Técnica de Confrontacitn

Caracteristicas
En algunos casos se encontrard uno ante entrevistados
que nos juran que ocuparon un gran puesto, o que conocen al-
gn idioma, La caracteristica de esta técnica, la que es uti-
lizada para estos casos especificos, serd la de pedir al en-
trevistado pruebas mds objetivas,

Objetivo

Verificar aquellos datos que nos proporcione el entrevis
tado y que pensamos nosotros que los estd exagerando pidiéndo
le de una manera amable que nos dé& una prueba. Como en los ca
sos en que nos informa que habla muy bien el idioma inglés,
se le pedird en ese momento: "Ya que me dices que lo hahlas
muy bien, te pediré que a partir de este momento continies ha
blando en ese idioma"”,



Técnica del uso del Agrado

Caracteristica
En el momento mismo de estar escuchando al entrevistado,
con movimientos o gestos de aprobacidn da a entender que se
estd de acuerdo con lo que dice.

Nbjetivo

Se verd y detectard cual es la reaccidn del entrevistado
al sentirse "apoyado"., Aunque sea en una entreviéta denotari
algln movimiento especifico que serd e¢1 resultado del apoyo
que vea, por parte del entrevistador.,

No solamente existen estas técnicas. Sin profundizar, e
nunciaré otras técnicas, las que entrelazadas Son una gama
que puede utilizar, un entrevistador para llevar a cabo una
entrevista.

Por gqués Esta técnica es usada con el fin de ampliar 1la
explicacidn, que nos da el entrevistado. Tiene que ser usada
con mucho cuidado, para que el solicitante no perciba nuestra
"curiosidad", amplie su comentario y disipe la duda que cred.

Presion
Esta técnica es muy usada a niveles altos, intermedios y
vendedores. Se harda con el fin de ver c6mo trabajaria el en-
trevistado bajo presidn, asi como el tipo de vocabulario que
usa. Se puede manejar de la siquiente forma: "Cuento con vein
te minutos para realizar la entrevista, en diez minutos plati
queme su trayectoria ocupacional, metas y objetivos",

Situacional
Se trata con ésto de darnos cuenta como responderia el
entrevistado a situaciones especfficas que podria lleqgar a te
ner en el momento mismo de trabajar con nosotros. Se podrd ha

cer de la siauiente manera: "iMe podria dar su punto de vista
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sobre este p?an de capacitacign?"

Y de acuerdo al objetivo que se persiga en la entrevista,
la respuesta tendrd que fundamentarse en determinada experien
cia con la gue deberd de contar el entrevistado.

Proyectiva
Se deberd realizar con el fin de poder detectar los sen-
timientos y frustraciones del entrevistado. Se deberd de rea-
lizar "por medio de otros", Se podran realizar prequntas de
la siguiente forma: "!Qué concepto tenian sus compafieros sobre
su jefe de Ta "Compafia Mayorca?” y realmente tendrd como con
secuencia que el entrevistado exprese libremente su opinion.
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Capftulo III

Proceso de Seleccidn

E1 Proceso de Seleccidn de Personal, implica una serie--
de procedimientos, cuyo propbsito es contratar al personal me
jor preparado, con mayor experiencia y con caracteristicas---
personales aue permitan el mejoramiento de Ta calidad del ser
vicio y productividad de la Institucion.

Dicho proceso se desenvuelve en las siquientes fases:

Reclutamiento

Evaluacion

Investiaacion Socio-Econdmica y laboral
Reserva y Contratacidn.

Los cuales tiene una importancia fundamental en el pro--
ceso de seleccidn.

Seleccion:

Verificar que los candidatos cumplan con Tos siguientes-

requisitos;
Fdad:

En 1o que respecta a la edad, los limites requeridos son

Hombres :

Minima 17 afos

Mixima 24 ahos

Mujeres:

Minima 17 afos

Maxima 28 anos

En el caso de que exista manejo de efectivo, tanto para-
hombres como para mujeres serd de 18 afos.

Escolaridad:

Cateaoria Sirviente Minimo Primaria
Cateaoria Empleado Minimo de Secundaria o Equiva-
lente.

En caso de contar con estudios superiores, éstos deberdn
ser afines a la Institucidn; siempre y cuando no excedan del-
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6°Semestre,.
Categorfa Funcionarios y Ejecutivos,

Pasantes de carreras profesionales afines a‘la Institu--
cién, En su defecto 7°u 8°Semestre.
Sin problema de horario.

Presentacion:

Buena apariencia del candidato

Arreqlo adecuado a la ocasidn

Puleritud

Horario:

La jornada semanal de trabajo es 40 horas por 10 que no-

se deberd contratar a personas con problemas de horaria.
Evaluaciones:

Examen de conocimientos y habilidades.

Se realizardn examenes de habilidades y conocimientos pa-
ra validar el qrado de aptitud deil candidato para desarrollar-
adecuadamente sus responsabilidades.

Investigacidn Socio-Econdmica y Laboral:

Tener buenas referencias sociales y laborales, asf como--

no tener ninalin tipo de antecedentes penales,
Examen Medico

Contar con Yos resultados médicos necesarios que garanti-

zen la salud fisica y mental del solicitante,
Contratacidn

Acta de nacimiento o carta de naturalizacidn

Constancia de estudios terminados

Calificaciones del Gl1timo arado cursado

Cartilla del servicio militar nacional liberada o en su--

defecto, constancia debidamente requisitada de estar pre-

sentdndolo.

Nos cartas de recomendacifn, membretadas y dirigidas a la

Institucion,

Forma miaratoria No.2(Extranieros)
Afiliacion al IMSS
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Constancia de Inqresos percibidos e impuestos retenidos.
Tres fotos de frente tamafno infantil,
Casados Presentar Ademds:
Copia del acta de matrimonio
Copia del acta de nacimiento de 1a esposa
Copia del acta de nacimiento de los hijos.
Una fotografia tamafo infantil de la esposa
Restriccidn
Por ninglin motivo se le podrd asignar al solicitante al-
gin tipo de responsabilidad, sin haber antes firmado el con<-
trato individual de trabajo.



40

Seccidn de Reclutamiento

La seccidn de Reclutamiento tiene como fin atraer y de--
tectar candidatos a la Institucifn, permitiendo asf elegir al
mejor entre muchos, obedeciendo a 1a necesidad de cubrir va--
cantes o plazas nuevas,

Nbjetivos:

Proveer a la Institucidn de posibles candidatos en nimer
ro suficiente en tal forma que permitan seleccionar a los mas
idéneos de acuerdo con Tos requisitos de los puestos vacantes
para satisfacer las demandas de Recursos Humanos,

Hay muchas fuentes de reclutamiento, pero las mas comu=--

nes son:
Reclutamiento Interno (R.1.)
Iniciativa Propia (1.P.)
Grupos de Intercambio (B.T.)
Instituciones Escolares {1.E.)

Reclutamiento Interno

Atraér al candidato por medio de nuestros empleados cons
tituye una fuente importante de reclutamiento que aporta la=--
ventaja de lograr una mejor adaptacién e identificacién de---
tos candidatos propuestos a la Institucién. Sin embargo, este
procedimiento implica ciertos riesqos en cuanto a resentimien
tos y compromisos particulares., Por lo anterior resulta conve
niente dar orientacidon al personal que labora dentro de la---
Institucidn respecto de Tas politicas existentes con la fina-
Tidad de que al presentar o proponer aun candidato, respeten-
lo reglamentado,
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Iniciativa Propia

Son personas que por el prestiaio, cercanfa a su casa o-

escuela acuden por iniciativa propia.
Grupos de Intercambio:

Es una fuente mas de Reclutamiento que puede proporcio--
narnos candidatos que cumplan con los requisitos o perfiles--
establecidos para Tos puestos vacantes; siempre y cuando este
servicio sea sin costo alquno.

Instituciones Escolares

De acuerdo con las necesidades de la Institucidn se de--
terminard, previa investiqacidn, qué Instituciones Escolares-
pueden aportar candidatos iddoneos, tomando en consideracifn-~
el nivel de puestos qgue se va a cubrir y que cumplan con los-
requisitos basicos establecidos.

Medios
Reclutamiento Interno

Pasaremos un boletin informativo a todos nuestros empiea
d0s sobre determinadas plazas vacantes invitando a sus fami--
Tiares y amigos a que vengan a sacar una solicitud a nuestra-
Institucidn,

Iniciativa Propia

Esta es una de las fuentes mas importantes y de mayor---
trasendencia para la Institucidn. Puesto aue no tuvimos que--
salir a buscar al personal o candidatos que pueden ser idf---
neos para nosotros, si no que el se acerca a nosctros por el-
prestigio o cercania de su honar o escuela.

firupos de Intercambio:

Estos arupos de intercambio estan conformados mediante--
la reunidn de varias empresas quienes una vez al mes se aqru-
pan en sesiones de trabajo con el objeto de dar a conocer su-
relacidn se vacantes y proponer candidatos que consideran va-
liosos para las mismas, Entre mas grande sea el Grupo de In--
tercambio mayor sera la oportunidad de consequir candidatos--
id6neos para nuestra Institucién.
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Instituciones Escolares:

Se envia una carta al director de la escuela solicitando
permiso para entrar a la escuela por medio de dos formas:
Fisica o Moral

Fisica

Una persona del departamento de reclutamiento y selec---
cidn capacitada para dar una platica y proyeccidn de lo que--
es nuestra empresa que produce v que servicios da.

Yoral

Poniendo en Jla Escuela pancartas sobre las vacantes que-

tiene la Institucidbn y que ofrece a cada uno de sus empleados.



43

Inicio del Proceso.

Recepcidn.

Las personas atraidas a nuestra Institucion por cualquie-
ra de las fuentes por una persona, de buena presentacion y - -
excelente educacién. Es importante que la persona que estd en
recepcion cumpla con estas cualidades puesto que ella serd la
primera imagen de la empresa.

Esta persona se percatara de la presentacidn, y pregunta-
rd los requisitos primarios para entrar a la Institucidn, es--
tos requisitos son la edad y el grado de estudios.

. Si ha criteric de la persona encargada de recepcidn, si -
ve que el candidato no cumple con los requisitos primarios le
dardn las gracias por el interés que mostrd al llamado de nues
tra empresa. Si la persona cumple con estos requisitos se le -
dard una pre-sclicitud o una solicitud para que sea llenada en
ese momento y sea devuelta a recepcidén, informindole que pasa-
rd a una entrevista inicial.

A continuaci6n propongo una solicitud.



SOLICITUD DE EMPLEO

FOTOGRAFTA
RECIENTE

DEBE LLENARSE CON PUNO Y LETRA DEL INTERESADO CON TINTA

(APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE FECHA N
SEX0 ESTADO CIVIL EDAD FECHA DE NACIMIENTO
AROS
LUGAR DE NACTIMIENTO NACTONAL IDAD CALIDAD MIGRATORIA
L
REG. FED. DE CAUSANTES NUMERO DE AFILIACION AL NUMERO DE CARTILLA S.M.N.
SEGURO SOCIAL

CALLE Y NUMERO COLONIA 7.P.CIUDAD Y ESTADO TELEFONO
— J




DATOS DEL TRABAJO SOLICITADO

/PUESTO SOLICITADO

SUELDO SOLICITADO)
PUESTG EN EL QUE ESTA lMAQUINAS DE OFICINA QUE SABE MANEJAHDISP. VIAJE |DISPONIBILIDAD
\CAPACITADO 051080 Os1One J
FSTUDIOS REALIZADOS (ONE PUEDE [ OMPRORAR CON CERTLE LCAGD
- NOMRRE_DF 1A LEL AROS_[ARQ DE AN
PRIMARTA
SECUNDARTA
PREPARATORIA 0 AREA
VOCACTONAL
PROFES LONAL CARRERA
MAESTRIA O ESPECTAL IDAD
DUCTORADG
TECNICOS CARRERA
COMERC TALES CARRERA
ESTUDIOS ACTUALES iAREA 0 CARRERA GRADG [HORARTO
TDIOMAS 0TRO
\INGLES  OuastOsscr DO TRADUCE QuaeLaADgscr1OLeeS [rAD/
REEERENCIAS DE TRABAJQ
(NCHBRE DE LA EMPRESA ULTIMO PUESTO DESEMPERADO [s' INICTAL |S. FINAL. O
DOMICILIO TELEFOND
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FEﬁHA }NG,FECTA S%PA.lCAUSA DE SEPARACION
NOMBRE DE LA EMPRESA ULTIMO PUESTO DESEMPERADO  |S. INMICIAL |S. FINAL.
DOMICILIO TELEFOND
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FEﬁHA {NG.FECHA S%PA.[CAUSA DE SEPARACION
NOMBRE DE LA EMPRESA ULTIMO PUESTO DESEMPERADO {54 INICIAL [S. FINAL.
DOMICILIO TELEFONO
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO FEﬁHAAjNG:rECTA SEPA.(tnUSA DE SEPARAC ION
NOVBRE DE LA EMPRESA ULTIHO PUESTO DESEMPERADO ‘s. INICIAL |S. FINAL
DOMICILIO TELEFOND
NOMGRE DEL JEFE INMEDIATO rzﬁHA }NG.rECTA SEPAI CAUSA SEPARAL [ON
|
NOMBRE DE LA EMPRESA ULTIHO PUESTO DESEMPERADO [s. INICIAL | S. FINAL
DOMICILIO TELEFONO
G?rsns DEL JEFE INMEDIATO Aleﬁﬁf ‘“G'TECTA SfPA.lCAUSA SEPARACION
|

-

EMPQ SIN ESTURIO Y/0 TRARAIN

(?tans 0 PERIODOS

A QUE SE DEDICO




DATOS DE LA FAMILIA

/NOMBRE DEL PADRE

EDAD | DOMICILIO

OCUPACTON

DEPQ;}

NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE DE LOS HERMANDS

NOMBRE DEL_CONYUGE

NOMBRE Y EDADES DE L0NS HIJOS

TIPG DE HABITACION
k‘APORTACION OpropiA DHIPO.

DO RENT. O CASA DE HUESPEDES

ASOCIACIONES PROFESIONALES, CULTURALES, SOCIALES

Y DEPORTIVAS A QUE PERTENECE

NOMBRE

LA MESA DIRECTIVA

PUESTO QUE OCUPA O HA OCUPADD EN :)

LUGARES EN L0OS QUE HA RESTDIDO

f’ FECHAS
- J
REFEREACTAS
r'NOMBRt DOMICILIN OCUPACION ELEFOND )
N J
PARTENTES DEHTRD OFL BANCO
/NOP%Rﬁ NDFICINA DOHDE TRABAJA PARENTESCOj)

OMD SEERTERG DE ESTE FMPL

N
<:?ANCO OTRA™ _ESCUE

NOMBRE DE QUTEN L0 PRESENTO

5 I3 NOMBRE DE LA EMPRESA D ESCUELA
EMPRESAS LA
—\
MANIFIESTO QUE TODOS LOS DATOS QUE HE ANGTADO EN LA PRESENTE SOLICITUD SON VERDADEROS Y
CORRECTOS.,
J
FIRMA DEL SOLICITANTE A
L S




PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

¢ TECHA ENTREV. | FECHA EXAMEN FECHA ENTREV. | FECHA EXAMEN | FECHA INVEST. | FECHA INGRESO)

INICIAL CONOC. PROE., MED SQCIOEC

OFTCINA DE INGRESO PUESTO TABULADOR
[WWRE DE LA PERSONA A QUIEN SUPLE

J
OBSERVACIQNES

7 ™\
N y
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Entrevista Inicial

Objetivo de la Entrevista

Es verificar la informacidn especificada en la pre-soli-
citud revisando y analizandn si cumple con los requisitos mi-
nimos de admisidon establecidos

Mediante esta entrevista se detectardn aspectos como:

La Precentacidn y abariencia

Habilidad cde expresidn

Sinceridad

Su actitud duvante 1a confrontacidn

Sociabilidad etc.

Si la persona no cumple con los requisitos se le dardn--
las aracias por.el interes que mostro en 1lenar su pre-solici
tud.

Si la persona si cumple con estos requisitos se le dara-
una fecha por escrito en la que debera presentar su exdmen de
conocimientos, asi como un cuestionario que se 1levard para--
ser 1lenado a Su casa y presentard el dia del examen, este---
cuestionario serd llenado para la investigacidn Socio-Econdmi
ca.
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Seccién de Evaluacidn

La seccidon de Evaluacifn tiene como fin obtener una in--
formaciGn suficiente acerca de las aptitudes, conocimientos y
personalidad del candidato, con objetc de poder predecir con-
cierta certeza si podra desempeiiar con exito la tarea para la
cual se selecciona.

Objetivo

E1 procesc de evaluacidn tiene como fin, evaluar a to---
dos aquellos candidatos que cuentan con los requisitos basi--
cos para ingresar a la Institucibn, y consiste en la aplica--
cidon de examenes de conocimientos, habilidades, inteligencia,
personalidad, médico, investigacion socic-econémica, iaboral-
y penal, que nos permite clasificar al candidato mas iddoneo=--
hacia un puesto determinado.

Examenes de Admisidn

Los examenes de Admisién nos permitirdn conocer el grado-
de conocimientos ¥ habilidades de los dandidatos, por medio--
de 10s cuales se puede determinar desde un principio, si el--
candidato puede o podrd desempefiar las funciones de un puesto
dentro de Ta Institucidn,

a) Conocimientos Generales:

Estos examenes se utilizan invariablemente con todos 7os
candidatos y su resultado reflejard en forma aceptable si su-
aprendizaje escolar ha sido satisfactorio, si posee los cono-
cimientos elementales, v en caso de serlo asi, como éstos pue
den reforzar al candidato en la ejecucidn de un puesto deter-
minado.
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b) Habilidades:

Estos examenes también se utilizan invariablemente con--
todos los candidatos y su resultado arrojard la medida en que
un candidato es hdbil en ciertos aspectos como trahajos manua
les, trabajos de nimeros, etc,

c) Inteliagencia:

Por medio de esta clase de examen, se puede pronosticar-
en gran medida, la potencialidad aue un individuo puede mos--
trar en el puesto que se canalice y/0o en futuras promociones;
lo cual le permitird elegir o crear una nueva solucidn a sus-
problemas, en base a las experiencias que ha tenido con ante-
rioridad.

d) Perscnalidad:

A través de este exdmen podemos obtener una informacidn-
mads detallada acerca de las caracteristicas de personalidad--
del candidato, que pueden actuar en forma positiva o negativa
en el momento en que dicha persona sea canalizada a un deter-
minado puesto.

E1 conjunto de los resultades de 1os examenes anteriares
arrojara la informacidn para acentar o rechazar al candidato-
en esta primera etapa,

e) Continuacidn de Evaluaciones:

Una vez que el candidato ha sido aceptado en la primera-
etapa, se procederd a las siauientes fases:

1) Entrevista Profunda

2) Investiaacibn Socio-Econdmica

3) Examen Médico

Entrevista Profunda

Nbjetivo:
La Entrevista Profunda es aquella en la que se busca ob-
tener una informacidn suficiente acerca de las aptitudes, co-
nocimientos y personalidad del candidato, con objeto de prede
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cir con cierta certeza si podrd desempefiar con &xito la tarea
para la cual sera seleccionado. Esta entrevista Ta deberd e--
fectuar un psic6liogo, ya que se requiere de la interpretacién
de los examenes aplicados anteriormente.

Antes de realiizar la entrevista, el entrevistador debe--
conocer previamente los datos mds significativos e interesan-
tes como son:

a) Resultado de las pruebas que se le hayan aplicado.

b) Profundo conocimiento y comprensidn de la tarea para-

la cual va a ser examinado el sujeto,.

c) Hoja de Solicitud de Empleo, que ofrece una valiosa~--

informacidn por lo que debe ser estudiada de modo cui
dadoso para determinar los datos que desea ampliar o
completar,
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Investiqacidn Socio-Econdmica y Laboral

E1 Proceso de la Investiqgacidn Socio-Econdmica, comienza
en el momento que Tlos solicitantes aprueban el exdmen de cong
cimientos.

Al siguiente dia habil del examen de conocimientos prac-
ticado al soslicitante, se efectuard la correspondiente visita
domiciliaria realizandola con algin familiar del solicitante-
que sea mayor de edad y que viva con é1, o con &1 mismo.

Teniendo como meta, recabar informacidn, para los propd-
sitos de esta investigacién en particular y del sistema en.ge
neral,

Este tipo de Investigacidn se realiza en tres fases:

a) Encuesta Socio-Econdmica

b) Antecedentes Laborales

¢} Antecedentes Penales

Encuesta Socio-Econdmica

Tiene por objeteo determinar el medio ambiente familiar--
en que se desenvuelve el solicitante, s81o puede realizarse--
mediante la visita de una persona con preparacion adecuada al
domicilio del interesado con objeto de comprobar datos de la-
solicitud, observar la constitucidn y oraanizacion familiar,
su situacion econdmica y verificar la documentacidn del soli-
citante,

Debe procurarse al hacer la visita domiciliaria entrevis
tarse con el jefe de familia y platicar con el respecto a:

1) Datos del solicitante: Edad, fecha de nacimiento, Tu-
nar de oriaen, estado civil, escolaridad y experien--
cia Taboral,

2) Datos Generales de cada uno de los componentes de la-

familia, empezando por el padre hasta el miembro me--
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"nor

3} Datos econdmicos: ingresos y aportaciones de los fami
liares que trabajan, detalle de los gastos mensuales,
adeudos, propiedades y ahorros, solicitando 1a presen
tacidn de documentos comprobatorios.

4) Datos Habitacionales: nimero de cuartcs que componen-
la vivienda, la calidad de su construccidn y su esta-
do de conservacidn.

Se considera la localizacidon del inmueble y Ta manera
en que pueda afectar a la situvacidn social,

Antecedentes Laborales

Tiene por objeto el visitar las empresas en donde el s50-
licitante haya prestado sus servicios para averiquar el tiem-
po gque estuvo empleado, Tos sueldos que percibid, su actuaw--
cidén y conducta y los motivos que dieron origen a su separa--
cidén. Se deben verificar estos datos con los asentados en 1a-
solicitud, tratar de conoccer la opinidn de quienes fueron sus
jefes respecto a 1as cualidades o fallas del investigado, ha-
ciendo notar que la informacidon proporcionada serd considera-
da estrictamente confidencial,

Antecedentes Penales

Si el candidato es mayor de 18 afios, se investigard en--
1% Oficina que corresponde si tiene antecedentes de este tipo.
A continuacidn propongo un cuestionario para investiga--
cion socioecondmica que debe ser llenada por el solicitante y
una hoja de investigacion laboral que debe ser 1lenada por un

trabajador social.
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ENVIADO A FECHA 3

DATOS PARA [NVESTIGACION SOCIO ECONOMICA

GATOS PERSONALES N
NOMBRE KEYO [EDAD[FECHA Wi~
CALLE ¥ NUMEROD COLONTA EDO.CIVIL|TELEFONT
L g
TRES REFERENGIAS DE PERSONAS MO PARIENTES SUY0S MAYORES DE 25ANOS QUE LE CONOZCAN
NOFBRE COMPLETO EDAD [CALLE Y NUM. COLONIA Y Z.P. TELEFOND DE [Z
hROS ONDE OF LOCT |
|
. ?
_ [ J
s PARIENTES QUE TIENEN DENTRO DE LA EMPRESA M
NOFBRE COYPLETO OFTCINA DONDE TRABAJA PARENTESCO
_ Y,
'Y PERSOMAL DE LA EMPRESA OUE PUEDA DAR REFERENCIAS OF USTED. M
ROMSRE TOFPLETO OFTCYNA DONDE TRABAJA TELEFON0 TTEHPO CONOCET-S
S

PARA SER LLENADD POR SELECCION DE PERSONAL

{
E%vrs:mo FOR

ENTREVISTARA

~
FECHA vxsn.:J




EMPLEOS QUE HE TENIDO
ACTUAL 0 ULTIMO

ENRE QUE CALLES

MOMBRE DE LA EMPRESA TFECHA INGRESOJ FECHA SALIDA |[CONTRATO 1
O pLANOEVENT.
CALLE Y NUMERO COLONIA Y Z.P. TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
@ESTO DESEMPERADO DEPARTAMENTO NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
ANTERIOR
MOMBRE DE LA EMPRESA FECHA INGRESO | FECHA SALIDA [CONTRATO }
O PLANOIEVENT .,
CALLE Y NUMERO COLONIA Y Z.P. TELEFONO
ENTRE QUE CALLES
PUESTO DESENPERADO DEPARTAMENTQ [NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
. | _
ANTERIOR
AOMBRE DE LA EMPRESA \FECH/\ INGRESO | FECHA SALIDA [CONTRATO
- O PLANO EVENT .
CALLE Y HUMERO COLONIA Y Z.P. TELEFOND
ENTRE QUE CALLES
PUESTO DESEMPERADO DEPARTAMENTO NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO )
g
ANTERIOR
fIOMBRE DE LA EMPRESA FECHA INGRESO | FECHA SALIDA [CONTRATO }
DO PLANO EVENT.
CALLE Y HUMERO COLONTA Y 2.7 TELEFOND
ENTRE QUE CALLES
PUESTO DESEMPERADO 1DEPARTAMENTO NOMBRE DEL JEFE TRMEDTATO J
A\
ANTERIOR
fOFBRE DE LA EMPRESA FECHA INGRESO| FECHA SALIDA | CONTRATO j
O PLANO EVENT.
CALLE Y HUMERO COLONIA Y Z.P. TECEFORO

PUESTO DESEMPERADO
\_

DEPARTAMENTO

[FoRRE DT JEFETRREDTATO ™




CROQUIS PARA UBICACION DE DOMICILIO

/" NOMBRE ]TELEFONO )

CALLE Y NUMERO COLONIA Z.p.

ENTRE QUE CALLE QUEDA SU DOMICILIO

LINEA DE AUTOBUSES QUE PASEN POR SU CASA
— J

~ —




INVESTIGACION LABORAL. (

( NOMBRE DEL SOL ICITANTE

(NOMBRE OE LA EMPRESA

J U

L DOMICILIO DE LA EMPRESA TELEFONOD
Cmnwmp_nm JEEE TAMEDIAT PUESTO
PUESTO DESEMPERADN TIPN_DE CONTRATO
FECHA DE [NGRESO " FECHA OF £GRFSO
SUELDD INICTAL SUELDD FIMAL J
\
LA ENTREVISTA SE REALIZO CON. .. PIESTD

CUAL FUE LA TRAYECTORIA LABORAL OFL SOLICITANTE EN ESTA EMPRESA?

QUE RESULTADOS SE OBTUVIEROM CON SU DESEMPERQ LABORAL? DE QUE TIPO? Y EN QUE FORMA

BENEFTCIARON A LA EMPRESA,

CUAL FUE LA RELACION INTERLABORAL E INTERPERSONAL NUE MAMIFESTO EN ESTA EMPRESA,

LA EMPRESA,

CAUSAS DE St SEPARACION SE_VOLVERIA A CONTRATAR? Y POR OUE?
-
f )
OBSERVACIONES GEMERALES e e e J
-
INVESTIGADOR FIRMA DEL ENTREVISTADO 0 SELLO DE
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Examen Médico de Admisidn

Previamente a 1a contratacidon de los candidatos, éstos--
deben presentar un exdmen médico de acuerdo con Jo que se es-
tablece en el Articulo 5°del Reglamento de Trabajo de los Em-
pleados de Tas Instituciones de Cré&dito y Orcanizaciones Auxi
liares.

Este exdmen consta de tres fases:

a) Exdmen de Laboratoric o Gabinete

b) Antecedentes M&dicos

c) Exdmen MBdico de Admisidn

Al término de esta etapa, se estard en condiciones de---
realizar el Informe Final de Resultados del Candidato.

Como tercera etapa se procederd a intearar el expediente
personal del candidato de la siguiente manera:

a) Solicitud de Empleo
} Informe Final de Evaluacidn
) Informe de Investigacidn socio-econdmica
) Resultado del exdmen médico de admisidn,

En base a los resultados obtenidos, se toma la decisidn
de aceptar o dar de baja al candidato, en caso de declinacién
se le enviard un telegrama agradeciendo su atencidn; y en ca-
so de aceptacidn se procede a solicitarle 1la documentacidén--
necesaria para su contratacidn,

A continuacion propongo un cuestionaric de antecedentes
médicos que debe ser 1lenado por el solicitante asi como la -
hoja de resultados de los examenes médicos aplicados al candi
dato.



DATOS GENERALES

(PARA SER LLEN
TANTE)

ANTECEDENTES MEDICDS
ADO POR EL SOLICI-

INOMBRE DEL SOL ICITANTE

PIA ('ﬂiS | Aﬁ-f)\

FECHA OF NAC, | LUGAR D NACINIENTO FOAD
OCUPACION ACTUAL TTEPUDE E- |
JERCERLA
OCUPACION ANTERINR TIEMPO DE E-
JERCERLA
OCUPACION ANTERIOR TIEMPN DE E-
JFRCERLA
QUE DEPORTE PRACTICA 0 PRACTICO {Dcou wooer, CESPOMOI ey excesn
ZSTUDIA "
ACTUALMENTE O s DNO[PILOTEA avionedJst o | piEde AVIOH Ost Ono
CAUSA CLASE CANTIDAD | FRECUENCIA
0 o ]gsx 0 No
FUMA USTED | [ croarpos ([ puro [ piea [ oTRoS HACE CUAN-
(0 st CJ N0 | ST FUMA CTGARROS_CON 0 TIEMPO
L QUE FRECUENCIA 1ato0ta Onazo Omas oe 21 )
ANTECEDERTES FAMTCTARES
4 MA WARTIDO FN SO LIA. )
CASOS_DE s1]_nofias CASQS OF k1| Nofio: CASOS_DE S| NOfIOSE
DIABETES ASMA BRONQUIAL CARDIOPAT IAS
CANCER HIPERTENS ION ART. ENFERVEDADES DE LA
EPILEPSIA SIFILIS 0TROS
ENF. MENTALES 0
| TRASTORNOS CONDUCT REUMATISM)
TUBERCULOSTS OBESIDAD
EANILIARES QUE_VIVEN FAMILIARES MUERTOS
EDAQ ESTADQ DE _SALUD CAUSA DE_MUERTE EDAD
PADRE
MADRE
HERMANOS
ESPOSA(0)
HIJOS
\. J




ANTECEDENTES PATOLOGICOS

ENFERMEDADES ACTUA

DE_INTERES PARA ©.

OLICTTANTE

(

TSI TCUAL PUE WETTCAMENTO TGMA (U ESPFCTALTDAD TIENE )
st O DIC0 OUE 1Q ATIENOF
HA PADECTD0 0 PAUECE A A DE LAS SIGUIENTES

ENFESTITADES TSTTNONOSE  ENFERAEDALZ: ST THO Jiosd  ENFERMEDADES K1 [NO NOSA
BERDIDA DEL
ANGINAS F2ICUENTE OTRAS DEL CORL A CONOCIMIENTD
TERSTOT ARTERT L.
DE LA C!30ULACION ALTA 0 BAJA REUMATISHD
TRASTORRTS BF
DEL HIGADD DIGESTION TURERCULOSIS
DE LA PROSTATA ATAQUES ULCERA ESTOMAGO
FTAUES
DEL RIFCY ASMA EPILEPTICOS
BRORMUTTTS
OF LA VE2T52 CRONI CA TUMORES
VESICULA 3ILIAR CHANCRO AMIBIASIS
INFARTO -2l . PARASITOSTS
CORAZON DIABETES INTESTINAL
EN CASD DF SER 4 P i CONTESTASA EMAS
DE LOS SZ4OS MENS TRUACIONE: ABORTOS
oo HA ESTADD )
DE LA MATRIZ oA rand ESTA EMBARAZADA
DE LOS 033108 PARTOS e FECHA ULTI"A REGLA
THTERVENCIONES OUIRLT-"AS Y TRAUZAT SHOS
¢ INTERVEN T2
O of L0y | DE QUE FUE LA INTERVENCION A OUE EDAD
A TENIDO ~CCIDE! . ESTALLAMIEN J
(fA TENIDO CCIDENTES QUELE WA Ogy Dy wacrypabd s: Do yrecsone Mgy O g
NT0S T N1C0S.
UE ESTODTOS LT -1 PRACTICEDD
f T
T T
HOTIVO
Dg; O
HOTIVO
\Os; O s ' Y,
FEDICO_OUE ACOS 72SA COMAILTAR
(" NOMBRE W
DOMICILID )
—~

FIPMA DIL SOLICTTANTE

J




MIEMRROS SUPERIORES

4 DE DETALLE DE ANOMALIAS
MOVIMIENTOS OnommalS asormaL
FLOGOS IS QI SIONO
NODULOS 0 S10NO|
INTEGRIDAD FISICA O $10 No)
0TROS
/DBSERVO ALGUN TRASTORNO OF  — = ..
LA CONDUCTA O SI0 N0} A
OBSERVO ALGUN TRASTORND DE
LA ATENCION G SIO NG
OBSERVO ALGUNA
INCOHE RENCIA Q slg Ny
ESTAN CONTESTADAS LAS PREGU-(
TAS DE_ESTE INFORME SI-NO J
COM4) CONSIDERA_EL ESTADQ DE SALUD DEL SOLICITANTE A MEDIO PLAZO (5 AROS)
N

DIAGNOSTICO CLINICO

)

/EERTIFICO HABER EXAMINADO AL SOLICITANTE EN FORMA

1/

HOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO

CEDULA PROFESIONAL REGISTRY S.S.A.




AREA PRECORDIAL

r
ES VISIBLE EL CHOGUE DE LA PUNTA

- DE DETALLES OF ANOMALIA

EN QUE ESPACIS) INTERCOSTAL SE PALPA

LA PERCUSTON ESTA EN LIMITES NORMALEY

@mos CARDIACOS  CHORMAL  ANORMAL

TENSIO' ARTERIAL

(MAXIMA MInIMA O xorale ANORMAL

J

pig S0s

(RADIAL FRECUENCIA POR MINUTO

CAROTIDEA SE VE Os1Ono
\_PEDIO SE PALPA Gs1 0o )
P _ _ABOTFEN —
_Dcﬁi%g?usf-m PALPAﬁION E,a—QUE Os1 Ono

SE PALPA EL COLON Os1 Oho

SE PALPA EL HIGADN Oe1 Mhp

SE PALPA EL BAZO 51 G
gss PALPA I\LEU;M TUMORAC m Dﬂ— Er_{o_

HAY DIASTASIS DE L0OS RECTOS OST QN0

HAY HERNIAS EN DONDE ﬂDsr ao|
Umms Gs1 (N0 - )
Cmm.tmsmu S5t Gho j

MIEMBROS INFERIORES

(MOVEMIENTOS 0 rorALl ANDRMALL 1
| ACORTAMIENTOS a1 02 6o B

YARICES st O Ko

FLOGOSTS 081 O Ny

ULCERAS <510 hp

ggigsptgggﬁ'z EV. Oygral O anormaL

REFLEJO PATELAR ChorMaL O ANORMAL

ALTERACION EN LA MARCHA Usy

O g




EXAMEN MEDICO D

F. ADMISION

(PARA SER LLENADO PNR EL MEDICD)

(NOMBRE DEL SOLICITANTE

JDIA MES ARO

EXPLORACION FISICA

é DE DETALLES DE_ANOMAL JAS
SU ASPECTQ ES DE PERSONA SANATS T OO
EDAD REAL Y APARENTE SE
CORRESPONDEN Gs1 Ovo
HAY PADECIMIENTOS EN LA PIEL OS1CHNO
HAY PARESIAS 0 PARALISIS Os1 Do
HAY MOVIMIENTOS ANORMALES — CB1 Tho
ESTATURA S
ESTAEN | IMITES nopmprs 1 ENO
PESO KGS ]
ESTA EN L IMITES_NORMALES Gs1 Ovo
AGUDEZA DALTONIS
VISUA 2700810 0 2 0x 1 Oho
USA LENTES Ogy Oyo | CAUSA y,
REFLEJNS OCULARES
' N
FOTG MOTOR OnorMAL OANORMAL
MOTOR O NORMAL OANORMAL
CONSENSUALES O norMAL OanorMAL )
0100S Y GARGANTA
j0.9% 0 )
DERE D T70UIERDD | CROFARTHGE CorMAL © ANoRMAL
AGUDEZA AUDITIVA CARIES Gsr O
CONBUCTAS CINORMAL O NORMAL Q51 O wo
AUBITIVOS O ANORMAL O _ANORMAL AM1GRALAS >
MEMBRANA DEL TINORMAL O NORMAL ESTADD DE LAS MISMAS
\ TIMPAKD O aNoRMaL O anpemal
"UELLO
GUELLO OnormaL O ANORMA )
TORAX
N
MOVIMIENTDS 0 Ons,
RESP [ RATORIQS HORMAL SANORMAL
CUERDAS VOCALES  OnorHAL TANORMAL
RUIDOS
RESP 1 RATORIO OnopmaL CaNORMAL
SE INTEGRA ALGUN STNDROME DE RARE-
L@mﬂuﬁmnnmmmmz 0 NERRAME J/




64

Ya que el proceso de Seleccién tiene varias etapas, es--
conveniente tener los resultados de todas y cada una de ellas
en un solo informe que permita visualizar ampliamente la in--
formacidn sin tener que recurrir por separado a cada etapa.

Informe Psicologico para sirvientes y/o empleados:

Este documento informativo muestra en la parte superior-
de su primer hoja, datos generales del candidatec, la fuente-~
de reclutamiento y la Sucursal o Departamento al que se puede
dirigir,

Posteriormente, se observa el coeficiente intelectual,--
resultados de habilidades y conocimientos, qraficdndolos en--
el nivel que le corresponda, marcando las calificaciones re--
probadas como las aprobadas,

Primordialmente, el reporte se desarroila en tres qran-=-
des puntos:
a) Observaciones y Recomendaciones
b) Dinamismo y,
c) Capacidad para relacionarse;y estos a la vez, en aque
1los que corresonden a escolaridad experiencia, resul
tado de exdmenes y personalidad.



INFORKE DE EVALUACION

<: LUGAR DIA]MES lAN?)
DATQS NERALF
(" NOMBRE
DOMICILIO
TELEFOND 1 EDAD l SEXO { ESTADO CIVIL
L?RESEHTADO POR iSUCURSAL 0 DEPARTAMENTO
J
CALIFICACION
' CONCEPTNS DEF. | INF. PED. INF] MED. [MERSUPJ SUP.)
l\INTELIGENCIA
~
MEMORIA Y APRENDIZAJE
HABILIDADES DESTREZA MANUAL
NBSERVACION ¥
L ATENCION )
( ORTOGRAFIA
ORTOGRAFIA NUMERICA
CONOCIMIENTOS ARITMETICA
MECANNGRAFIA
\ TAOUIGRAFIA
INFORME_DE_PERSONALIDAD ~
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
¢ J
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Reserva y CGontratacidn

Tramites para la Contratacidn

Documentacidn que debe presentar el solicitante:
Copias fotostaticas de:

-Acta de Macimiento

-Certificado de Estudios Terminados

~Calificaciones del 41timo grado cursads

-Cartilla o Pre-cartilla del Servicio Militar Nacional

(hombres mayores de 18 afios) o constancia de estar rea-
lizandolo,

-Dos fotografias de frente tamafio postal

-Tres fotografias de frente tamafio infantil

-Dos cartas de recomendacién membretadas dirigidas alew-

Banco.
Casados, presentar ademds:
Copias fotostaticas de:

-Acta de Matrimonio

-Acta de Lacimiento de la esposa

~Acta de Nacimiento de cada uno de los hijos

-Una fotografia de frente tamafio infantil de la esposa

~Una fotografia de frente tamafio infantil de cada uno de

lTos hijos.

En caso de haber trabajado durante el presente afio: debe
rdé presentar carta constancia de ingresos percibidos e impues
tos retenidos y/o la 0ltima declaracidén.

Revisidn de la Documentacidn:

La persona encarqgada de Ta contratacidn, deberid verifi--
car que los datos anotados en Tos documentos coincidan cQOne---
Tos de la solicitud de empleo, especialemente por lo que se--
refiere a nombres y fechas,



67

Nbjetivo

Cubrir en el mencs tiempo posible las demandas de recur-
s0s humanos que surjan, tanto en departamentos, como en Sucur
sales, cuidando que la seleccidn de candidatos este de acuer-
do con las caracteristicas de tipo legal que se requieren en-
el ingreso de persgnal.

Tramite que se le dard al Candidato:

Cuando se presenta la necesidad de personal en un Depar-
tamento o Sucursal, el encargado de Recursos Humanos elabora-
r& una Requisicidn de Personal, con las caracteristicas esen-
ciales del puesto a cubrir y las de la persona como candidato
v el tipo de contrato que se otorgard, misma que se enviaréa--
al Departamentc de Seleccion de Personal.

Con la Requisicidn de Personal ya recibida, seleccidn de
Personal se comunicara al demicilic solicitante, el objeto---
del 1tamadc sera la presentacidén ante el Departamento o Sucur
sal donde existe la(s) vacante(s).

£l candidato se presentard en a1 Departamento de Selec--
cibn de Personal, donde se le entregardn los documentos confi
denctales, Tos mismos que llevard ante la oficina solicitante:
Presentacion de Personal, e Informe Final de Evaluacidn. Pos-
teriormente, se presentard ante Ta oficina sclicitante, donde
serd entrevistado, y antreaard los documentos antes menciona-
dos.

La decisidn de la oficina requisitantes se dard a cono--
cer por medio de la presentacidn de Personal; devolviéndola--
en un sobre cerrado junto con el Informe Final de Evaluacién,

Cuando el candidato fuél el idbneo, se le sglicitardn---
Tos nombres de los beneficiarios para el Certificado Indivi--
dual de la P8liza de seguro de qrupo, y Se pactard una nueva-
cita con 81 para la firma del Contrato Individual de Trabajo.

Si el candidato fuera rechazzado por no cubrir los perfi-
les deseados, se mantendrd en reserva para futuras necesida--
des.



PRESENTACION DE PERSONAL

A DEPARTAMENTO DIA}MES Ff?)

DE
<j SELECCION OF PERSOHAL

ATENCION SR. FIRMA
TENEMOS EL AGRAD0 DE PRESENTAR A UD. A

CANDIDATO AL PLESTQ

TRAMITE QUE SE LE DARA AL CANDIDATO

QE DEPARTAMENTO lA SELECCION DE PERSONAL DIA[MES (\@
(NOI'BRE DEL SOLICITANTE ACEPTADO RECHAZADO J

COMENTARIOS FIRMA DEL GERENTE
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Documentacién que se elabora para la contratacifn:
~-Contrato Individual de Trabajo por tiempo indeterminado
en original y copia. ,

-Informe de Ingreso de personal, en oriainal y dos co-=--
pias.

~Certificado Individual del sequro de grupo, en sus doS-
ejemplares y una copia blanca.

-Designacidn de Beneficiarios del fondo de aportacidn vo
luntaria para defunciones y de Sequro de Vida.

-Aviso de Inscripcidn al IMSS que proporciona el Departa
mento de Servicios y prestaciones econfmicas al perso--
nal en original y dos copias.

-Solicitud de Ingreso a la Sociedad Mutualista del Persgo
nal,

Distribucidn de la Documentacitn
Documentacidn que se entreaa al Empleado:

~-Copia del Contrato Individual de Trabajo

-Designacidn de beneficiarios del fondo de aportacidn vo
Tuntaria para defunciones y de Sequro de vida.

~-Original del Certificado Individual de la Pocliza de Se-
quro. '

-Copia de la Solicitud de Inscripcion al Registro Fede--
ral de Causantes,

-Resiimen de Estatutos de la Scciedad Mutualista del per-
sonal.

-Un ejemplar aue Tos estatutos de Ta Sociedad Mutualista
del personal,

-Un ejemplar del Directorio de Recursos Médicos de la zo
na.

-Un ejemplar del Realamento de trabajo de los empleados-
de las Instituciones de Crédito y Organizacidn Auxilia-
res.

~Un ejemplar del Reglamento Interior del trabajo.
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Documentacidén que se archiva en el expediente del em
pleado:
E1 el expediente de personal rotulado con el nombre del-
empleado, se archiva la siquiente documentacidn:
-Nriginal del Contrato Individual de Trabaio
-Copia del Informe de Ingreso de Personal
-Copia del certificado individual de la poliza de sequro
-Designacién de Beneficiarios del fondo de Aportacidn Vo
luntaria para defunciones y de Seauro de Vida.
Copias Fotostaticas de: -
-Acta de Nacimiento
-Certificado de estudios terminados
-Calificaciones del G1timo grado cursado
-Cartilla o Pre-Cartilla del Servicio Militar Macional--
hombres mayores de 18 afios) o constancia de estar reali
zdndolo.
-Dos cartas de recomendacidn membretadas diriaidas al --
Banco.
~-Copia de la carta de pasante o del tTfu]o.
-Copia de la solicitud de inscripcidn al Registro Fede---
ral de Causantes,
-Solicitud de Empleo
-Resultados de sus exdmenes de admisidn (habilidades y--
conocimientos psicoldgicos, médico, y socio-econémico.)
-Ademas se engrada una fotograffa tamafio posta, en el re
verso del tercer divisor del expediente de personal en-
el lugar que se indica.
Documentacidon que se envia al departamento de servi-
cios y prestaciones economicas al personal.
-Copia d¢ la forma del Inqgreso de Personal
-Copia del Certificado Individual de la Poliza de Segquro
-Ingreso a la Sociedad Mutualista de Personal.
-Relacidn con datos aenerales y una fotografia infantil-
del empleado para la elaboracidn de su credencial del--
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Servicio Médico, copia fotostdtica del acta de Matrimo-
nic y del acta de nacimiento de cada hijo, una foto de-
frente tamafio infantil dé su esposa y de cada uno de---
Tos hijos para la elaboracidn de la credencial del Ser-
vicio Médico,
-Carta constancia de ingresos percibidos e impuestos re-
tenidos y/o iiltima declaracion.

Tipos de Contratos

a Relacidn de Trabajo puede ser por tiempo indetermina-
determinado, 8sta Gltima modalidad, eventual o temporal,
a sy vez puede seyr por Obra Determinada.

La Relacidn de Trabajo por Tiempo Indeterminado, de a=--

cuerdo con nuestra legislacidn vigente, constituye la regla-~

general, siendo la excepcidn a esta regla la relacifn por ---

tiempo determinado el cual, Gnicamente puede estipularse en--

los siguientes casos:

a) Cuando 1o exija la naturaleza del trabajo que se va a
prestar,

b) Cuando tenga por objete sustituir temporalmente a o--
tro empleado.

c) En los demds casos previstos por la ley.

Al celebrarse un contrato por Nbra o tiempo determinado,

es requisito indispensable que se indique esta caracteristica
en forma expresa, fijando con claridad en qué consistird la--

Obra

a realizar, asi como su duracidn o vigencia, ya que de--

no precisar estos conceptos puede llegar a considerarse como-

un contrato celebrado por tiempo indefinido.

tos.

A continuacidn muestro un diagrama de 1os pasns expues--
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Capftulo IV

Seleccidn Interna

Es la manera mas efectiva de cubrir vacantes.

E1 objetivo de 1a seleccidn Interna es: satisfacer la de
manda de personal a través del aprovechamiento de los recur--
sos humanos propios de la empresa, teniendo la ventaja de que
el miembro ya conoce a la organizacidn, la organizacidn ya co
noce al individuo y 1daicamente tiene una opinidon favorable--
de &1, disminuirfa el periodo de entrenamiento, disminuirian-
los costos de seleccidén como: examenes medicos, anuncios en--
el periddico, encuesta socio-econdmica, etc; Motivaria al res
to de los individuos de la organizacidén ya que, &sto sianifi-
card que cada vacante es una posible oportunidad de ascenso,-
y loarard una adecuada ubicacidn del personal que solicite su
cambio.

Implica desarrollo, promocidon y carrera dentro de la em-
presa. Evitard la rotacidn excesiva, renuncias y desmotiva---
cidn. Es bien cierto, que con esta forma de cubrir vacantes--
ahorramos dinero de reclutamiento, también lo es que vamos a-
contar con personal motivado en sequir trabajando en la empre
sa y realizard de uha manera mas sequra su trahbajo,

Este serd el reflejo de la existencia o creacidon del sistema-
de Seleccion Interna

Promocidn y Reubicacion

Promocion:

Lograr una adecuada optimizacidon de los servicios de la-
empresa, que permita satisfacer la demanda de personal capaci
tado con los recursos humanos propios de la empresa, Implica:
Promocidon, desarrollo y una efectiva planeacidn de la carrera
Empresarial del empleado.



74

Reubicaciodn:

En un tiempo determinddo surge la necesidad de reubicar-
a cierto nimero de empleados en virtud de presentarse una re-
estructura a nivel organizacional, a un nivel personal, o por
la desaparicion de ciertos puestos en una oficina., Dicha reu-
bicacidn se 1levara a cabo comparando y tratando de adecuar--
los perfiles de las plazas vacantes existentes con las carac-
teristicas y conocimientos de cada empleado.

No debemos olvidar que también existen y se manejan en--
la Seleccidn Interna los cambios, los cuales podrdn ser de---
tres tipos; seglin Ta causa que los origine:

De Turno
De Oficina
De Plaza (poblacidn)

De Turno:
Surge la necesidad de que el empleado cambie su horario-
de trabajo por una causa justificable.

De Oficina:
Por iniciativa del empleado con el fin de conocer otras-
dreas de la organizacidn; o para poner en prictica los conoci
mientos adquiridos en la escuela.

Da Plaza(poblacidn):

Se dard en aquellas empresas que cuenten con filiares o-
sucursales en provincia. Serd por cambio de residencia de la-
familia del empleado o por interés laboral en el interjor de-
la Repibliza.
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Coémo Analizar a los Candidatos para Ascensos.

La existencia de una vacante dentro de 1a empresa, impli
ca un anilisis de candidatos con caracteristicas tanto perso-
nales, como de conocimientos o experiencia, viables a cubrir-
dicha vacante,

fn primer término se procede a analizar las funciones y-
responsabilidades esenciales del puesto vacante asi como las-
caracteristicas personales que se requieran, Experiencia ante
rior, sueldo y drea de conocimientos, deberdn ser considera--
dos dentro de nuestros pardmetros evaluatorios,

Acudimos al inventario de Recursos Humanos o expediente-
personal en su caso, de acuerdo a la magnitud de la empresa,-
y analizamos cudl ha sido la actuacidn general del candidate-
mediante su: evaluacidn de potencial (planeacidn de desarro--
11o), 1o que significard una primera impresidn de la actuya---
cidn del empleado durante su estancia en la empresa.

na vez determinado el o los candidatos, procederemos a-
pedir 1os comentarios de sus jefes en cuanto a su actuaciodn,

Solicitamos al jefe, nos permita tener una entrevista---
con el o los candidatos a promocidn, explicindole 705 motivos
de dicha entrevista.

Se lleva a cabo la entrevista profunda tratando de ade--
cuarla lo mds posible al perfil de la vacante existente, para
asi determinar si el entrevistado cumple con los minimos esta
blecidos en cuanto a su experiencia, conocimientos y presenta
ci6n, A la vez se determinard si les intereses del candidato-
son afines a los requerimientos de 1a vacante, legrando con--
ésto una planezacidn y un desarrollo de Tos Recursos Humanos-
en forma Optima.

Una vez detectado el o los candidatos idéneos a promo---
cibén, se procederd a enviarlos a la entrevista final con el--
jefe del cual dependerd en caso de ser aceptado.
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Si en un momento dado, la empresa no contara con el can-
didato id6neo, se deberd de recurrir a un candidato externo--
para cubrir dicha vacante. S



IT.

Iv,

V1.
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CONCLUSTIONES

A través de la historia, e) hombre al relacionarse con-
otros individuos ha siempre tenido que seleccionar sus-
amigos, sus compaferos, etc,

La entrevista dentro del proceso de Seleccidn es bédsica
por la calidad y cantidad de informacidn que brinda el-
candidato

Saber entrevistar es un arte que se adquiere en base a-
estudios y experiencia

Hay que ser gran observador de todos los aspectos para-
adquirir habilidad de entrevistador,

La entrevista a Ja seleccidn tomard diversos matices en
base al nivel del puesto que el candidato solicita.

Ser un experto en entrevistar hara que el Licenciado en
Administracidn ejerza su carrera con aran facilidad y -
habilidad en cualquier area en la que intervengan las -
relaciones interpersonales.



BIBLIODGRAFTIA

Administraci6n de Personal
Aqustin Reyes Ponce

Limusa

1978

Administracidn de Recursos Humanos
Fernando Arias Galicia

Trillas

1976

Instructivo del Entrevistador
Alfred Benjamin

Diana

1980

La Entrevista y el Exdmen de Seleccidn
Newell C. Kephart

Rialp

1976

Glosario Administrative
Kari E. Ettinger
Herrero

1966

78



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Selección de Personal
	Capítulo II. La Entrevista
	Capítulo III. Proceso de Selección
	Capítulo IV. Selección Interna
	Conclusiones
	Bibliografía



