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1 N T RO D u e e 1 o N 

El presente trabajo tiene como flnalldad el -
destacar la Importancia que tiene el reclutamiento 
y selección de personal en cualquier empresa, ITá
mese pGbllca o prJvada, ya que este proceso per~l
te la elección .del mejor candidato para el puesto 
vacante,_ lo que repercute en asegurar la ef lclen--= 
;!~s~' 'ª empr«7sá y co~ _,110 la productlvl~ad del ... 

El Interés en desarrollar este tema, es pre-:-
clsamente que en el Banco Nacional del Ejército~ -
Fuerza A«frea y Armada, S.A., tomando.en cuenta .Jos 
beheflclos que reportaría su Implantación, 1,e,gue 
a adoptar me~ldas par• su ejercicio,; Cabe seftal:ar
que esta lnstltúcf6n Nacional de Cn~dlto, en su~":' 
inicios se allegaba de personal coml.s:lonado de .. ,as 

· Secretarías de la Defen·sa Nacional y de Marina, 'por. 
lo que no se requería un proceso de. re~lutamlento 
y selecClón de personal. Al convertl rse Banjé'rcf'=° 
.to en Banca Múltiple se vio ante la necesidad ·de -
contar con personal .. calificado y por ende tener 
los ~edlos para encontrar recursos humanos adecua
dos. 

Dentro del presente trabajo se expone 1a meto 
dología de la selección y reclutamiento que, e~ 
principio, satlsfacerra las necesidades propias de 
~sta lnstftuc~ón. · 

.· 
A continuación se .mencionan los capítulos que 

Integrarán este trabajo. En el primero se refle-
ren los antecedentes históricos, éstos permltl rán 
conocer de una mlinera breve el desárrol lo que ha - .i; 
tenido este próceso¡ después se ~ita la definición 
de reclutamf ento y selección de personal, para te
ner una f~ea precisa ~e 10· qoe son ejtos concep- -
tos¡ posteriormente se. abarcan los puntos que debe 
contener el proceso sujeto de estudio. 
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Asimismo, se desarrolló el tema de capacita-
clón y adiestramiento, ya que éste es fundamental 
para conservar un elevado índice de eficiencia y= 
e f 1 ca c i a en e 1 pe r son a 1 • 

Finalmente se presentan los resultados de una 
investigación que revela cómo se aplica el proceso 
de reclutamiento y seleccl6n en algunas lnstltucio 
nes nacionales de crédito. -

Animó la elaboración de este trabajo· la posf
bl lidad de su introduccl6n en el Banco Nacional 
del Ejirclto, Fuerza Aérea Y" Armada, S. A., asf 
como la certeza de que tomando las medidas necesa
rias, en un futuro no lejano Banjérclto, contará· -
con un mejor proceso de selección d~ personal que 
le.perml ta captar el eleme.nto apto .para el puesto
adecuad~, y de esta manera constituirse en una.lni 
tltución sólida y eficiente, en permanente creer-= 
miento. 

.1: 



,. ' 

l.- ANTECEDENTES Y DEFINICION DE LA 
SELECCION DE PERSONAL. 
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. ~esde ~~ocas rem~tas e1 hombre vio la ne~esl
· de. rec1utar' y se1ecC:ionarpersona1 para dlfe--

. tes·_ a et rv 1 da des. . ' . ' . 

. ;Al:p.rinclplo se ·v.alfó de técnicas de s~·Íe~- -
:_ n' rudh~ei:>ta rl as que},'. c;:()n e 1 •transcurso ,def:'~t le!, .': s• ihan. iJ cfO .perfe~e fona11do. par.a evlt.ar hasta. 'don 
~· •. fisL·.:pos f b 1 ~< los a~pe c~~.C> s"s ub J~.t 1 vos' que pue deh ·~ 
. h1J.r.1·en · 1 a :·.se 1 eccf.on ~ · :. .. ·.· · . '·· ·, · .. 

y: ·=· }~~:-- _.,.. ' , • -~ • ···~ L.; ,1 ·.. '. 

} .:.-_,v.a':t,er.:1a .. ,.ritlgua Grecf•¡(::alrede:dor:'del s.'tglo..; . 
~;.,~~»~ ·*•<Utlllzaban:<,técnlcas para selec·cronar'.'• · 
-.v .·.9~u~.ctJlnes· de .. la 'ct~:d.ad•·· fund,ndos•.~•·n la·::,Jor;.; 
·~~··y:f._ísl e~·~· . h~b 1 n d,.~'cJes •>,e xper le ncJli': y c~nc)'~ 1-.~ 

,ei:itos~· .. ·.:.Tam~}4".':P.Or·:~a.quella ipoca se• re'a·llzab •. "'. 
·~·~ ~oma:: la· selec.'clcSn de·. lndlvi duos apoyándose en. -
'f fliutc>;t t~_1#icos1'o·~~bJ:I r dad. expef lencl a. ·:así>~.s. .. 
, ~f:::s I co • -sJn ·emba rg9.:: ~•·;rasgo ·de el s 1 vo segura, ... 
e n(o '1 fo r:.taJez~ Jr~l ca,; :.sobre. to.de>. en 1 os: es·· 

)a~,!i>.·~ l~c~~l d~,:s pafa '.e:f.~~·tuar· los .t'ra~aJos :m'•-J>!. 
.dO:S'J'. ja·;que.;;se pre.fe rr~ ·a 1 os hombr.•s neg ro.s ·por 
F g''rauí · re.s·htencla ft.slca • · · ·· · .! ... 
. :{ ~~: ~"' ; ~.. . ,:.:· ···> ' . 

:íi. 1 _:En., Jo~' pÍi~b1os a~e}·lca~os se p~a~Ücab~: h S!, 
~· tlcSo\,tanto pa.ra pues tos· mf· 11 tares. como. p·a ra o.cu 
: };c~'rgc)s. p GbJI cos, p:a ra es tos· ú 1 timos,. se P. re fe~:', 
·'.ª:.·.•·los .. h:qmb're5 de mliyor ed,ad que contaran·,con.•. 
a{Ílll!Plf ··~·•xpe t: I en cf,1 en los p rob I el'llls. poi rt I tos 
eé'ondmr·cos •. ·.' . . " •' .. ·. -

./;· •. "to~~ 1~: pdmera Gue~r• Mundial se ·pl~nte6· 1i • 
;c•l'idad_ d•. reclutar Y.· seleccionar a numerosos. 
¡uposefa ln'dtvlduosp1;r.a destinarlos a tara·as es· 
·:crfJcls, ;11~ordes éon:·l()j ldelantos:clent.ff.lcos .. 
' .,.dós_\.'.h,as't•: .. ••a lpoca '.en· dl~e:r1a1 'rá11a1>de:\ ;• co• . 
,,c;fillkento),q~• tienen por_.obJeto,.el'e1)t·udlo ,del·, ~· 
. ~r~ .. : . . .: .. . . . 1 ·. . .. 

"•";: .. · .'·.··. 

'" 
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\Qs sistemas de reclutamiento.y selección de 
personal comenzaron.a pro.gresar gracias a la obser 
vancla que se ~~gufa'para tales flnes:en los lndl= 
v 1 duos •. · · 

. . 

Pero no fue ~lno hacl~ flnalei d~I siglo pas~ 
doy prfnclpl~s ·del actual cuando se dio gr:an auge 
a tan.' Importante.: func·lón, debido en .gran pa.rte a -
las Ideas clentfflcas de':Taylor. 

1 •, • • 

, .. ~n''·M¡xlcó ha'ee sus .primeras apariciones: la S!. 
,1.ec~'l~n ,.d• per·sC)~al a f'l,nes de .Jos _anos ltO'f~ cu.a!!. 
do~. los e~presa.rJe>•· comenz.arol'.', a d•·rse·cuentad• .. ·.la 
n~c.s.f~ád' d.e . f'ecluta r y . ··~ 1 ecc.lon.l.r / c,ul dado.sam"l'.'te 
a· ·su :p•rs.onat·y fue' como se:·apoyaro11 •n e$:túdfos 7 · 
y"·f>'l"ueb~s::con ',el, fin de·dls.~on•r de•>1:1n pjrs.onal -
coitp,etéi'ite y cott.Ja exper,enél,a n~.c:•sarJa'•,para rea 
11·¡·a r. ··.su t-rabaJo :sat:I sf.lic;·to r.I •me.n'te. · · -

'····'. ' ··,.. ., : . ··.·., '' ·.\ ''· .. ,·, 

·En, las lnstl·~uclones Bancarlatef reclutaml.en 
to y la,· seleccl6n de personal .aparece por la d'ca-= 
da de· los so• s o· .. sea 'diez anos. déspués que en, las 
·9,fan411•rempres•s. · · · •·· .·· . < ·. - · 

. P~'.~o es 'd·I ez ano-s desp ucis·, en;J a dé cada;de -
.10~· 60{s 'cuan.do f.Í nalmenté la. rnarca~da acelér'aclón . 
·'d.eJ. niu~:~o .. 'capl;t'•fl~t•"s~ ':refleja en las at:tfvJda'.--= 
'.de;s la,bor~les que exigen ·una: crecf,r:ite especfallz!. 
c16.n y·Ja demanda de 111ano 1 de .o.br• cal ifl cada cuan
do la .fe Ieee (.~n 'se. arra I ge·· en Mé~l,cc;> de fl.n 1t1 vame.!!. 
te .•. D•:es.ta 'forma.las em~res.as comlenzan'la lnco_!: 
p.or•cl6n de. f~dl'v.lduoJ con ciertas .·caracterrstl.cas 

::expertenclll y>ap.tltudes segGn el puesto que se ·re-
qul·era .. cubrl r .. r . . . . ' 

\; "'•' ·. .; 

La mayorr •. de .l•s empresas que poseen en la. - .· 
aCt&41lf dad cfi_r~O pres.t.fglo se ~on'vencen ca.da día_ 
m4s ·~• 'q·ue el proceso de ~•.eleccl6n .. no .d•be.Uevar

:;·$~ f,<~·1bo d• '&&11• .-aner,a lmpírl c•,,,'fª. q'u•, tasto .pu•-.··· 
'1'.#· tene·rcomq consecuencia a mediano o largo plazo 
,;,1:• do li p rob:l•••~ ~ . ·· ; •·· .. ·. .. < 

\,. , . 
',·,_ ' 

\. 
·•:. 

1,.,,1 
..;· 

':.· .. , .. ·' 
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:' Sin embargo hay que hacer notar ciertos vi- -
¡cios en 1a· sé lección· subjetiva ,de personal que per 
':anite. la exlstentfa en empresas medianas y peque~as 
¿'<!el llamado "compadrazgo" y que consiste en ocupar 
~uesto~ ~ac~nte~ con fa~lllares ~amigos sin lmpor 
)tar su·aptltud real. situación que se presenta·co:[ 
.[má:s. 'frecüencla ·en el sector públ.lco. · 

Defl'-nl clón. de la Se1ec~i6n .• 
'''. ."' . : ! :· ,·. ' ·';: : . " :.· .. ,, 
t, · · ·'L.a s.elecclolÍ 'es p'reclsamenie ···~ legl r. entre .. ':·fos 
·:i:an;dl datos que 11.,eg an .. á :ra empres a a cub r 1 r ·un em· 
'pt:1~o>:·vacant~·:, .. al.que ·'!''·~se 'Identifique.por e~l>.•f• 
~Henda,' habilidad y aptlt:u·d con'.el per.(11 det.;,; ~ 

• t 'j ~ 1 : • 

,pues to; · · 
~~· :&~·;·.· .·· ' ,t~, . ··/'".• : ... ~,;>.:~:·-:.:. < .' .. ! . "·, .. l 

~: f:,·'. ,Va r 1'0~ e:s'pe c 1, a 1'.I s tas: op 1 nan: ·, , .. :.<'. 

-~· 
t 
~ 

. ' ' 
·>"Es un procedimiento. para ·encontrar al hombre 
<que 'cubra eJ .puesto adecuado a un costo t:'9m--· 
· blén ací•cuado". · ... · ,, 

*Ái'I as: ~¡ 1 Í'c1 a, Fe ~nan d~. 
,¡ ; 

u En contra r e'l horiib re adecuad.o. para ~ 1 p Lie s to;_, 
adecuado'' •;.'. 

~R~ye~ Ponce, .Agustín • .. ·._,,' 

"Es una serle de mecanismos pae:a ll'egar.a de
te eta r ·.á la' pé rson i 1 dónea p_a ra q_u .. 'tub ri una 

) va cán te" ~ ' ' ' ' ' '·, ' 

, •.ofea'lsmael.; •' '. ' . .. ;· 
". 

1íEs una serle :de pasos só11.dos quei .. tlenen co':" 
_mo 'obJ~tlvo encontrar al mejor·candldato11 • 

• < :· • • ;; 

*Mande 1'.1 ·.Mllto~ M.' 
• .. ·¡-

••• 

·\' 
... ·'l " ', ~ ... ·~ 

' ... 



1.1 Necesidades;~ Importancia de 1a Selección de 
Personal en BanJérc i to • 

6 

. · E 1 B~nco. Nacl onal de 1 EJérc i to, Fuerza -Afrea 
y Armada,.·S.A., es una institución. de crédito des':' 
tinada a proporclonéH apoyo credi tlcio y servicios 

; :_.,, de'.'banca·.al .Pe,rsonal de las fuerzas a.rmadas .en ser. 
· ·vl.Clo activo, mi;~ 1 tares con haber de re ti ro, pen.~
•· ;· slonados y pens.lonistas, asf como al ·públi co'eri'ge 

n'eral ~ ' . . . ' . -
¡ i ,\: ·,. 

. , La tnstl.tuc:'l6,L fue creada .el 31 ·de di cleinbre 
de'.·1946 con eÍ ~omb.

0

re. de Banco: Nacl~n·al del EJircT 
.· .• tó·.y·.ta·A.-mada, s·."A.; .el :27 de dicle'lltbre de l97:B. ~ 
·.s,:,.tr.n.s,f.~rm(en B~r1c·a HúltlpJe, y ~~n ~1 lo son. 
eiJap.118'.'d~s~·:·sus· s8rv'.·l,cilos y'··op.racfOne's,_.· .. ,_· .. · .... '<· .. , . . . . ' . ,.; '·. ' .. ,'_.: .. ,: 

Err'~.{ 1.'1lcl~ del est.ablecimlen:to de Ban]ércl
,.to, 'el· volumen de sus operaciones er• reducido, y 

'·.:.el· de~arrolló de 'stas las -reallzaba<person·a1 mi IT 
· ".'tar,·comlslonado por las Secretadas de 1a Defensa 

. lht e ion a 1 y éle Ha r f na. · · · · ! ··' 

.. :·':; « . . ~ ' • ' 

Dado lo.anterl9r>esta Institución de Cré.dlto, 
no requerí,• en ese"mom~nto de .contratar personaJ,-. 
ii~o únlc~mente lo c~pacltaba. para que estuviera - · 
en. ap ti tu des. de des;1rroi1 ar 1 a 1 abo.r. encomendada. 

. AJ transformarse BanJércllo en ,B~nca HQltf~le 
ofrece·· to-da .. 1.a gama-"de servicios bancarios, corl lo 

:;>e:ua'-1' se m"91t1p11 can·,.las operaciones y: surge la:, ne-
¡ :·,cesfda.d'de c9ntrat•r un mayor·número•de 'recurso's -

: hur111ihos~ que cumplan con los 'nuevos objetivos' erico 
.. Mndado1. · ·· ·-
·~·; I {· 

En e·l· f ni cl o de e'sta t ransformacfón ·que tuvo 
;el lineo, se. recurría a ocup•r a lo~ faml 1 lares. de 

i:~}, •. C)I e~pl~49~~:, sln,·,•plfcar elementos t•.cnlc'os, y 
~,;,·c;¡o•o conse.cuencli1' en algunos· casos•se obtuvieron 
tefectos. negativos. Al analizar estos res,ultados, -
t; . .· ' ' ' ' . . . ' . . 
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se vi~ la necesidad de contar con un• off clna que_ 
se encargara del reclutamiento y seleccfón de per
.son a 1 • 

1.2 Metodología para el Reclutamiento, la Selec:-
cf6n y Contratación del Personal en Banjircl
to. 

El ,proceso de la selección técnica de personal -
e~.8-ª'1.J~r:cfto da comienzo al presentarse una .·i -

vacante;. es. declr •. ·un puesto que carece de tl,t.!!, 
lar, df cha va¿ante puede ser de nueva creac16~ ~ 
o bien por reemp1a~o, ya sea por lmposfbllidad -
t'mporal o perman~nte de quien I~ venra ocup~~--
do ~ · . · '.. · . ·· . · .· 

¡ ' 

Para proceder a cubrir la vacante deberá notffl
cars~ 'sta, p~~ medio de una requlslcldn de pe~~ 
$anal al departamento admf nlstratlvo. 

En dicho docu•e~to deber' seffalarse el motf vo, ~ 
el 'departamento, el puesto, el horarfo y el suel 
do corre~pondlente. -

1 ' 
Una vez hecha la requisición de personal se recu I , . . 

rrl r' a las fuentes de reclutamf en to, que son· 
los medios de .l~s qü•·Se sirve la lnstf tuclón pa 
ra atraer candidatos 'adecuados a sus necesfda- ':" 
des. 

Fuentes de reclutamiento Internas, son los me
dios.de abastecimiento mis cercanos a la lnstf tu 
c Ión: 

a) Cuando los aspirantes se presentan a sollci-
tar empleo por lnlclatfva propfa. 

b) Cuando los aspl rantes se presentan a sol lcf .. -
tar empleo por referencias proporcionadas por 
los propl~s empleados de Banj,rclto. 

,, 

; J' 

'\ 
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- Fuentes· de reclutamiento eJ<terno, son los agentes, 
'externos de reclutamiento de la lnstrt·ucrón: 

a') Intercambio· de cartera de personal con otras_ 
lns)ltuch>nes·de crédito. 

,, 

·,b)·Bolsas de'trab~jo 'de escuelas e fnstftutoS. 

c) An un c i o s en pe r i ó d 1 co s • ' ' . '. . ' ' ~ 

•.· .._Una' vez ~stabje~ldo. ~1.co)1tac,to'con los candfda-
. tos,.,,se les pi,cJ'p'orcfona un l'nstructr-vo··pára··aspl . 

¡'.L rantes,. que continúe . lo~ pasos.:.a.<s,-·gu Ir." d,~ r,án.te: 
· :; ::'9J:< p ro!ceso··.: de ,se l~é:c 16n ~· ·. A~ iml,'smc)'~ :se. les da/ · • . 

. ·),~na':Pte·soJI cf·t,ud: de':em~•teo.ti fa.·;cu~1· t·leri_e.·~()r. • ' 
Qbje·to d'terml,nar s) ,el :candf:~&t.9·.,re~neJo.s· .re~'." · . 
. q.ulsl_.t,o!rmrnJmos p.ara·.~cu'par elpu,es.t:o{ de: 10. - ·. 
·~8ntrarlo, :se desecf,an áqu~11os.'r\C> .. con~venJ•n.t.e·s;.;.;: .. · , 
p'.ara;.·1~ f,nst"ltucl4'.n· ·. · · · ·· · 

.. :;. ló's candldato.s .vlabl,es se les·entrega····un,a' 5c)1t.. 
'· cltud"de empTeo, y ·se ·les con,cert• una "cft:a pari 
. en trevl sta, en h que·· se pre·tende ;•!.determl nar" 

l•OS aspectos.mlsostenslblesdel aspirante y SU~' 
;.r.elaclcSn con lo·s .. req~erfmlentos de.1 ··puestQ. Ou--= 

···. :r"11n~~:e1 transcurso ~·e·''sta, d~ber,.~ .lnf':Jrm~.rse1e 
. 1a naturaleza de,1.. trabaJ01 el h.ora:rfo~ el sueldo 
y'hs prestaciones .co~ el fin de hacer más atra.E, . ·.· · 

· · t 1 vo e 1' p u e s to .• · · 

::·::.;;.i,T·amb.fln.se:.conffr,marán datos t·ales como:.empleos. 
,, ·'. · anter lores, ·:Pe·rc •. p e f,one·s · ·~. mot f. vos: de sepa raclón. 

'2':$r: hasta es~e
1

~~me;nto.er p~rfll.·del. ~andtdl.to ~s 
·. ".f:~v.orab1,, y··han.decf'dl.~o ambas P.artas conffnuar_ 

,con··e1 proceso, de seleccf6ri, se' le.proporclona ".'": 
fe.cha. de. ex•"'•"es, especl flcan,do día y .hora •. · 

,_' j ~' l r"; , • • ' I • • ' ' •' \ '' ' ' o -'t " ' ' •. ; 

Y.+-:. En: ba.se '. •.. :lo.1 .eac,lllenes ps f ,com,tr.l.co1 y· dcn:I ~:o·s. 
;::>.:·.-. se 1\a rl .una''velorac l 6n .un·to· de· la. habf 11 dad' co-= 

.. mo:.de 1a·po·tenclalldad· da1 ln:dlvtduo,en r~la· • 
'c.f6n .. a las n•c:•.••d•d•l'"del .pue1,to v.1.1.posl~fll 

' '>' ) ' .t·: ' .. 

:·¡ 
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dades de desarrollo futuro. 

Una vez cubiertos satisfactoriamente los requfsl 
tos anteriores los candidatos seleccionados son
propuestos al jefe del departamento correspon- ':" 
diente, mediante una forma de envío de prospec-
to, para que éste en base a una entrevista, y si 
el caso asr lo requiere, de exámenes prácticos,
propor.clone al departamento administrativo su 
visto bueno para Iniciar trámites de contrata- -
clón con la persona elegida. 

Posteriormente, se concer.ta una cita para que el 
t. DI rector General de Banjérci to se entreviste 
con el candidato, con el, fin de dar r,ealce y uni 
óptima imagen a· la lnsti tución, y des1de luego, -
contar, también con su aprobación. 1 

i 

Finalm~nte se inici~n los tr&mites d~ contrata-
cld'.n d~l persona.1. apro.bado. En esta fase, le 
son proporcionadas al candidato las siguientes -
formas: 

a) Carta de solicitud de documentos, en la que -
se ~itan los d6cumentos que deber& entregar -
al ~epartamento administrativo para requisf-
tar debidamente su expediente personal. Se 
aclarará también que deberán ser coplas fotos 
t&ticas de los docu~entos a excepción de las
cartas de recomendación que deberán ser orf gT 
nales y recientes, ya que dichos documentos':" 
pasa~fn a formar parte del archivo de Banjir
clto y por ningún motivo le serán.devueltos. 

·b) Con el fin de determinar el estado de salud -
del candidato, dada la importancia. que revis
te este aspecto en la calidad y c~ntldad de -
pro duccfón y. sus repercus fone s en '.1 os índl ces 
de ausentlsmo y .puntual ldad, se 1e· proporcio
na una carta para que le sea practilcado su 
examen m'dico de admisión. ' 
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c) Carta de beneficiarlos. de servido médico, en 
la que debe desígnar a aquellas personas que 
dependan en su totalidad económicamente de -
él. 

d) Carta de consentímlento para ser asegurado~ -
para que sefla1e como sus benefldarlos a las 
personas que desee. Se le aclara que el mon~ 
to de la p611za del seguro de vida colectiva 
de los empleados del Banco Nacional del Ejér':' 
cito, Fuerza Aérea y Armada, S.A., correspon
de a 12 meses de su sueldo mensual, mismo que 
en su caso ser¡ distribuido para partes Igua
les a sus beneficiarlos~ 

e) Acuse de recibo de Ley Orgánica y Reglamento 
Interior de Trabajo, para contar con mayor -
control sobre el sumlnl,tro de estos ejempla
res. 

f) Contrato original de prestación de servicios 
por un lapso de 28 días, la copla de éste se
conserva en el expediente personal del emple! 
do. 

g) Acuse de recibo de contrato lndlvfdual de tra 
bajo (original) por 28 días. 

h) Cartas de presentación por un lapso de 28 - -
días, que son turnados a las siguientes ireas: 
Departamento correspondiente, Departamento Ad 
minlstratlvo.y Oficína de Percepclo~es al Pe¡ 
sonal, para que de avrso de. afl 1 lacl6n al 1 .
M.S.S. 

1) sr al tctrmlno del contrato por 28 días, el 
comportamiento y ef íciencra observados por el 
empleado de reciente Ingreso son los adecua-
dos, se le proporciona el contrato de presta· 
cldn de servicios por tiempo lndef lnldo, acu
se de recibo de este contrato y hoja de pre-
sentaci ón. 

., '','.,'·' 

.'.'/ 
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Asimismo, se turna una relación mensual de lngre 
sos, al Departamento de Seguridad y Servicios Gen 
nerales, para que en Ja Subgerencla de Investiga 
clón del Banco de México, se formule su fi !la-":" 
ción-antecedentes. 

De este modo, llega a su término el proceso de -
reclutamiento, selección y contratación en Ban-
jérci to. 

.,.'· 

... ' .. 

.:··, 
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2.- MEDIOS DE SELECCION DE PERSONAL. 

El presente tema tiene por objeto referirse a 
los medios de selecci6n que debe tener la empresa, 
para allegarse de personal que cubra los puestos -
vacantes. 

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

Al proceso de selecci6n debe de considerárse
le como una funci6n muy importante dentro de cual
quier organismo, ya que de ista depend~ el buen 
funcionamiento y evolución de las orga~~zaciones. 

Por tal motivo se ha despertado mi inquietud 
para que en Banjército se implante dicha actividad 
y asr haya confianza en que I~ persona que labo~e 
en la mencionada institución fue la idónea para eT 
puesto vacante. 

A continuación se muestran los pasos más comu 
nes que se llevan a cabo par~ un buen reclutamlen":" 
to y selecci6n. 

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 
atención e i•portancla se le ha dado, y se puede -
comprobar flcllmente con el simple hecho de leer -
los periódicos diariamente o escuchar en la radio 
las requisiciones que hacen de personal. En los-= 

·,: 

/· 

. \ 
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medios anteriores se puede verificar el mal reclu
tamiento que se hace, ya que únicamente solicitan 
personal para 11 X11 o 11 V11 puestos, sin precisar de= 
qu' edad, escolaridad, experiencias, etc. Este ti · 
po de reclutamiento de personal es def iclente, ya
que es necesario definir las caracteristlcas que":" 
debe presentar el posible aspirante, 

Cabe sei\alar una gran verdad, faltan empleos, 
es necesario generar·muchos m¡s porque ya exlst•n
mtles de desocupados; pero también es cierto que·
las múltiples vacantes que s~ generan son difíci-
les de .cubrl r, pues no es Uci 1 enco.ntrar personal 
calificado y capacitado conforme a los requ.erlmlen 
tos de la empresa. · · · -

Para buscar candidatos y seleccionarlos es< 
preciso establecer ~rimero las~oecesldades del .ele 
mento hu~ano que requier~.una empresa. Aslmlsm~ = 
se deff~ir& claramente qué características deben. -
reunir los asplrarites.para oc~par las vacantes se
gún la requisición de personal. Esto se puede lo--
grar en base al análisls de puestos. 

El ·an&lisis de puestos juega un papel muy Im
portante d~ntro del reclutamiento, ya que su p~¡c
~ica determina qu& tipo de aspirantes hay que re·
clutar. 

SI no hay análisis de puestos, se dificulta -
la adecuación hombre-trabajo y ~lceversa, y por lo 
tanto la selección de personal es Ineficiente. 

Por lo anterior se abordar' ~1 tema de an,11-
sls de puestos con objeto de aclarar la Importan-
el a que tiene en la selección de personal. 

Con la ayuda de esta técnica se podrá reclu-
tar a la gente cuyas características se apegue~ a 
los requerimientos de cada pue~to. 

. .. 

. <". 
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Tales características son: 

-Escolaridad 
-Conocimientos 
-E xpe r i en c i a 
-Aptitudes 
-Cua 1 ida des 

Los puntos básicos que debe contener una des
cripci6n de puestos son: 

Nombre y título del puesto. 

Descripci6n de funciones tanto gen,ricas como es 
pecíficas y niveles de responsabilidad. 

El .análisis de puestos tambi'n es Importante 
en el mome~to de la entrevista; medlani• su implai 
tacl6n· se conocen las caracterísilcas c~gnosciti-= 
vas que debe de reunir el aspirante; se podrán for 
mular las preguntas necesarias, para asegurarse di 
los conocimientos del sol lcf tante y su congruencia 
con el puesto que pretende cubrir, i ademis se - -
corrobor~rá si posee los conocimientos mínimo• pa
ra ejercer eficientemente la actividad encomenda-
ble. 

2.1.1 Definici6n de Reclutamiento 

Es el conjunto de actividades encaminadas a -
poner en contacto con la empresa, a las personas -
que se consideran más adecuadas para el desempeno 
de 1 pues to que se pre ten de en comen dar' con 1 a fina 
lidad de contar con suficiente existencia de candT 
datos que puedan ocupar oportunamente las vacantes 
que se presenten. 

san: 
Sobre el reclutamiento algunos autores preci-

"Es hacer de una persona extrana un cand.f dato'' 

*Reyes Ponce, Agustín. 

... 
.·. 

. ¡. 
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"Son los medios de que se vale una organiza-
ción para atraer candidatos adecuados a sus -
ne ces ida des 11 • 

*Arias Galicla, Fernando. 

"Es la búsqueda de un determinado número.de -
personas que posean ciertas cualidades, sufi
cientes para satisfac~r las exigencias formu-
1 adas por 1 a empresa". 

*Zerilli, A. 

2.1.2 Fuentes de Reclutamiento. 

En este paso de selecci~n, el reclutador debe 
r' estudiar con todo detenimiento y tomando en - = 

.. cuenta las necesidades propias .de la empresa, todas 
aquel las fuentes y medios que puedan proporcionar 
los candidatos m's adecuados para desempe~ar ion = 
eficiencia tas labores requeridas. 

De lo anterior conviene dlstlnguir·fuentes de 
abastecimiento y medios de re~lutamiento; aunque -
guardan enormes semejanzas, dice et 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
tinción tiene la ventaja pr•ctlca de que una fuen
te de abastecimiento puede ser buena, pero parecer 
mala por lo Inadecuado del medio de reclutamiento 
y viceversa. 

Lo primero que se debe determinar.en el proce 
so de reclutamiento son las características de !a
persona que deseamos ocupe el puesto, p~r ejemploT 
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 recluta~ien
to. 

~ay dos tipos de fuentes que son: 

·a) Fuentes internas 

b) Fuentes externas 

La empresa decldir§'a qué fuente dlrl:glrse,·-
pára lo cual deberá conocer· y ponderar .. a fondo IÓ,s 
beneficios y Hmltaciones que de.acuerdo a su na-":" 

·tural'eza ofrec.en. · · · ·· 

: ....• · ~·, ;.FIJentes,·int:ernas.- Esta fu,en~e de ,abÍl~tecf'" -
. mteritó es la m•s cercana a la.propia empresJ1·y .. coin 
;P't.ende las slg-~ien~es. Instancias.: · -

/,.' 

, a) Al·,proplo persótjal •. - Se presenta con el. 
:a'scenso. de .. 'una'persona·, 'por sus conocimientos hacia' 
•1 puesto vacante. 

:' /• \ e 

b) Par,lentes'y familiares.- Es.cuando.:.un tra-.· 
~ bajador de: la empresa recomt~nda a su pariente, 

amigo o fa~lll~~ pira ~u~~cupe el puesto vacante. 

; ,':e). La pue,rta de la calle;,- Consiste en pegar_ 
a.nuncios sol lc,itando personal que hace falta en la 
emp.resa. · 

d) ·El sindicato.· El .sindicato propone.'al can 
di·dato para el puesto vacante. Sue.le constituir .. ti 
principal ·fuente de a·bastecimiento .para h's empre
sas·don,de exh_ten sindicatos, en vi'rtud· de Ja cUu 
hla 'de admfsldn exclusiva, salvo para. el persona! 
~· corif.fanza, que la empresa llbremente contrita. 

SegQn Art., 131-XI. de la Ley Federal del Trab! 
f J9. ; ¡~ ,· '' 

( 
\ 

é), Otras •. 

., ' 

; ··~ t 

••• 
' 

~ 
~.·.· 

.. 
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Estas fuentes tienen como ventajas: 

-Premiar la ambición y. el empuje del trabaja
dor. 

-Garantizar cierto grado de lealtad. 

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

-Contribuí r a crear una mejor actitud hacia -
el trabajo por parte de los empleados. 

-Reducir los costos de selecci6n. 

Las fuentes internas también presentan desven 
tajas tales como: 

-Tapar un ·hoyo y abrl r otro. 

-Posible desorganización. 

-Provocar los rencores de empleados en contri 
de la empresa porque no se acept6 a su faml-
1 lar o amigo, o no se le concedl6 ~na promo
ci6n; esto entre las posibles causas. 

-Impedir la obtención de nuevos puntos de vis 
ta que, generalmente, traenconslgo las per--= 
sonas que provienen de lugares ajenos a la -
empresa. 

Fuentes externas.- Utilizan elementos que se 
encuentran fuera de la organizaci6n, ~iendo de los 
siguientes tipos: 

a) Agencias de colocacl6n.· Organismo~ dedicados a 
efectuar una previa selecci6n para:presentar 1 
los candidatos más adecuados a 11 empresa que ":" 
est' requiriendo personal. 

. .. 

',•· 
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b) Bolsas de trabajo.- Están orientadas a proporcio 
nar candidatos a las empresas que los soliciteñ; 
éstas llevan al cabo todo el proceso de selec-
dón. 

c) 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 reducción de trabajo, o por = 
razones de edad. 

Ventajas de las fuentes externas: 

Eliminar los movimientos.excesivosdel personal 
actual ~e la empresa. 

Proporcionar personal no "vlciado"·con las prác 
ticas comunes de una empresa .y, por lo tanto,= 
con nuevas ideas que pueden reportar considera
ble utilidad. 

Reducir los costos de entrenamiento. 

Tambi'n las fuentes externas presentan desventa 
j a s ta 1e s como : 

Ofrecer personal que deberá familiarizarse con -
las formas de operar de la empresa. 

Limitar las posibilidades de ascenso para el peL 
sonal actual. 

Elevar el costo de reclutamiento de personal. 

Una vez que se ha definido la fuente de reclu 
tamlento que puede seguir una empresa, se determl= 
nar'n los medios para llegar 1 la fuente elegida. 
El c6mo ponernos en contacto con esos .quienes inte 
resan 1 11 ••presa. 
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Se puede preguntar que cuáles son los medios 
de reclutamiento para atraerlos. En la actualidad
contamos con una amplia gama de medios que nos 
permiten establecer una comunicación con las fuen
tes. Las principales por su uso y .efectividad son: 

a) Anuncios 
b) Exploraciones 
c) Propios empleados 

Anuncios.- Es el más común .de todos los me- -
dios de reclutamiento~ el más empleado y de los 
más efectivos en sus resultados. Los principales -
tipos de anuncios son .insertables en: 

-Periódicos y Revistas. 

Los anuncios en perió.dlcos coristl tuyen un me
dio muy soco~rldo para encontrar personal~ basta -
revisar.la sección especializada-en los diarios, -
sobre todo los domingos, para convencernos de lo -
anterior. Es conveniente que en el texto de dichos 
anuncios se narre una descripción de los requlsl-
tos esenciales que deberá presentar la persona pa
ra poderlo considerar como candidato para el pues-
to de que se trate~ y es tamblin recom~ndable ha-
cer una breve descripción del puesto ;vacante, así 
como el sueldo y prest~ciones que se ofrecen, con
ello se filtrarán sólo 1.as perso~as 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 comúnmente suele .Integrar un perfi 1 
del puesto y del candidato deberá seftalarse en el
desplegado. 

Exploraciones.- Se utilizan principalmente 
para la búsqueda de personal calificado, y se 1 le
van al cabo directamente en universidades, escuelas 
t•cnlcas y de artes u oflclos. Esta es la mejor 
fuente de abastecimiento para llegar a ese mercado 

''· 



20 

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 desempe~ar. 

Propios empleados.- Los ascensos y traslados 
son también una Importante fuente de reclutamient~ 
de personal que por su condición de fuente interna 
de reclutamiento nos evita el costo y tiempo de 
las investigaciones. 

Un ascenso significa promover ~-una persona -
de un nivel infer.lor jerárquico a· otro superior. -
Mientras que un traslado consiste en moverla sobre 
el mismo nivel jefarqulco; .Aquí no·obstante que -
se trata de la promoci6n de.personas que ya cono-
cernos es convenlente que el trabajador en cuestión 
sea sometido a los tests psicológicos que se esti
men convenientes, con el objeto de comprobar hasta 
dónde 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 recepción de los solicitantes·.- Es muy im
portante este punto porque es la primera impresión 
que recibe el solicitante de la empresa, y 'sta de 
61. 

Se ha· dado el caso en que 1 os propios sol i ci -
tantes, en algunas ocasiones se han dado la vuel-
ta, retlr,ndose sin siquiera. haber Iniciado el pro 
ceso de selección propiamente dicho. -

Toda empresa que se encuentre por Iniciar un_ 
proceso de reclutamiento y selección de personal,
es necesario y recomendable que realice previamen
te una adecuada planeac16n para la recepción de 
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los solicitantes. Asimismo informar al personal -
que intervendrá en ella, desde el portero o vigi-
lante para que nadie obstaculice la entrada a los 
aspirantes, y la primera Impresión 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 interpretación7 
La solicitud de empleo es un pasaporte para conti
nuar o detener el proceso· ya que a través de ella 
se puede coriff rmar si el candidato reune los requT 
sitos que exige el empleo.o puestos ·vacantes. En= 
caso d~ no reunir alguna característica prescrita, 
como serra'l la edad, sexo, apariencia física, expe
r i e r1 c 1 a , e t c . , se re c haz a r á ama b 1 e me n t e a 1 can d 1 - -
dato. 

La hoja de solicitud es el Instrumento funda
mental en el proceso de selecc16n, tiene como pro
pósito el Integrar un inventario biográfico del so 
licitante y servir como guía al entrevistador a la 
hora de orientar sus preguntas a puntos de interés. 

La forma y el contenido de .hoja de solicitud 
varía de acuerdo al tamano y tipo de la empresa. -
Pero el objetivo ~s sie~pre el mismo, o sea el de 
obtener la información básica sobre los siguientes 
aspectos: 

-Generales del solicitante: nombre, domici- -
lfo, estado civil, teléfono, etc. 

-Estructura familiar: características económi 
cas, nombres de los dependientes económlcos7 
edades y ocupaciones de los mismos, etc. 

-Antecedentes de trabajo: Se refiere a que el 
solicitante mencione cronológicamente las 
empresas en las cuales ha labo~ado, así como 

, •. ¡; 
: . .' .. 
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los puestos que ha cicupado y sueldos que peL 0 
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cib16. Además deberá exponer el motivo que -
lo orl116 a separarse de cada organizaci6n. 

-Escolaridad: nos permitirá conocer el grado 
de estudios del aspirante y asr equiparar sT 
su preparación está acorde con los requeri-
mientos del puesto vacante. 

-Referencias personales: el: solicitante debe
rá proporcioriar los nombres de tres personas 
que lo conozcan; siempre y cuando no sean· 
sus faml liares. 

La forma de solicitud de .empleo· debe ser di se 
~ada en cada empresa de acu~rdo con sus propias ni 
cesidades; ya que si se utilizan formas ad~lni~tr~ 
tlvas com~ne~, ·pued~n resultar-arbitrarlas lascpri 
guntas y lejos de.sernos Otiles, pueden cansar al
solicltante··o confundir al analista. 

Por otro lado, hay que tomar en cuenta que a 
la mayoría de las persona~ les disgusta el tener 
que llenar una forma de solicitud de empleó, no . 
sólo para aquel los que .tienen di fl cul tad para .1 a -
escritura, sino tambl•n a nlveles medíos y superio 
res; por lo cual es recomendable que Onlcamente si 
planteen las preguntas necesarias y de lnter~s pa
ra la organizacl6n. 

Cuando se mencionó que se debe .planear adecua 
damente la recepción de los solicitantes, esto - -
abarca el lugar que se les asigne para llenar la -
solicitud. El sitio deber' ser lo mAs conforta- -
ble posible y privado, es decir un ambiente t~an-
qu 11 o. 

En ocasiones, tos 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 ta inadecuada recepción del sol lcitante perjudl 
ca ta Imagen de la empresa. -

, j ~ 
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En la ~poca que vivimos, se estila que el can 
dldato cuando va a ocupar un cargo de nivel supe-= 
rior (ejecutivo)~ presente.su currículum vitae, 
que es un resumen escrito a máquina del historial 
del candidato. En la práctica.se ha demostrado 
que dicho documento es favorable, ya qu~ reseffa de 
una manera explícita y natural la trayectoria del 
solicitante, refiere las diferentes empresas en -
donde ha prestado·sus ·servicios y las funciones 
que ha desempeffado. 

2.3. Entrevista 

Una de las técnicas más -amplias.que se utili-
zan en la solucl·ón ·de .problemas 'lnterpersonales es ,,. 

·probablemente, la· entrevista, se apl lea .en la vida 
sqclal, en los negocios, en la educacl6n, eri las -

~rela¿lones familiares y en.el campo·de la medicl-
na. Sin embargo, aún se encuentra pobremente desa
rrollada, frecuentemente se improvisan 1os cuestio 
namtentos y se menosprecia su trascendencia. La~ = 
entrevistas deben dlseffarse con.cuidado y profun-
dldad y practicarse por personal .especializado, 
como son los psicólogos industriales, administra-
dores u otros profesionales de las ciencias huma-
nas. 

Con frecuen¿ia los objetivos y los m~todos 
son olvid~dos, dejándose los lineamientos de Ja 
entrevista a la Intuición del ent~evlstador. En es 
te proceso dín,mlco que es .Ja entrevista, el en--
trevístador no es un espectador, es '.a la par esti
mulador e inhibldor, lo que dice el .entrevistador 
y lo que quiere decir el entrevistado, puede ser~ 
determinado s61o en términos del contexto total y 
ese contexto como ya se mencionó no es estático. -

Se debe dejar en claro lo que se entiende por 
entrevista, la entrevista es una conversación que 
se sostiene con ~n propósito defl.nldo Y• como tal~ 
es un asunto de dos vías, un Intercambio planeado_ 
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de expresiones. Es prestar oídos, con el propósi
to de que la otra persona se manifieste libremente 
es descubrir la verdad en lo que nos dice y darle 
una oportunidad de expresarse plenamente. 

Es obvio que cualquier persona efectúe numero 
sos contratos con otras, los cuales se calcula. ha= 
brán de producir información. Estos contactos no 
son considerados como ejemplo de este tipo de en-= 
trevista, en la que el exp~rto como participante -
guía la conversación para obtener. la información -
deseada. Gran parte de dicha lnformaci6n consiste 
en· ademanes, posturas, · ge.s tos· y otros .medios de co 
munlcaci6n, inclusive la palabra;.que adquiere = 
gran variedad de slgnlfícados al ser.pronunciada -
con inflexiones diferentes o al. formar parte d·e ... 
contextos distintos. 

El realizar una entrevista de seleccl6n, ~or 
lo que se ha expuesto anterl~rmente, no es sericr-= 
llo, pues·exige del entrevistador·un.gran con~ci--. 
m 1 en to y dom i n i o de s r . mi s mo , a d f es t r a m 1 en to V:: ex.;. 
perfencía, ya.que la en·trevfsta es una técnica: que 
requiere prjctica constante, para que el entre~is
tador sensibilice sus aptitudes. 

El experto guía la entrevista y logra una vl
sl6n tanto interna como externa del .sujeto. UtJI i
zamos la entrevista con tanta frecuencia en nues-
tro trabajo diario, que J.legamos.a olvidar que es
t' rodeada de graves riesgos. Sin embargo, existen 
consideraciones teórico-prácticas que fundameritan 
clentíf icamente su valor. . -

Es un hecho universalmente admitido que los -
seres humanos difieren por sus aptttudes, cap~cfda 
des y grados de Inteligencia para los diferentes= 
tipos de actividad, para conocer, definir y valo-
rar esas diferencias, el m6todo a seguir es preci-
samente la entrevlst~. ·· · 

El objetivo de le entrevista sed el de dar -
-~· ..... · ¡· 
" 
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y obtener información y establecer una relación de 
simpatía. 

La entrevista de selección tiene como objetl~ 
vo específico el coadyuvar a la elección del Indi
viduo que por sus características, habilidades y -
experiencias, satisfaga mejor los requerimientos -
de la actividad vacante, 

Resumiendo se puede decir que la entrevista -
de selección se enfoca a obtener del candidato la 
Información sobre su experiencia, cualidades,. aptT 
tudes, raisgos de personalidad, Intereses, etc. -

El paso que precede a la entrevista de selec
ción 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 solicitante, -
puesto y sueldo deseado, grado escolar alcanzando, 
experiencia de trabajo y disponibilidad. 

Examinar la solicitud constituye un medio para 
conocer algunas de las caracterfsticas del solici
tante, a· la vez esta información se utiliza con 
frecuencia como guía para realizar la entrevlsta,
dirlgl,ndola hacia aquellos puntos que parezcan 
confusos o que no estén bien aclarados en la sol l
e 1 tu d .• 

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

-La entrevista inicial Q 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 perjudlcla 
1 es. -
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mas sin embargo es el primer filtro al que es some 
ti do el candidato, y se utiliza con el fin de tener 
una lmpre'slón personal del individuo; así como pa
ra cerciorarse de que sea compatible con los requl 
sitos generales del puesto, aclarar y confirmar -
con el candidato la autenticidad de los datos ex-
puestos por 61 en la hoja de solicitud de empleo. 

-Entrevista f~rmal o profunda;.·Como el nombre 
lo Indica se ahonda lo mis posible en la persona,
en su ·situación famll iar, trabajos .anteriores, ca
rácter, intereses, cultura, etc. 

Por lo general esta entrevf.sta se practica 
despu6s de haber apllcado,las pruebas de aptitudes 
y a 1~.vez puede ser en ocasiones un factor.deter
minante o definitivo en la decisión que se tome 
respecto al candidato, por lo que es en extremo. 
delíc•da y por ló tanto deberi ser aplicada por 
entrevistadores suficientemente entrenados y capa
citados. 

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

a) Entrevista dirigida. Se caracteriza por se 
guir una estructura previa ~n la cual el -
entrevistador dirige la entrevista hacia 
los aspectos que son de su lnteré.s. 

La ventaja de esta apl lcaclón .. es -que no se ol 
vidan aspectos de importancia, y la desventaja es
que el grado de equlvocacl~n en el prejuicio del -
entrevistador puede ser elevado. · 

b) Entrevista no dirigida. Permite considera~ 
ble libertad al entrevistado para expresar 
se por sf mfsmo, y para determinar el cur= 
so de la dlscusi6n. 

El provecho que se obtiene en este tipo de 
entrevista, es que permite alejarse de la rígida -

-;: 
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estructura del Interrogatorio, propicia un acerca
miento más flexible y facilita un procedimiento 
que se adapta a cada·entrevlstado. 

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

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

El establecimiento del rapport es esencial 
para obtener del entrevistado la info~mación nece
saria, la cual· fluye en forma natural en un amblen 
te propicio que disminuya la .angustia provocada 
por la nueva si.tuación. · 

En concreto el rapport significa concordan- -
cia, y tiene como propósito 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 característl 
cas de la empresa, sus prestaciones, el horario, = 
etc. 

Cima de la entrevista. Esta etapa se refiere 
a la realización de las preguntas claves 1 que van 
a explorarse con mayor atención, y que proporciona 
rán la información más delicada y exacta que se re 
quiere para una buena selección. 

SI el rapport ha continuado, es el momento 
preciso para· conocer los puntos d'bl les del entre
vistado, y aquellos aspectos críticos que serán de 
flnltlvos al tomar 1a decisión final, esta fase = 
nos permitirá conocer los siguientes aspectos del 
candidato: 

a) Hfstori a laboral. Indagación .. del ambiente 
de trabajo en el cual el candidato se ha venido 
desarrollando, como por ejemplo: el desarrollo la 

.. 1,"' 
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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".:" 
supervisión. 

b) Historia educativa.- Se preguntará por los 
al timos a~os· de escolaridad para conocer la conti
nuidad en sus estudiosp duraci6n de los mismos, 
papel que desemp~~ó en ese ambiente, relaciones 
que guard6 con sus profesores, ya que éstos repre
sentan en un momento dado 1a figura de jefes inme
diatos. 

c) Historia personal.- La información a obte
ner se refiere al concepto que el individuo tiene 
de sr mismo .y de la vida en general' esto nos va a 
dar la pauta del manejo de sus relaciones lnterper 
sona1es. En esta área se investiga de manera ver-':' 
bal acerca de 1a salud del entrevistado. 

d) Tiempo libre. Se busca conocer e1 uso que 
da el entrevistado a su tiempo libre y precisar li 
manera como son canalizadas sus tensiones. 

e) Proyectos a corto y largo plazo. Básicamen 
te se desea obtener cómo el candidato pretende pro 
yectarse hacia e1 futuro y su objetividad en la -
evaluación de sus metas con relación a sus recur-
sos. 

Cierre de 1a entrevista. Esta es 1a última -
fase de la entrevista y.se recomienda al entrevis
tador que cinco o diez minutos antes.de darla por 
terminada se 1o anuncie al ·entrevf stado; para que
asr pueda concluir 1a entrevista favorablemente y 
no sea cortada de golpe. También el comunicarle -
a1 entrevistado que se acerca el final de 1a entre 
vfsta, sf rve a 'ste para que pueda hacer las pre--=
guntas que consfdere pertinente, y manifieste sus 
fmpresfones sobre la conversacl6n. 

(· 

·-{ 

___ .: 
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Hasta aquí, el selector ya sabe si el candida 
to puede seguir adelante con el proceso de selec-= 
ci6n, o si no es la persona adecuada para el pues
to, en cuyo caso deberá orientarlo hacia donde pue 
da dirigirse, pero siempre respetando su dignidad~ 

Una vez que se ha dado por termina.da la entre 
vista se prosigue a formular un reporte por parte
del entrevistador acerca del desenvolvimiento que
el solicitante tuvo durante Ja entrevista; y asT = 
contar con un antecedente por si alguna otra per-
sona con posterioridad tiene la necesidad de con-
su1tar1o. 

La duraci6n de Ja entrevista varía segGn el -
grado de informacl6n que· se requiera y Ja facilf-
dad con que se haya obtenido ésta. 

En general, cuando el entrevistador ha obteni 
do suficiente informacl6n para formarse un juicio
Y tomar una decis16n adecuada y a la vez, el entre 
vistado haya logrado algún beneficio como resulta= 
do, Ja entrevista, debe darse por concluida. 

2.4 EXAMEN DE ADMISION. 

En esta etapa del proceso técnico de selec- -
ci6n se hará una valoración de la habilidad y po-
tenclalidad del individuo, asT como de su capacl-
dad para ocupar ta vacante. 

Los exámenes psicológicos por su efectividad 
han logrado alcanzar un sitio firme y reconocido= 
en toda empresa, sobre todo en las grandes fndus-
trfas y en lo que actualmente se conoce como socle 
dades Nacionales de Crédito, ya que se aceptan co= 
mo instrumentos útiles en la selección de perso- -
na 1 • · ·i 

Dichos ex,menes complementan los datos obtenl 
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dos en las fases anteriores del proceso, y sus re
s~l tados al ser cotejados con los trámites poste-
riores de la selecci6n de personal, complementan -
un panorama abierto del candidato lo más cercano -
a su realidad. 

Los tests o pruebas psicológicas permiten el 
conocimiento de la personalidad, temperamento~ ap
titud y habilidad. Un tests no es más que un expe 
rimento en donde se procura que las condiciones de 
tiempo, lugar y estímulos del ambiente, no varíen, 
mientras lo· único que cambia son las respuestas. 

E 1 fin que se persigue es e 1 seleccionar al -
mejor candidato ent~e un número determinado, y de 
ser posible asignarle el puesto más adecuado para
El. Además precisar quienes pueden dar más call-= 
dad y qui,nes poseen las m~yores habilidades, aptl 
tudes y capacidades, para que posteriormente pue-= 
dan ser desarrollados plenamente bajo un buen pro
grama de adiestramiento y capacitación. 

Un programa de pruebas psicológicas exige la 
colaboración de un psicólogo industrial competen~= 
te, para que sean seleccionadas y administradas 
adecuadamente. Es necesario que estas pruebas - -
sean aplicadas y calificadas por el mismo profesl~ 
na l . 

El uso de pruebas psico16glcas 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 especrfi 
cas de inteligencia, otras de coordlnac16n motora
º de rasgos específicos de personalidad. En cada
uno de estos aspectos, determinadas pruebas puedeñ 
mostrar relaciones definidas con una probable efi-
ciencia en el trabajo, asf los resultados de las -
pruebas correlacionados con el criterio de 6xlto -
en un trab•jo específico~ permiten medir las habl-
1 ldades que el trabajo requiere y evidentemente 
son bases m's precisas para la seleccl6n de perso-

}'" 
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nal. 

Al aplJcar pruebas a los aspirantes, será po
sible seleccionar y colocar a los candidatos en 
áreas a las que se adapten mejor por sus habilida
des, aptitudes, personalidad e intereses. 

Las pruebas que vayan a ser aplicadas, debe-
rán de seleccionarse como se coment6 antes, por un 
psic61ogo Industrial, profesional capacitado para 
valorar el material obtenible en el mercado. -

Las pruebas o tests que se usan en el pro¿eso 
de se1eccf6n de per~onal son: 

De nivel mental. Proporcl-onan una Idea general -
del nivel mental del examinado, resultando supe
rior, igual o inferior ar promedio. de su grupo 
de edad. -

De cono·cimlento. Investigan el grado de Informa_. 
c16n que el examinado tl~ne acerca de un detefmi 
nado sector cultural. 

De rendimiento. Determlr:ian la eficiencia adquirí 
da por el sujeto para realizar una d~terminada·= 
tarea que puede hacer referencia a una actividad 
mental o motriz. Existe el lnconvenl'ente de que 
en la mayoría de este tipo de pruebas se califi
ca la eficiencia solamente en funcl6n de la velo 
el dad y no se toma en cuenta el estilo, la· resls 
tencia y.la regul~rldad. 

De aptitud. Son tambl'n llamadas pruebas de eje
cucl6n. Sirven para medir ta habll.idad del candi 
dato para realizar algunas de las actividades = 
m's comunes del puesto. 

De intereses, Elaboradas .para descubr.i r los mode 
los del lntenh personal y sugerir que tipos de
trabajos pueden satisfacerlos. -

.:1 
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De personalidad o estabilidad emocional, En este 
tipo de pruebas el examinado proyecta o ieaccio
na con sus características de personalidad, fren 
te a los distintos estímulos que le son presenta 
dos. · -

De realizaci6n o habilidad. Miden la pe~icia 
real del. candidato, su alcance y proyecc16n., 

De inteligencia. Dari como .resultado .el c·oefic'len 
te Intelectual de cada examinado. 

La evaluación definitiva deberá ser una sf~te 
sis de. lás .relaciones ·y correlaciones .que ;arroJen
las di,stintas pruebas, para dar una .aproxl.inación ":' 
~e las capacidades que el candidato tiene ~~ra un 

. determinado trabajo. · 

Como consideración ·a todos los.tests.que son 
aplicados en nuestro país, cabe seftalar q~e por 

'lo general Ignoramos su Importancia '.y por .lo. ta.rito 
no han sido adaptados en su total_ldad a n~estro 
medio. Asimismo, su validez no resulta d~I todo 
confiable, ya que los tests .son .de .origen:extranje 
ro, principalmente estadounidenses:y los m~xicanos 

.no tenemos la misma cultura, ni similar idloslncr.!. 
ci a. 

2.5 lnvestigaci6n Socio-Econ6mlca. 

El objetivo de este .paso de selección de per
sonal es comprobar 1 a veracidad de. los dat:os pro--

· porcionados por el candidato en la solicl~~d d~ em 
· pleo y en la entrevista realizada, .asf como los ":' 

proporcionados por referenci•s de trabajos anterlo .. -
res. 

Tal vez sea la menos comprendida :y l~:más crl 
tfcada de las fases que componen e1 proceso de:re=
c1utamlento y selección de personal, pero no por -
ello deja de ser indispensable. 

:;._ 
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Una exhaustiva y bien planeada. investlgaci6n 
socio-económica del prospecto representa un eleme~ 
to más para tomar ·una decfsl:ón :en la ;contratación:-

Es fundamental -que. la.persona. agencia investi 
gadora o trabajadora soci.a1 que~lleve a cabo la in
vestlga¿ión soclo-económíca, -actie siempre de man~ 
ra imparcial, seda y con profesloriallsmo; ya que-. 
del reporte que entregue, .dependerá. Ja contrata--: 
dón del candidato • 

. . _,, En fa actualidad existen varios medios para. -
llevar al cabo Ja fnvesti1aci6n soclo~económlca,. -

·todos ellos son con el fin o propósito de obtener 
la mayo~ Información acerca del candidato. Entre= 
los mis usuales se enc~~ntran: 

Las cartas de reco11endacl6n de trabajos an
ter.iores: muy uti llzadas en nuestro medio, 
pero generalmente poco veraces, ya que en -
repetidas. ocas iones se han comprobado que· -
son otorgadas ante la presi6n del trabaja-
dor que se va. 

Agencias de lnvest[gacl6n: en la actualidad 
han proliferado un slnnú .. ro de agencias o 
despachos de investlgaci6n• siendo muy soco 
ri_do su utilizacl6n por p•rte de las empre= 
sas, pero se deben tomar las precauclon~s -
debidas, ya que alg~nas veces 'stas no fun
cionan y pueden entorpecer la labor o.hacer 
la mis costosa puesto que proporcionan In-=· 
formaci6n Inservible. 

Referencias por tel,fono: La mayorf;a de 
las empresas no acostu11bran proporcionar da 
tos confldencfales o personales por esta = 
vra, pero un buen entrevistador puede, en -
ocasiones, obtener co~ cierta habilidad una 
gran cantidad de lnfor•acldn respecto a un 
candld~to, vra una conversacf6n te1ef6nlca--

,·" 
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con los jefes inmediatos o compafteros que -
tuvo en sus anteriores .trabajos. 

- Referencias por correo: •s uno de Íos me-
dios más usuales pero no siempre las lnterro 
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 lnforma-
ci6n proporcionada. 

Visita personal: Es la técnica más efecti
va y recomendabl~, ya que permite conocer -
directamente las opiniones sobre el.candida 
to, a la vez que se está en pos~bllldad d~
aclarar la informacl6n dudosa. -

En base a los datos obt~nldos a ti~vés de la 
sol icltud.de empleo y sobre todo en ia entrevista
con el candidato, será ~ecesario del Imitar las - ~ 
áreas o zonas de interés que·.sean objeto de un ma
yor análisis e investigac16n. 

Por lo general las zonas a Investigar son: 

a). Antecedentes personales: estado civllp nacio 
nalidad, enfermedades, pasatl.empos e intere-':" 
ses. 

b). Antecedentes familiares: nombres, estudios y 
ocupac16n de los 'padres, hermanos~ c6nyuge e 
hijos (esto último en caso de que el candida
to sea casado). 

c). Antecedentes labora les: pues tos desempeftados, 
sueldos percibidos, causas de baja en sus an
teriores trabajos, evoluc16n de su desempe~o
laboral, comportamiento dentro del trabajo. 

d). Sltuaci6n econ6mica: presupuesto .familiar, 
renta, colegiaturas, propiedades, Ingresos fa -

',t '· 
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mil lares y otros ingresos o egresos signific! 
ti vos. 

2.6 Examen Médico. 

Esta fase de la selección de personal se ha -
considerado necesario dejarla como último paso, en 
virtud de que resulta la más costosa, por lo cual 
es recomendable practicarla únicamente a los candT 
datos que pueden ser contratados por la organiza-= 
c16n porque obtuvieron resultados positivos en los 
trámites anteriores. Por este medio se determina 
si el solicitante presenta la capacidad física que 
requiere el puesto al cual va a sºer asignado~ 

El examen médico sirve para obtener datos su
mamen~e 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 
tlcado, de ser posible por un médico con experien= 
cia en el.área industrial, pues tendrá una visión 
más amplia al enfocarlo directamente a los requlsT 
tos y necesidades de salud y estado físico del cañ 
didato con respecto a la función asignada. 

Esta prueba de admisión consiste en practicar 
un examen clínico que permita la formulación 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 a 
personas enfermas. 

Sin embargo no se debe limitar a una sola ex
ploracl6n física en el momento de la contratación, 
sino que las empresas deben de crearse el hábito -
de someter a sus trabajadores a exi•~nes perlódl-
cos, con el fin de establecer un r•gfmen de medlcl 
na preventiva y asf evitar el contar con trabajad~ 
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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 además de beneficiar al trabajador mejo
ra su eficiencia en el. trabajo, ya que es el cuer
po el principal vehículo que el espíritu posee pa
ra actuar. 

Como hemos visto, es indudable que el examen 
m¡dico es en sí una valiosa fuente de lnformatl6n
para la empresa, y por su import~ncia resulta ser
Imprescindible en todo proceso d~ selecc16n de pe~ 
sonal, ya que a trav¡s del diagn6stico m6dlco se~= 
det~cta ademis si el candidato sufre ya una e~fer
medad profesional, o si en· él hay indicios de ser 
alcoh61ico o drog~dlcto,. o bien si tiene alguna = 
enfermedad infecciosa, o si sufre de algGn Impedi
mento físico no visible que pueda obstacul Izar o -
entorpecer el buen desempefto de su trabajo. 
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3.- CONTRATACION 

Una vez agotado el proceso de seteccfón de per 
sonal se procede a reatrzar la contratación del -
candidato seleccfonad~, para lo cual se recomienda 
tener' siempre presentes tas dfsposldones emanadas 
de· nuestra légfs tacf6n la6oral. 

1 ' ' 

El objetivo de· la contratacl6n es :formal Izar 
con apego, a 1a ley' l'a futura retacfcSn de trabajo,-=
para garantizar .l9s Intereses., derechos y deberes, 
tanto del tr~bajador como de ta empresa. · 

' ·. 

La falta d~ co~trató escrito es. sumamente 
riesgos~, no s6to para et trabajado~, sino mis to
davra para ta empresa, pues en. todos tos casos es 
lmputabte al. patrón la falta de esta formatfdad. 

No hay que olvl~ar que en ta Ley )aboral se -
presume la exlstencla del contrato y de ta reta- -
clón de trabajo entre et que presta un trabajo per 
sonat subordinado y et que to recibe, 11entendléndo 
se por re1a61ón de trabajo cualquiera que sea et = 

. acto que ll di origen a ta prestación de un traba~ 
jo personal subordinado de una persona mediante el 
pago de.un salarlo". Art. 20 de ta Ley Federal del 
Trabajo. 

3 • 1 • De f 1 n 1 c f 6n 

Acto en el cual se llega a un acuerdo entre -
ambas partes (Patrón-Empteado) y otorgan su mutuo 
consentimiento pa~a Iniciar una relación de. traba':" 
jo. 

Hay varios tipos de contratos de trabajo como 
son el contrato Individual, contrato colectivo y -
et contrato. ley. La aplfcaclcSn de cada uno de -
ellos dependerá de las caracterrstlcas o modallda-

.·1 
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des que a contrnuacrdn se expl1can: 

!ie r: 

Contrato lndfvldual: "Cualquiera que sea su 
forma o denominación.es aquél en donde una· 
persona se o&lrga a prestar a otra un traba 
jo personal subordfnado, mediante el pago= 
de u n s a 1 a rf o" • (A r t. 2 O , p á r r a fo seg un do 1 

de la Ley Federal de Trabajo). · -

Asimismo los contratos indfviduales pueden 

a) Por tiempo Indeterminado. Es cuan~o los 
servicios del trabajador o empleado son prestados 
en forma contf~u• y ~onstltuyen para la empresa = 
una necesf~ad permanente. 

b) Por tiempo determinado. Es cuando los ser.
vicios del trabajador sorr prestados en forma espo
rádica y constituyen para la empresa una necesidad 
extraordinaria accidental, a este tljo de contrat~ 
también se le llama contrato eventual, ya que la -
empresa tiene u~a nece$1dad llmltada de tiempo. 
Por la naturaleza del servicio o por la fndole del 
trabajo, e1. contrato puede ser por obra determina
da y .la duracldn de dicho contrato, estar§ sujeto~ 
a la terminación de la obra. determinada y la dura-: 
cl6n de dicho contrato, estará sujeto a la termina 
ci&n de la obra que s• estipula en el mismo. -

Contrato Colectivo. "Es el convenfo celebra 
do entre uno o varios sindicatos de trabaJi 
dores y uno o varios patrones, o uno o va-= 
rlos sindicatos de patrones, con objeto de 
establecer las condiciones segGn las cualei 
debe presentarse el trabajo en una o mis 
empres•s o estableclmlentos". (Art. 386 de 
la Ley Federal del Trabajo). 

'·'.-: 

'\ 
,'·,) 
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Contrato Ley. El convenio celebrado entre -
uno o varios ·sfndfcatos de trá6ajadores y -
varfos patrones, o uno o varfos sfndlcatos 
de patrones, con objeto de establecer las ~ 
condiciones según las cuales deba presentar 
le el tra6ajo en una rama determinada de 1~ 
lndustrfa y declarando obllgatorfo en una o 
varias enttdades federativas en una.o va- -
rfas zonas econ6mlcas que abarquen una o 
más de dfchas entrdades, o en todo el terrl 

, :torio riacfonal", (Art. 404 de la Ley.Fede-=-
, · ral del Trabajo). · 

En la actualidad en muchas empresas se ~st¡n 
dando: )os famos·os contratos .a prueba;. mismos que ~ 
son ilrcitos y no tienen nfnguna valf.dez JurrdJca. 

. ,.La Ley Federa 1 de 1 Trabajo no re:gu 1a · 1 os . con
trato$ lndlvlduales a prueba. La Sup_.rema Corte de 
J~sttcla de la Nacl6n ha fijado crit•tlo jurispru
denclal de ~ue los contratos a prueb•"partlcul.ar-
mente los de 28 y 30 dras, carecen de ... relevancla -
jurídica, en virtud de que muchos pat~ones· resguar 
d~ndose en dichos contratos pre~ende~ burlar las ':" 
dlsposfcfones de la Ley en la materia, y asr se da 
ban casos de que trabajadores con más· 'de diez anos 
de antlguedad en ciertas empresas est~~an todavra 
sujetos a un contrato de prueba. 

3,2 Aspectos Legales. 

A continuación se presentan algu~os artículos 
de la! Ley Federal del Trabajo y algu'nas normas 
constltucfc;;nales que se deben de consf.derar en el 
momento de· la contratación. 

NORMAS CONSTITUCIONALES: 

Art. 123. Toda persona tiene derecho al trab!. 



, .. ; ... _.. 

"º 
jo dlgno·y socialmente útll; al efecto se promove
r§n la ~reaclón de empleos y la organlzacl6n so- -
clal para ef. trabajo conforme a la ley. 

1. La duración de la jornada máxima será de -
ocho horas. 

11.La jornada mixlma de trabajo nocturno seri 
de s lete horas, quedan prohl:bldas las labo 
res Insalubres· o pel lgrosas, el trabajo 
nocturno·lndustrlal y todo trabajo despufs 
de 1 as d 1 e z de 1 a no che , de 1 os me no res de 

. d 1 e c 1 s' 1 s a"º s . 

111 Queda prohlblca la utlllzaclón del trabajo 
de los menores de catorce ~"os. Los mayo
res de esta edad y menores de. dleclsfl5, -
~endrin como jornada mixlma de seis horas. 

IV.Por cada seis dras de trabajo 4eber' dls-
f.~utar el operario de un dfa de descanso -
cuan do me nos. 

V Las mujeres durante el embarazo no realiza. 
rán trabajos que· exijan un esfuerzo cons1-=
derable y signifiquen un peligro para su -
salud en relación· con la gestación, gozarán 
forzosamente de un descanso de sel~ sema-
nas anteriores a la fecha fijada aproxima
damente para el parto, y de seis sema~as -
posteriores al mismo, debiendo percibir un 
salarlo rntegro y conservar su empleq asr_ 
como los.derechos que hubf~ren adquirido -
P.Or la relaclcSn de- trabajo. ~n el perfodo 
de lachncl a tendr'n dos descansos extraor 
dlnarlos por dra, de media hora cada uno,~ 
para al lmenur a su hijo. 

·VI Los salarlos mrnlmos que de~er•n disfrutar 
los ~r1b1jadores serln generales o profe-
slonales• los primeros reglr•n en una o en 

'.<j 
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vadas zonas econ6mfcas, los segundos se 
aplicar'" fndependrentemente de. la zona-· 
en ramas determinadas de la industria o -
del comercio, o en profesrones de tr~ba~
J os es pe t 1 a les • 

Lo·s salarlos mfnrmos generales deberán ser ~ 
suficientes para satfsfacer las necesidades norma-

. les de un Jefe de famflla, en· el orden material, -
social y cultural' y para• proveer a la educación -
obligatoda de los hijos. Los salarlos mínfmos 
profesionales se ffjar&n consfder.ando además, la$' 
condíclónes de las dfsttntas actfvfdades fndustrla 
1 es y comercf a les. -

Los salarl~s mínimos se fijarán por comlsto~~ 
nes regfonales, Integradas con representantes de -
los trab41jad9res, de ,los patrones y del gobferno,
Y serán sometrdos·pára su aprobación a una cóml- -
sfón nacfonal, que se integrará en la misma forma 
prevfsta para las comisfones regionales. · -

VII Para. trabajo f gual debe corresponder s·a
larto Igual, sin tener en cuenta sexo ni 
nacfonal f dad. 

Vlll·E1 salario mínimo quedará exceptuado de 
embargo, o descuento. 

1 1 X. Los trabajado res tendrán de re cho a una -
partfcfpaclón en las uti1idades de las - . 
~mpresas, regulada de conformidad con· 
las sfgufentes normas: 

a) Una comf sión nacional, f ntegrada con repre 
sentantes de los trabajadores, de los patrones y = 
del gobierno, fijará e1 porcentaje de utilidades ,;. 
que deba· repartl rse entre. los trabajadores: 

. ' 
b) La comi1f6n naclo.na1 practicará las fnves 

tfgaclone1 y realizar¡ los estudios nece-
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sarios y apropfados para conocer las con
df cfones generales di la economía nacfo-
n a 1. Toma r á as f m i s mo en con s i de r a c f ó n 1 a 
necesfdad de fomentar el desarrollo indus 
tira) del país, el interés razonable que
debe percibir el capf ta1 y Ja necesarfa = 
reinversión d~ caplt~les; 

c) La misma comlsi6n po~~¡ revisar el porcen 
taje fijado cua~do existan nuevos estu- = 
dios e fnvestigacfones que lo justf fi,~en; 

d) La ley podri exceptua~. de la obligación -
de repartir utl lidades, a las empresas ·de 
nu~va.creaclón durante un namero determi
nado y lfmltado de.anos, a los trabajps -
de e>(ploración y a otras actividades ·cuan 
d~ lo justifiquen su naturaleza y condt-= 
cf on es ·. par t 1 cu 1 a res; 

e) Para determinar el monto de las utilida~
des de cada empres a. se tomará como base 
la ·renta gravable, de conformidad con las 
disposiciones de la Ley del Impuesto So-
bre la Renta. Los trabajadores podrfin 
formular~ ante la oficina correspondiente 
de 1~ Secretaría de Hacienda y Crldito PG 
bllco, las objeciones que juzguen conve-= 
ni entes, ~justándo~e al procedimiento que· 
de te rm 1. ne 1 a 1 e y; · 

. f) El derecho de los- trabajadores a partici
par en las utrlldades no Implica la facul 
tad de Intervenir en la dirección o adml':' 
nlstracl6n de las empresas. 

X El salarlo .deber• pagarse, precisamente,
'" moneda de cu.rso legal• no s lendo perml 
tldo·hac1rlo efectl·vo con mercancras, ni 
val••• fichas o cualquier otro.signo re-= 
pre1entatlvo con que se pretenda substl--
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tulr la moneda •. 

XI Cuando. por Circunstancias extraordfna..; -
rlas deb~n au~ent~~se las hotas de jorna
da, se aboha~á ~011~ salarlo por el tiempo 
excedente un lOOt. Hás de lo fijado para 
las horas nor11ales •. En nlng(in caso el -
trabajo extraórdl~arlo podrá exce.der d~, -
tr~~ horas diarias, n.f de tres ve~e$ COI'!'"' 
secutrvas·. Los.meno.res de dieciséis allos "º ser&n admitidos en esta clase de t'raba 
jo~ . -

XI 1 Toda ~~pre~a agrícola, minera o de cu·~·17'
quler otra clase, de. trabajo, es~ar' obl , ... 
gada, s•gún lo determinen las leyes. reglá 
mentarf ·~· a proporcionar"• los traba'jado 
res' ha~·ltaclones c611odas e higiénicas::. ':" 
Esta oblfgichfn 'se cumplirá Mediante apor 
taclones,que las ••presas hagan a un fon':" 
do nacional de la vivienda, a .fin de. con.!. 
trulr depósitos en favor de.sus trabáJado 
res· •. y establecer un sf st••• de flnan·cfa':" 
miento qüe per11lta ~tor~ar a 'stos cr~df
to b,arato y sufl cl~nte. para que adquieran 
en prcipfedad tales habitaciones. 

XI 11 Las .empresas, cualqulera que sea su ~et! 
vfdad, estar'n obllgadas a proporcfon~r ~ 
süs trabajadores, capacltacf6n o adlest~a 
mle~to para el trabajo. La·1ey regla•~n= 
tarla deter~lnar' los slste•as, métodos y 
procedimientos· conforme a los cuales los 
p at rones debe rln cu•p lf r con di cha ob 1 f ga 
c fón. · · -

XIV Los empresarios ser•n responsables de Jos 
acclde~tes del trabajo y de 1as enferM•~~ 
dades profesfonales de los·trabajadores.
sufrldos con 110tlvo o 1n ejercicio de I~ 
profesl~n o trabajo que ejecuten; por to_ 

. ·:\ 
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tanto, los patrones cteberán pagar la in-
demnf zacfón correspondiente, según que 
haya trardo como consecue~cla la muerte o 
simplemente Incapacidad temporal o perma-
nete para trabajar, de acuerdo con lo que 
las leyes determinen. 

Estas responsabl.lldades subslstlri aun en 
el caso de que el patrón: contrate el tra
~ajo por un lntermedlarl:o• 

XV El .patrón estarl obligado a observar, de 
acuerdo, con la n•turaleza de su negocia~':' 
cl6n, los preceptos legales .sobre. higiene 
y segurldad en las lnstalaclones de su e!. 
tableclmlento, y a adoptar las·,m'9dfdas 
adecu•d~s para prevenir ac~fde~~es •n el_ 
uso de las miquf nas, fnstrum•n~ós y mate
rfa les de trabajo, asf como a organ Izar -
de tal manera.lst~. q~e r~stilte la mayor 
garantra para la salud y la.vida de los'::" 
trabajadores, y del producto.de la conce! 
cfón, cuando se trate de mujeres embara--· 
zadas~ · 

Algunos A~tículos de la Ley del Trabajo de ma 
yor importancia al llevar a cabo Ja contratacfón.-

Art. 20. Se entiende por relación de. trabajo, 
cualquiera que sea el acto que le de origen• la 
p.restacf6n de un .trabajo personal subordinado a 
una persona, medfante el pago de un salarlo.· 

Contrato lndlvldual de trabajo, cualquiera 
que·s•a su forma o denominación, es aquel por vir
tud del cual una persona se obliga a .prestar a 
otra un trabajo personal subordinado, mediante el 
pago. de un salarlo. 

La prestatlón de un trabajo a que se refiere 
el parrafo primero y el contrato celebrado produ-':' 

.. ;.~ 
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ce.n los mismos efectos. 

Art. · 21. Se presumen la existencia del contra 
to y de la· relacf6n de trabajo entre el que pr~sti 
un trabajo personal y el que lo recibe. 

Árt. 22. Queda prohibida la utilización del -
trabajo de .los menores. de catorce anos y de. 1 os. m! 
yor~s de esta edad,· y menores de dfeclsils que no 
~ayan terminado so ~du~acl6n obligatoria, salvo = 
los c~sos de excepcl6n que apruebe la autoridad . 
correspondiente .en que, a su julcló, haya compatl-.. 
bll ldadi:entre los :estudios y el trabajo. · 

. .: .. ~ 1 ' . .¡ ' . • . 

, . Ar
1
t. 23.-, Los mayores de. dleclsils .anos pue~

den prestar 1 lbremen'te sus servicios, con las. 1 r--
' mltac.l_ones· estabiecl das en esta ley. los mayores 
de·ca'torce- y menores de dleclscHs necesitan ·autorT 
zac:fón de sus padres,o tutores, y a falta de ellos 
del sindicato a que pertenezcan, de la Junta de 
tonel lf acl6n y Arbitraje, del Inspector .del tr:aba
jo o de la.autorldad política. 

Los menores trabajadores pueden pteré:ibi r el -
pago de ~us sal~rl~s ~ ejercl.tar las a~clones qu~_ 
les correspondan. 

Art. 24.- Las condiciones de trabajo deben ha 
·cerse constar, por escrito, cuando no existan con:' 
tratos colectivos aplicables, se har¡n dQs ejempla 
res, .por lo menos • de 1 os cua 1 es quedar'· uno en po 
de r de cada parte. · · -

Art. 25. El escrito en que consten las condl
,cfones de trabajo deberá contener: 

a) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, .estado_ 
civl 1 y domlcil lo del trabajador y del -
pa t r6n. 

b) SI la relac16n de trabajo es para obra o 



46 

tiempo determinado o tiempo lndetermf na-
do. 

c) El servicio o servicios que deban prestar 
se, lo~ que se determinarán con la mayor: 
p re c is 1 ón pos i b 1 e • 

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

e) La duración de la jornada. 

f) La forma y el monto del salarlo. 

g) La Indicación de que el trabajador será -
capacl.tado o adiestrado en los tfrmlnos· 
de los.programas establecldos, o.que se"".""
establezcan e~ l~em~resa,~conforme a .lo 
dispuesto en esta ley. 

h) Otras. condiciones de trabajo, tales como 
d,ras. de des canso, vacaciones y demás que 
convengan el trabajador y el patrón. -

Art. 26. L•. 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 fmputará.al
patr~n la falta de esta formalidad. -

Art. 27. SI no se hubiese determinado el ser
vicio o servf clos que deben presentarse, el traba
)•.d~f.;,qued.ará obligado a desempenar el. trabajo que 

. se·a compatible con sus fuerzas, aptl tudes, estado_ 
.o· condición, y que sea del mismo gfnero•de los que 
formen el objeto de la empresa o establecimiento. 

Art. 28. Para la ;prestac;f6n" de servicios de 
los trabajadores mexicanos fuera de la RepúbUca,
se observar•n las normas siguientes: 

l.· 
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a) Las 'con di cl,c:>n es _de trabajo se1 ha r.án ·con s
tar por escrito·; y cónte',,drán, para su va 
1.lde'z,. la~ estipulaciones sl9,'ulent~s: 

. :.:,;, · Lo s re q u 1 5 i to ~ se i\ a J' a do s en e l. a r. t • 2 5 • 

,L9s ,gastos de transporte, .. ~·epatrfaclón, 
. trasJ.ado .. ·basta el· lugar." de\ orf.gen y ~11. 
m~ntaelp_n ·del tr.ábaJador y.i de. sü fami•:-
J iá, en'su,,:caso; y _todos .. 1'.os que:se orL· 

! ' 

,. glnen po.r el pas.o de·Jas,.fronter'9s, y -
·· cumpHml:ento ,de;las .dlspo.s'lclonis sobre: · · · 

mfgr,cl6rU e) por :c:·i:lalquieii otr~· concep;.; 
to .s.e'me Jan~·:. se rái:i·· pcfr c~e n ta '.·,~c·l us.r:-~. . 
va de) p;~trcSn •.··.E 1.··trabaJ,d,ox. pe.re lb 1 rl . ·. 
rn:tegro e)d salarl_o que h¡c~r.responda.,".' .. 
sln,-que P.'.'•da: desco~tars!J,;~jc,nttdad a1g.!!,;.: 
na por esos conceptos. ·.· · '; 1 · . 

. · .. \t?::,:. ... '• . .' . ' .· ' . ' ¡' '::<\ _ .. '.-' ·1¡ '\" ·. ·. ' 

·· .)Art" 29~-Queda. prohibida. la uU\lJ,zacicSn,,de IÍI!_ 
*no.r.es de·dl·eclocho alios·para .Ja pre~¡~·a·clcSn d~ ser· :. 
\'v i~_é:fos. fu~ ra de. la ... Rep úb IJ.ca • s a 1 vo/que; se trate - . 
~de: técnicos, profestontstas, ·adlsta·s. ·dep~rtfs· ···: 
¡>;· '· .•.. · . . . ,. . . . • . . . . •. 

~\tas,_y, en-general, detr.abajador.es especializados .•. 
/~ . . . . ,. '·> ; . . ' < 

¿ : .. Art •. 31:~· .Los cÓntr~·tos y las :iretacl.c:>nes de 
-'trabaJo obligan a lo e1Cpresaménte/:pactado y a las 
;consec.uen~las qÚe sean conforme a/las normlis de =.: 
~trabajo, 'a· l.i buena fe y a la.equ).dád. · ;·" 
~: ~ .. . . l; . 

D.~raclcSn de las relaciones de t.rabajo~ 

'!'. Art. ,35. Las relaciones de !trabajo pu~den ser 
~•ra obra o ~lempo determinado o por tlemp~·fnde-
'-teJ~lnado. ~.- flilta de estlpulac,lones expresas, la_ 
'. eTaiicldn ser•• por tf~mpo lndet:ermlnado.; : 
,.:: , .. •'! .' . - .'' .. ~ . ' ·' .. ' ·• - ' ._t .. .. " . . ·' .. · 
' ,· Art. J6. E:I seftalamlento de una obre".deter11I· 
, acla puede, Gf.'lcamente, estlpú'larse cuando 1.o ·exl-
~'a, 1,u na tu rilez1. · · ., · " .. 
. ··.:- ~ -~~--; 

'·"· 



. 
" ,. 

, Art. 37. El setlalamlento de un tiempo determl 
nado puede, ilnlcamente, estipularse en Jos casos -
s 1 gu.i•.rttes: . · ·· 

a), Cuando lo t9Xija Ja natu.rateza del trabajo_ 
que se .va a pre~tar; 

b) ·Cuando tenga po,r objeto sustituir temporal 
,, . m~nte ot'fo traba~8,dor. · ., · · -

·. '.':'~. · .. 

i, ' " '. : Tod().i'con .t'·r.•.to :~--·~. t rabaJ p. g4U\~-r~·l men te.·:co'n t fe 
:. ne lc;>·s~:slguf:én:tes.:pu11.to-~:.c · · · •·· · _., · -

· r ! '· · ·: ·• : · ·~ ·:? .:· - : :1 
~. l.'" ·~ .\•. . ,, ,.J. •, . ' . 

. · "~''E'ncabezado' ·1 

..•. '~'.;.{~~.~Y•;r.,••~fo'~~:~·.· 
..... · ~.:c·Uuuflas •. · 

, . ·-::: :;,4~'·~·~.:~lnal.:. ..:. • 
... ··!}'~-:'· : .. ' ' '.' . ' . -

:.·:·· 
•·r: 

·;··,.; \/ 
''· • ' ·' ~ • ' ' • t • • 

;; .. ':' E·6c'abezado; En";ef: c{ué:'5e 'fn'c.Juye·"en forma prl 

/ .·. 

'm~_rdf~l;;el;ctfpo de contra~o-qúe se.vá· a 1.levar<a ':"• 
c'ab·o, .:delie·rf H eva r .e L nombre• de los •compa reden-- . 
. te s., y·>de·)los <:apo~e rá'clos:;.~uan do aétdan • >. ·.. .._.·: .. · ·. . . 

' ... ' 

'1 .. ---,.,~;:.; •. ~ .. ·8;.~,·::' .,· '..' ,.,. .. ·: .'.,, ...... ·' '·.·.>:·- .... ·,·.: . ···~./ .. ,,i ,· .• .. ·:, ''•,' .. ;~.-- -

: · ' De~la raclone s: P-dmero se·, ha fin .. con·s ta r il ás -
,., iecla~.~~f'é>'nes':él~J: pa{r6n, ·que -compr.ender•n· 1a·''na-;. 
:. •u'r.11e·~'·· de;·la ·empresa o ·negocio de_ que se t·r~·t:•,-
'·· '.·_•·_"'ºt .. •.:v.· ~:,_:_•·ca.usa y.·n•_,ce$ f d• ... d. : de~ cont_ ... ·r:._•.Jo . f•. 9\P .. _•_:e fH cae lc>'néf p rlmr,>r d f aJe.s de_ 1 .. pues to);'· t1J tipo ~·. -

eontr1lto·,~.y,·en fo.rma·gen11.l."'.a,t~ el servicio o1:-s•rvJ
c fo 5. r•ca:Ue:r'ido s, exp resarúfo.fde pre f•·renc fa' e F pues :; to ,en · c.uif1.tldn. · luego~·\se\~lncl ul r.•: la ·capac:·r,:~ad ":' 

;;del tra,l•:~Jidor ,pa~a; celebr, .• ~ ·e1 co·n~ra,to,· su lnte
". r•s én <Con ce ri .. •Jo.· .y el he che>, en sú caso•. de con
<tar COR" 1os' conocflÍtlentos ·necesarfo,i para desarro· 
L.t lar erf•.to·rma·sat'lsfactc>'rfa;,9·1 serv'fclo'. requetldo 

\P~'•_·;•J:>!:~'.t.:r~.".· . ' .. _.·· .. · . · ... '."' .. ·_·.···· .. '.\. < .. _'· :_.~ .• -

{ '·· •.··:~1:~~-ut~l:':En <for¡,m•.:,111ut gene'r~l.,P . .,•.d• d,e·é.~tse 
~que lai··"}~llusulas del contrato~ lndlvldua·l de .tr•ba 
':JO, •• '4Hrfdtn, en ·dos g'iandtis.' g'rupos. ••1ale1.'y, ··d:-

'·~; ' > • .. -f.;:·y. ' ~,'-~. e ... : ,¡ ~·: 1.··~r) . ,, .. . ' ;'' . ' 
' : ~ .-

~ :.: ::\:1"'' ~l;t>;t·\.,;¡:,,{:.. 1, '_ •• ! .\· ,• ,•·,., ~-
: ·i ,-~ ¡ •. ,, '~· .•• : ••. ; .• •.:·-·.· •• ,·· i (· "' '.',,:~;{ ,.,_. ~·· 
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m f n 1 s t ra t l vos. 

Legales: Son las relacionadas por el artículo 
25 de la Ley Federal del Trabajo. Admfntstratf'" -
vas: En éstas se Incluyen las operativas como cuo
tas de producci6n, obl1gacfones del trabajador de 
afianzar su manejo, ob11gacf6n de sigilo. 

Firmas: En esta parte del contrato~ que es la 
final, se Incluyen los nombres del trabajador. y el 
~atr6n y, e~ su caso tambl&lt de su apoderado o •Pº 
derados, dejando e~pacfo para que puedan ff rmar · ':' 
asT como, por separado, los .. generales del trabaja
dor: Nombre, domfdllo, edad, sexo, estado cfvll,
Y na el on a 1 Ida d • 
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4 • 1 N DU e e l'O N 

Habiendo anal Izado y reflexionado sobre el 
proceso de reclutamiento y selección de personal.
se comentari el tema presente. con el cual se ter
mina el proceso motivo de esta tesis. 

Como todos sabemos. el activo mis ~al foso que 
posee una empres a son sus recursos hum~nos que - -
cons~ituyen a la vez su verdadero patrimonio, pues 
su .conso.lidacfón depende de la utilfzacfón. eficfen 
te d~ intelfgencias, capacidades y esfuerzos. Por 
lo tánto, es prioridad de tód~s las empresas con--
servar óptimamente este.elemento humano; · 

Es necesario hacer lnfasis en q·ue la induc- -
cfón, como la GI tima etapa del proceso 'de se lec._ • 
ción de personal, es parte vi tal del mismo, y de -
la administración de recursos humanos, y comprende 
la adecuada integración de los nuevos elementos en 
~ualquier organización. 

Después del reclutamiento. seleccfón y contra 
tacfcSn de un individuo, la empresa espera que éste 
empiece pronto a producir. Sfn embargo., salvo que 
sea integrado ripfda y adecuadamente en su amblen~ 
te de trabajo (en ocasiones df fícf 1 de lograr), 
puede retrasarse gravemente la aplicación completa 
de su capacidad de producción. Esto ocurre si lue 
go de ser contratado no se .le proporciona una - -
orientación y ubicación dentro de la empresa, y an 
te s u p ro p f o t r a b aj o • 

En muchas empresas. a.este aspecto como a - -
otros del proceso no se le ha dado la f111portancfa 
que requiere, y se h~n pasado por al-to· los proble':" 
mas que ocasfona, por ejemplo la creacfón d• un 
elevado rndfce de rotación entre trabajadores .de -
diversos niveles. · 
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Partamos de que los primeros días en un traba 
jo para cualqurer persona son crrtrcos, y ,por lo ':' 
tanto es necesario prever esta situación, teniendo 
un programa de rnducc16n cuidadosamente planeado -
y organizado, con el frn de ayudar al nuevo traba
jador a que se adapte y ubrque con prontitud en su 
nuevo empleo. · 

' 
Casr todos ·tos redén rngresados tienen dudas 

sobre sus poslbll ldades de~ixlto. Se sienten fue
ra de, su elemento, entre caras desconocidas, en un 
ambiente extrano, enfrent&ndose a situaciones fnu
sl tad.as. Las primeras rmpresiones. tienden a ser. -
duraderas ~ qu~dan graba~as en el nuevo empleado.~ 
Cu~ndo no se Integra debidamente al trabajador se 
pueden destruir sus ambrcrones y s ... s l11pulsos crea 
tlvos., Puede convertrrse en un empleado mediocre'; 
que se satisface con la tarea mfnlma que se le en
com'lenda,. con fadlfdad·plerde el lnterls, y a la 
postre se separará de la empresa. 

Generalmente se observa la relacl6n entre I~ 
rotación 'de los trabajadores con la buena o mala:=,
lnduccf6n que recibieron. 

4. 1 De f f n felón 

La Inducción es una 'tfcnica dfnf11ica consis-- '" 
tente en fmpartl r programas de i ntroducclón a los 
nuevos elementos de la organización, asr co110 a :- ;; 
aquellos que han sido promovidos a otra •rea en la 
misma empresa. 

La lnducclcSn busca la Integración del Indivi
duo a la organlzacl6n, y ahí se logra un desarro-
llo de actitudes positivas hacia la e11presa. 

Todo elemento nuevo tiene un perfodo de adap
tación, el cual variar• de acuerdo a. la nat .. uraleza 
del trabajo que va 1 desempeftar, del tipo de orga· 
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nlzaclón y del individuo mismo. 

Este período de adaptación, se puede estudiar 
desde dos puntos de vista diferentes: 

-Administrativo o de la empresa 

-Humano o del Individuo. 

Tambiin se entiende por inducción de personal 
al .·conjunto de actividades que se real Izan dentro 
de. la administración de personal con el objeto de
guiar, orientar.e Integrar a los empleados al am-=
blente de trabajo. 

4.2 Elementos para el logro de la lnducci6n. 

los puntos tratados en los capítulos anterio
res ayudan ~isica~ente a la empresa a contar con -
los servicios ctel mejor personal que se requiera,
mismo. que oportunamente tendrl que pasar a formar 
parte.des~ estructuia •. Pero aGn cuando las for-=
mas de selección de personal, hayan sido meticulo
sas, será necesario proporcionar a los elementos -
de huevo ingreso informacf6n sobre la. organizaci6n 
y descrlbi rles las labores que le ser'n asignadas. 
Solo de esta forma se obtendrá de manera sistemáti 
ca la e~f ciencia que se requiere por parte del tra 
bajador y se poslbllltará su Integración al grupo, 
lo cual repercutirá en el buen funcionamiento de -
la lnstltucicSn. Esto es lo que fundaMntal11ente -
se trata de conseguir a trav's de un programa de -
lnduccf6n. 

·'• 

lt • 2 • 1 • 1 n d u c c 1 cS n P re 1 fin i na r 

El acomoda•lento del nuevo personal dentro de 
la organlzacl6n, es el punto de partida de la rel!. 
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ción Empleado-Empresa. La forma en que se Inicie 
este acercamiento será de gran trascendencia, debT 
do a que es donde se propiciará el establecimiento 
correcto de las bases de adaptación del nuevo tra
bajador. 

E 1 o b jet i vo p r 1 n c 1pa1 es ha ce r sen t 1 r a 1 i n- -
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 especr 
flcamente va a desempeflar está encaminado a la ob7 
tenclón de los.objetivos principales de la empresa 
pero que su entrega permitirá también la satisfac
ción de sus necesidades e Intereses personales. 

La lnducci6n debe comprender tres áre~s lmpor 
tantes que se comp1ementan,entre sr, y son: 

a) lnduccfc5n hacf a 1a compaflía en general. 
Para que el nuevo empleado conozca su es-
tructura, sus funciones, su_s derechos y 
obllgaciones,.etc., y sea motivado positi
vamente hacia la or~anizaci6n. 

b) Inducción hacia los grupos de trabajo. Pa
ra evitar conflictos que pudieran surgir -
con compafleros de irea y producir una rela 
c i ón sana. 

c) Inducción hacia su puesto. Información qte 
pretende mejorar el aprovechamiento' de sus 
conocimientos, habilidades y actitudes. 

Es muy importante tomar en cuenta a los traba 
jadores de la empresa, en los cuales se debe fomeñ 
tar una actitud favorable que fortalezca el buen 7 
recibimiento de los nuevos compafleros. Esto podrá 
apresurar la integración del nuevo empleado y nor
mal Izar• el ritmo de trabajo del grupo favorecien
do a la organización en general. 

Tomando en cuenta sus benef iclos es necesario 



fortalecer la inducción, aprovechando las Innova-
clones en los medios de aprendizaje para aplicar-
las en esta etapa. 

IMPORTANCIA DE LA INDUCCION EN LA EMPRESA 

La administración de empresas actual cada vez 
se preocupa mis por el.elemento humano. A cada mo 
me n t O Se V a 1 e de l O S JO g ro S en J a S el en C 1 a S SO C i a:
Je s, para mejorar la si tuaclón de los recursos hu
manos en todos niveles. 

De esta forma, en muchas empresas, sobre todo 
las clasificadas como grandes, de~tlnan altos pre
supuestos para mejorar su administración que, abar 
ca desde el reclutamiento hasta la separación, pa
sando por varias etapas. 

Reiterando que la inducción se considera como 
el primer paso para la integración del personal, -
sus programas deben contener todos los tópicos que 
le sean de Interés al trabajador y además aqulllos 
que le sean de utilidad a la empresa, sobre todo -
en l·os aspeCtos de seguridad Industrial y secreto 
empresarial. -

La integración genera fidelidad, un empleado 
Integrado a su organización contribuirá en lo posT 
ble al logro de sus objetivos. · -

Desde el punto de vista administrativo, la 
Inducción debe estar perfectamente planeada, me· -
dlante el est~bleclmlento de un conjunto de medl-
das que ya en la práctica aseguren la obtenclcSn de 
algunos efectos deseados. La planeaclón modifica
el curso natural de los ~conteclmlentos, adecu•ndi 
los a los objetivos prefijados. -

La planeación de la inducción deberá tener 
·, 

'' •:', 
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las siguientes etapas: 

a) Fijar objetivos jerarquizados de la Induc
ción, de su programa y de su alcance. 

b) Determinar la cantidad y cal ldad de los re 
cursos con que se cuenta para lograr los ::
obJe t 1 VOS. 

c) Seleccionar los canales de comunicación •.. · 

d) Elaborar el programa de inducción y eva- -
lua~lo a fin de determinar si se adapta . a 
las necesidades de la organización. · 

Todo programa de inducción debe~¡ presentar -
objetivos a alcanzar, los cuales ser'n determina-
dos por la persona que tenga a su cargo la elabo~a 
ci6n de· dicho programa. Asimismo deb~r' contener: 
polrtl cas, éstas ser'n las que en la organización · 
operen.· AsT como lo que se espera .del trabajador~ 
~Y las expectativas de ¡ste .en cuanto a derechos s¡ 
refiere. (Aunque esto último vendr¡ plasmado en -
el Manual de Bienvenida). 

Una vez que se han determinado los objetivos 
y políticas para la lndu6clón, se pr~cederi a ela~ 
borar el progr•ma. 

Los programas de inducción del ~ersonal, de~
ben prestar mucha atención a la Integración del 1 n 
diylduo al grupo en el cual se desarrollarf. 

Oeberf crearse el sentimiento adecuado de ac!P 
tacfón no sólo por parte del recién entrado, sino 
que tambi'n por parte del grupo establecido. 
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4 . 2 • 2 D 1 á 1 o go 

Es la plática que se l 1eva a cabo con el fin 
de familiarizar y dar confianza al nuevo empleado~ 
en el primer día que se presenta a pr~star sus ser 
vicios. Con ella se busca favorecer su estabill-= 
dad emocional, y mantener su mente despejada, con 
objeto de que asimile con mayor facilidad la explT 
cac16~ ~obre la empresa y su funcl6n específica. ':" 
Esta pl·•tica es convenlehte llevarla a c~bo a pe-
sar de haber pasado antes por la lnducclon. 

' . 1 
1 ' 

Dicha pUtlca es recomendab.le efectuarla en -
las slg~lentes condiciones:· ·· 

-En un .lugar privado y confortable 

-Para Iniciar la misma se abordará un tema In 
formal, esto para lograr la Identificación':" 
completa de los interlocutor~s, pasando pos~ 
teriormente a la plática dirigida por el re
cepcionista en el momento 6ptimo, la cual se 
bas~rá en una guía previamente establecida -
para· .tal efecto. 

-Es c~h~enlente reafirmar que en este paso 
. Inicial, se exp.1 fcarán únfcamea,te aquel los -
aspectos báslc~s de observacfdn Inmediata, -
ya qu~ esta misma orfentacl6n:y toda la de-
mas información de la empresa' se dará a cono 
cer en forma más ampl fa y detallada en las":' 
fases posteriores. 

4.2.3 Conocimiento de las ln~i~taclones 

Es Importante que el trabajador. conozca físi
camente c6Mo se encuentran establecidas y dlstri-
bufdas las instalacfones que.componen la organrza
clcSn, para que localice con facilidad aquellas - -
áreas de trabajo con las cuales tendrl alguna rela 
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clón, y los lugares de servicio general como son, 
por ejemplo: sanitarios, enfermería, lntendencla,::
e te. 

La ventaja que se obtiene fundamentalmente de 
este hecho, es e·l establecimiento del orden en las 
actividades que desempei'lará el nuevo empleado, ya 
que al est.ar enterado de los lugares a los que de':' 
berá recurrir para la satisfacción de .sus necesfda 
des se ahorrará, con ello, tiempo y molestias. -

De acuerdo a las poslbl l'fdades de cada empre
sa, es~e paso se puede llevar a cabo bajo las sf-
gu f·entes formas:! 

-Recorrido a través de las Instalaciones acom 
· paftado por una .persona que efec.tuará una. bre 

ve expllcac16n d~ las mismas. 

-Conocimiento a través de películas b transpa 
r7nclas que se presentarán a lo~ .nuevos em-= 
p eados; mismas que .deberin ser elaboradas -
específicamente para tal fin y que serán co
mentadas por el expositor para confirmar su_ 
co~pleta compre~~16n. 

-Otra· de las formas de dar a conocer la es- -
tructura material de la organización es por 
medio de pequei'los planos, que se pueden In-= 
clulr dentro del Manual de Bienvenida, mls~os 
que tendr¡n algunas notas de orlentacl6n. 

La forma m¡s generalizada de conocimiento del 
entorno ffsico es la explrcacl6n que se realiza -
dentro del diálogo y que abarca exclusivamente los 
l~gares de lnterfs para el nuevo empleado. El bus 
car' po'steriormente, por su propia lnfefatlva el -
conocimiento de los lugares de la empresa. 

Aunque se considera conveniente que se haga -
el recorrido físico por las. Instalaciones de la 
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empresa., ya que resulta más explícltop no es Igual 
únf camente recfbl r Información verbal que ver las 
f ns ta 1 ad.enes. 

4.2.4 Presentación con los Principales Fun-
cfonarJos, Jefe Inmediato y Compai'leros 
de Trabajo. 

Una vez realizadas las orientaciones genera-
les al trabajador por parte de la organfzaclón, se 
procederá, de acuerdo al· nivel jerárquico que ocu
pará el nuevo empleado, a la presentación. con .lo.s .... 
ejecutivos de su área. Se destacará que en la mayo 
rra de las empresas de nuestro me~lo, este aspect~ 
no se atlende.~ebldo a las mOltiples actJvldades y 
compromisos contraídos por dichos.funcionarios, y 
porque no consideran entre sus responsabilidades':' 
cooperar en et desarrollo de los programas de ln-
ducclón del .personal que, en coordinación con el -
departamento de personal deben llevar a cabo. 

Posterlorme.nte se debe llevar a cabo la pre
sentación del Ingresado con la persona que será su 
jefe Inmediato, con la· final ldad de poder fomentar. 
las relaciones f~rmales que se establecerán duran
te la práctica de las funciones que le han sido 
encomendadas. Esto facilita también al jefe inme
diato establecer una buena relaci6n con la persona 
que se encontrará en lo sucesivo bajo sus 6rdenes, 
y de quien serl responsable respecto a los resulta 
dos de su trabajo. 

Respecto 1 la presentacl6n con sus compafteros, 
la importancia radica en que ellos serán las perso 
nas con las que tendrl un trato igualitario y cotI 
diano y con quienes buscará Identificación para 
formar parte de los grupos Informales en 11 empre-
sa. 

"··-.. · 
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Por lo general el jefe Inmediato después de -
una breve plática designa a una persona del mismo 
departamento, para que se encargue de hacer la pre 
sentacl6n con los demás compa~eros, Indicándole -
tambi~n la ublcacldn del área en donde efectuar~ -
su· trabajo. Se recomienda que la presentaci6n del 
nuevo miembro de .la -0rganlzacl6n la haga dlrectamen 
'te el jefe del departamento, ya que si designa a-
alguna persona, se puede diclr que le resta impor
tancia al nuevo empleado. 

. Estas presentaciones nos permitirán acelerar 
el° ambiente de cordialidad que se debe fomenta~· eñ 
·toda lnstltuc.16n. El ni.levo empleado confl rmará la 
~eracl.dad de las pláticas •nterlores y ser¡ un con 
vencido.de que con acciones ci;>ncretas esta empresa 
le conviene. porgue le da .un trato digno como pers2. 
n~ y especial como trabajador·. · · 
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5.- MANUAL DE BIENVENIDA. 

Como complemento a tos puntos .expuestos ante
riormente, existe 1a publicación autorr:zada por la 
empresa que recfbe el nombre de Manual de Blenvenf 
da y que es utilizado para proporciona~ a todos = 
los empleados de.nuevo Ingreso la fnf~rmacfón que 
deben conocer .referente a· 1a propia empresa. El = 
mai:iua.1 trene la ff.nalfdad de lograr su fntegracfón 
lo mis ripfdo posfble a las polrtfcas ·y objetivos 
de la organización y evftar.la creacfón de grupos-

·de Intereses contrarios. · ·-

La elaboración del Manual de Bienvenida es 
una tarea que requiere una atencfón especf al •. · Se 
proponen los sfgufente.s. aspe'ctos~ -

.... Convel1cfmlento de los altos funcionarios de 
ta ne~esldad del mfsmb. 

Prepara·rlo .de manera que su contenido sea -
de utilidad para todos los nfveles de con-
tratacfón. 

Revisarlo perfódlcamente, para su actualiza 
clón y adecuacfón. · -

Redactarlo con un lenguaje sencf Jlo y dfrec 
to, evitando términos que puedan crear con
fusl6n. 

Dlseftarlo en forma atractiva, de acuerdo 
con los recursos econ<1mlcos de ·la empresa. 

'i ,-• 

Es recoMndabJe que el H·anual de Bfenvenfda -
no sea demasiado extenso; esto fmpllca.que no sea 
lifdo por el personal de nuevo Ingreso. De preferen 
cfa deberf fncl.ufr algunos dibujos o gl'iflcas para 
que a la persona que se le proporcione. lo encuen-
tre agradable e fnteresante y.as1 proceda a leerlo. 
En conclusión deber' ser breve, pr,ctfco y maneja-

. •. 1. 
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ble. 

. El Manual de Bienvenida deberá prfnclpla·r.: coh' 
. la Introducción que consistirá básf°camente en' . .'·un -
breve mensaje dirigido por el. alto mando de la:~:'com 

·panra al personal de nuevo Ingreso, en el cuar··Je
. haga sentir la- Importancia que ~u contrataclón .. ~i{.e':' 

presenta para la empresa .y deseandole a la ve~\el 
mejor de los éxitos en el cumpl lmlento de sus·):.h .. -:-

· reas. 
¡ - . . 

. Los puntos .relevantes que deben lntegrar>~'~n· -
Jta~ual de Bienvenida· spn expuestos a contlnua'~JcSh • 

. ·~~·- ;··:~.·. 

. . . 
. 5.Í. Breve Hf:storla .de .la Empresa .• 

.., .... 

Es '1a:lnformaélónque· .se proporcfona sob-'t~· 
los antec.edentes más finpC>rtantes de la empresa}:co
nio 'fech-. de fundación, personas que contrfbuy:•'.tc)n. 
a la mf sm• y aqüel·Jas que han hecho poifble ,9:,:;)<'de':' 

. sarroilo de lil empresa en forma satlsfactorla:t'.!:has
t'~. el momento presente •. Lo anterior con el f:frLde 

. ,. qiúe e 1 nuevo emplea do f den t f f f que sus f n te res e.$ 
,con lo_s.de la o.~g~nlzacf6n y tengá una vfsl6n';.·:::de 
la ev~luelón que.ha venido tenfendo la empresi(a -
lo largo·de su exfstenc.fa. Dentro de este pur(to. -
es conveniente. que se exponga la aportacfón q~'-·· 
repoTta la emprea~ a la comunidad, busc,ndose~~on 
.esto que.el .nuevo emplea~o capte la lmportan~i,~ de 

''·la organfzac·f6n y tenga motivos para sentlrsé«·:·orgu 
rtoso de formar p1·rte de e 1 Ja.. ' ·· -

,-·,-, 

5.2 Polrtlc1s y Objetivos. : r 

> · ·Se deber•. h1cer el seftalamfento de los ni·lstnos · 
en.'el Manual de 1re·nvenld1, en -forma breve, con el· 
prop6sf to de que el nuevo empl.ado conozca en··:for
lna f nmedfata .. loi crl terlos -que se teng•n e1t1blec!. 

- -_ J\ -. ,1' 

•.:::; 
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dos.en la empresa para alcanzar la meta fundamen-
tal de la organización. 

5,3 Estructura de. la Empresa 

En este caprtulo se deberá presentar el orga
nigrama de 1~ empresa para que el nuevo empleado -
ldentlflque·el lugar que ocupará· dentro de la orga 
nlz~cl6n; Tambljn será· Importante q~e se. den los~ 

·nomb.re,s de los funcionarios que ocupan los dlfer~[ 
tes· departamentos para que l•· pe.rsona de nuevo In
greso :Jos pueda ldentlfl·car y¡ en atgan momento, -

- . a.cudf r a. ellos •. Depend len do .de los . recursos ecónó 
micos .con qué cuenta la organTzac16n .podrran lmprT 
mir 1 as fo to grafías de. los func lona rlos.- para qu, ':" 

. sean m4s flcl lmente lden.tlflcados, a'sf se el lmlna
rra lo que ocurre ·con. frecuencia que los empleados 
conocen a los titulares d.e .cada depart•mento, me-;. 
ses d~~pu¡s de h~~er Ingresado a ra o~~anlzacf6~~ 

5,4 . Derechos y Obl lgac-lones. 

En' este apartado se expondrin los derechos y 
las o~llgacfones que tiene el persona·I que forma -

·parte de la Organización •. B,sfcamente se Incluye_ 
lo m's destac~do del Reglamento lnterfot de Traba
jo,. del cual es recomendable entrega~un ejemplar 
al nuevo trabajador. -

Los derechos son aquellos beneficios que la -
e~p~esa otorga a sus empleados con el f In de pro-
porclonarle los medios necesarios para lograr su -
supera~l6n personal. Dichos beneflcl~s se pueden -
dividir en: 

·.-Pres.tac Iones de tipo econ6mlco •. Son aque- -
llos ~ue Incrementan el p~der adquf~ltlvo del em-
pleado, como:por ejemplo: 1obresuel~os, caja de -



ahorro,. premios, préstamos, tiendas de descuento y 
tantas otras como el potencial econ6mico de Ja em
pres a 1 o pe rm i ta. 

-Prestaciones de tipo social. Dentro de esta 
c1asificacr6n se encuentra e1 pago que absorbe al= 
gunas empresas por 'cuotas del Seguro Social, y com 
prenden: las pensiones.por jubilación, servicio ml 
dlco, a~cfdentes de trabajo, Incapacidad, farma- = 
clas de· descuento, comedores y en caso de fal lecl;.. 
miento ~yuda.a a1g0n d~pendlente ec~nómico, etc. 

-Prest'aclones de tipo cu1tura1. Actividades -
que la or~anizaclón promueve para la superac16n· de 
sus trabaj~dores~.pu~d•n Incluir: el e~tableclmle! 
to de blbl lo tecas, la orgar:- lzación de cursos y co!!_ 
ferené:ras de car,cter cultural, becas, club so-
c 1 a 1 , 

1 
~~ti re . otros. 

. ' 

En contraparte, las obllgacione~ s~n 1as ac-
ciones y actitudes que deber¡ obs~rvar e1 personal 
en la ejecución de.su actividad: . 

.;...Desempeftar las funciones que le correspondan 
con celo y diligencia. 

-Conducl rse con discreción necesaria en el 
cumplimiento de sus obligaciones. 

-Dar av 1 so de sus fa 1 tas de asisten c 1 a po'r 
enfermedad o cualquier otro motivo. 

-Guardar respeto hacia sus compafteros de tra
bajo. 

-Someterse a Jos exámenes médicos periódicos 
que la empresa ordene. -

-cubrir su jornada de trabajo. 

-Acatar las órdenes e Instrucciones de sus 
superiores en asuntos Inherentes a1 empleo -
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que desempei'ia. 

S.5 Seguridad e Higiene .. 

Exhortación que debe hacerse al personal para 
que cumplan las medidas previstas para evitar en -
el mayor grado posible los accident"es y enfermeda
des que pueden ser originadas por el desempei'io de 
sus labores. ·Asimismo, exigirá el mantenimiento:
hlgléni co de su área de trabajo para preservar su 
salud y la de sus compafferos. 

S.6 Localización Frslca 

Se refiere a presentar la ubicación .de la em
presa? asr como sus collndanclas, lo que puede re!. 
llzarse por medio de pequeffos planos que muestren 
estas características. Deberá citarse la ubica-":' 
clón de las sucursales, sf .es que las hay, para 
que el nuevo empleado conozca la magnitud real de 
la empresa. 
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6. ENTREVISTA DE ORIENTACION Y AJUSTE 

Una ~ez que se han efectuado las acciones. que 
anteriormente se han seftalado, y el empleado de 
nuevo 1 ngreso sabe donde "está parado" y conoce 
sus derechos y obligaciones, es momento para lnmis 
culrlo en la Gl 1tlma etapa del Proceso de lnduccfóñ, 
conocida como entre~lsta'de orlentacf6n y ajuste. 
Esta no se real Izará únicamente en el Inicio de :
sus labores, sino que su periodicidad se determina 
rá se 41cuerdo a. las caracterrstlcas de cada perso":' 
na; pot:ejemplo, en casos en los que se observe 
alguna'dfflcultad para compenetrarse en todos los 
aspectos de su trabajo, se practicar' esta clase ":' 
de entrevista, con la finalidad de evitar la p'rdi 
da del lnterls que puede suscitarse en el indlvf-:
duo. 

DI cha entrevista se real iza mediante el trato 
directo con el personal de nuevo Ingreso, dándole 
oportunidad para que nos proporcione los datos qui 
serán Importantes para evaluar el prog·resoque ha -
alcanzado dentro de la organización. El entrevis
tador puede auxiliarse para su e1aboracf6n con la 
ap11caff6n previa de cuestlonarlos.~nfocados a loi 
aspectos que Interesen a la empresa. · 

·Asimismo, en el transcurso de la entrevlsta,
seri conveniente aclarar las dudas e Inquietudes -
que formule el entrevistado, con el prop6slto de -
crearle el sentlmf ento de que forma parte de la 
organlzacf6n y de que su desempefto es Importante -
para un 'buen funcionamiento global. Se trata, - -
p'ues, de reiterar los objetivos del Manual de Bien 
venlda. -

lo anterior es un Indicador que servirá al 
departamento de personal para analizar si es co- -
rrecta la colocacf6n del trabajador,· determinar el 
grado de ef lclencla del sistema de Inducción esta
blecido y en su caso, determinar la modlff cacf6n o 
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adecuación de aquel los pasos en los que se detecte 
alguna falla o deficiencia. 

La entre v 1 s ta de o r i en ta el ón y ajuste s.e efe c 
tuará mediante la valoración del individuo en dos
aspectps: su desempeno en el puesto, y su comport~ 
miento en el grupo. 

-Evaluación del desempeno en el puesto. Com-
prenderá el grado de adaptación del fndfvi-
duo a sus funciones. Esta eva1uacl6n deberá 
realizarla, de preferencia, el supervisor 
Inmediato del nuevo empleado, ya que. &1 con
tará con elementos de juicio necesarios para 

· 1 a ca 1 1 f f ca c f 6n • 

· -Evaluación del comportamiento en el grupo. -
Será el grado de aceptación por parte de los 
demás elementos del grupo, el tipo de rela-
~fones con Jefes, compafteros y subordinados. 

' 
Los resultados de la entrevista de orienta- -

cfón y ajuste nos permitirán tamblin conffrmar~has 
ta donde nuestro procedimiento de seleccf6n de per 
sonal está perfectamente estructurado o sf hay al~ 
guna falla que amerite .Ja aplicación fnmedlata de 
medidas correctivas necesarias. 

Aunque se piense que el procedlmf ento fmplan
tado en nuestra organrzacfón no adolece de fallas, 
y que· está lo mejor dlseftado de acuerdo a últimas 
ticnf cas de se1eccf6n de personal~ ~uchas veces ~ 
descubriremos que estamos equivocados y ocurre que 
iste no se ha adecuado a las necesidades reales de 
la organfzacf6n. Por ello es conveniente aplfcar -
Ja entrevista de orientación y ajuste. 
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Este capftulo tiene por objeto conocer el ma
nejo' en otra.s lnstl tuclones de crédl to, del proce 
so de ~eclutamlento y selecci6n de personal. -

Comprende una lnves~igacl6n de ca~po en seis 
Instituciones bancarl as: Banamex, Bancomer, Serfrn. 
Somex,.Banrur.al y Banpeco. Como se puede apreciar 
se·'vislta,ron bancos grandes, medianos y peque"os,
con· el ff'n d~ estructurar. una vlsl6n general de. 
cómo es utilizado.el proceso .de reclutamiento y S!_ 
1ecci6n en 1a banca naefonal. ' 

La se1e~cl6n de Instituciones ta~blin fue de
terminada·por su acces]bllfdad para proporcionar -
este tipo de. lnformacfói:t. Se sabe que .en cual
quier organlzac16n banca.ria su manejo es confiden
cial; de ahf:la lmposf~llidad de anall~ar fuentes 
documentales,· y reproducl r en esta tesf"s lnforma-:-
e 1 ón verba 1 • ' · · 

Para Iniciar la lnvestlgacl6n, se' dlseM un -
eü~stionarlo de cuarenta preguntas, las cuales es
tán orl~ntadas a reflejar con veracidad los proce
dimientos de reclutamiento y selección de personal 
en las: diversas organl zacfones bancarias ya menclo 
nadas.' -

·A ~ontlnuaelón se presenta e.1 cuestionarlo 
que se aplicó a la persona que estuviese a cargo -
de la funcl6n de rec·lutamlento y seleccl6n. 

C U E S T 1 O N A R 1 O 

'Marqué con una 11xu la respuesta que correspo_!l 
da a la pregunta 'formulada. 
1.- Tiene Importancia para la lnstltucl6n 

el elemento humano? si no , . 

< ~ -·«' 
"··' 



2 .-. 

3,-

4.-

s.-

6.-

1.-

Existe un departamento encargado de 
1a admini.strac16n de recursos huma
nos? 

En ese departamento hay personal 
que se encargue e spe cr f i camen te de 1 
reclutamiento y selección de perso
nal? 

Existen políticas que guíen el pro
ceso de reclutamfe'nto y seleccf6n? 

Cuenta 1a. fnstitucl6n con un fnven 
• J. 

ta rlo de recursos humanos? 

Es revisado perl6dl camente ese In-
ventar fo;?. 

En el proceso de reclutamfento y 
se1eccfón se consl~era el análisis 
de pues tos? 

-: _,. .. 

8.- Conoce usted las funciones que de-
ben desempeftarse en el puesto vaca~ ! 

te? 
1 

9,- Sabe usted cuáles son las condicfo -nes de trabajo en el puesto vacan-
te? 

10.· Se ha compar~do lo que estipula el 
an,11sls de puestos con lo que ac
tualmente se real Iza en cada pues
to?. 

11.· Se lleva a cabo una programac16n -
de recursos humanos? 

12.- Participan otros departamentos en 
la program1cl6n de recursos hum1-
nos?. 
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s f no 

si n.o 

s r no 

s f no 

si no 

s i no 

s 1 no 

s f no 

si no 

s f no 

. -.:. 

s 1 no 

• :,¡ 



''••,• 

:.·.·:·,·, ... "·.·1·.·. 
l ! ~·; 

•. ..... :. ..¡ ,.: 

.'' r ':,"'.1; 

· ; 13 .- Hay 'un~. a.l.ta rotacl.6n de>personal_ 
e n ·. 1 a ( n s t rt u e f óq ?. .. . 

H.!-,:~tÚI zan ·las·:i>romoclones' com(). un ..• ~··· 
·· :·: • ... · ,ined,ro 'pe1rf.~u~ ~ l,r 'ta.~.· va:.~.an te's .que 

· · ·se. :P re.se11't~n? · . . 
:· \\·.':' ,· .. :· ... ~. ·.·::·: ::~.···;.. .···~ ... ·;.~··.'. : . ' .. ' .. ·; ¡\'' .. ···;. .. ',-,, "'.,,·: ; 
: (;·; 1·.S,;~·~" ·La. ··~ar.te, r;.a\de . ~·an d f d~.t9s . tamb· r én .- ,. 
. i .. \ ... o, •Ja .u•tll r z•an ·~on. ese .f.Jn.? · • ... 

:. ;r;·.;¿.· .... ;:-.:·~~'~.d~~.-·: .... ;J~~~:t~§1s·~·s •..•. 4 ... \f·ab.~J~ _ .. ·d·~1··. 

•; .·,·-
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s f no 

s 1 

s r no 
. <.'·. 

' . '<''JIS):JO~;·~·rs:Ld~:~·~··.:.J~~:V~.u~~s Y.:~:!,.:' 

!• t'"jl~~);~;¡r.;;~;¡¡;;.¡~Ji~Jti::t=l~t ~z;",· :~:,.. . . · :.: ....... i!ij: .. 
·; ~~·.;,t,,~,;,o:·{~~s, f(?i"m~-~os,, 4•. ~o l_I ~ r. t,~d ;~e •inP l•o .. · 
t ii).¿.·,,: • ,:1.han ·s:I doit:~Hs.e:ft_ados c()nsf·derando;, .• •. 
~: 'f < : :fa·s~ :nel:e sl:d,• d• $: de la 1n1t1 tu e' on :1 
' ~~;;, '~~ " ,. . '. " •• :-· ~; ... - • ' ,' • . . .\ " • 1 :, 

I'~:.':~ ·;·''t/).',, .'., ,;:,:.-·:·.::.,·< ./.\_·.-.:·'.;.1:,.,., ··: .. , · ..... ;'''\:'~ ... ·,.:":··'· . ;_ :·,· · .... :;\ ... ' 

\l9. ~:·;En·;.:, la;·. reállz IC l'ón. de .. én trev 1 s tas•'..;. . 
:< .. '.)(> se. li 5 có~ te de ,,e l. d ~mp o . su) J cJen,:te . 

si ,·'·no· 

_- . :~ ;·, . 

.. · ...... ~·· a.cue.~:d'r if1fp~i.aesto"'qt.ie, s.• va·~.:;~ 
~l.:.;.~:j!('.. cub r f'~? ''·~' ... : · ·· .- " sl '.~~ 

, ~~·:",]f~!H~!~&~~~::;·~!~:~;~i #~ t:~ ;~ .. ., · "º 
~ (;"~~ ... • ... '!: .·: .... ; .'.· ....... ~~.· .····.' _.,,·: ... ·.·:.:' ·,.1' 

~: 2,1·•7 . S.•::_·p r~P;~,r~· un .. a:~b l•n,t~' l.~• cu a do P!;: / .· 
1; 'ir:. ': : ra·,J:a :rea.U zacldn .. de.' ta.tes ent r.e··•·· · 
;, ~:::. · '.v rl'tait~ .. ···· · · · · ·~.: · · · · · : : ' · 
;;: :~·~ \' 1.:.-: ·. ' ' . - ' ; ... ;'_, ' >: 
,·, º.~i ' . · ' •, ·;} o'. , ~·, • .; <~· . • r ¡ y , 

1 22.••. 1·nforma 11 sol lcf tan te 'de·. manera - . 

. s f 
. •·,' 

··no· .. 
'i' 

\ ~:, :: , preé.tsa sobr,e su 1ue ldo 1. horario ~ 
;; J: :ji• ,frab•J~~. · ~~~··-~ac,tof.t~•. y• ·de,f_s: -t )?°?.'.~:·.}'.~P¿,"~i,tº~.:·,.".':'· ~;"f'"" .. ~e·j~.:lan_t·X'. .•.... · ·' .. ·s 1 
~2J\·;;.,, Acostumbra·:tomar· nota·s mfen:tra.s. 1 • •• 

~:: '(~/' efeciú• 'taí '9.nt:revls't•i? .. . . . . . sJ "º 
';~·:···· ;~~ .. '• ', '" ,, !f( •.. ·.· \' ... ··.· ··•' 
~ ·:-,,. 

no 



24.- En caso afirmativo informa al soli 
cltante la razón de ello? 

25. - Conf 1 rman 1 a capacidad de los so 1 f 
cltantes mediante pruebas técnicas? 

26.- Considera de utilidad las prueb•s_ 
psicológicas?. 

27.- En Jas pruebas psicológicas en ca
so de que las apliquen ~e estudian 
aspec~os del examinado tales como: 

-hab 1.1 f dad? 

-a p t f tu des ? 
.;. f nte reses? 

-persona 1 f dad? 

·-fntel igencfa? 

28.- En la institución hay un local es
pecialmente acondicionado para su_ 
ap 1 1 ca c f ón? 

29.- Realizan investigaciones socio-eco 
nómicas sobre los aspirantes a fn":' 
gresar a la institución? 

30.- A los candidatos con mayores posl
bf l fdades de contracción se les 
~omete a un examen m'df co antes de 
efectuar la con.tratac fón? 

31.- Al nuevo empleado se le d& alguna 
orientación respecto a sus obliga':' 
clones, derechos y los servicios -
con que cuenta la institución?. 

32.- Para proporcionar esta orientación 
se coordina c.on otros departamen-
tos el de Recursos Humanos? 
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si no 

s 1 no 

s f no 

... 

sf no 

sf no 

s 1 no 

sf no 

s 1 no 

si no 

s r no 

si no 

s 1 no 

s 1 no 



1 .;. 

33.- Tiene la institución un folleto o 
manual de bienvenida? 

34.- Se le Indica al nuevo empleado - -
cuál es la estructura orgánica de 
1 a 1 ns t 1 tu cf ón y e 1 1 ug ar J que a éT 
le corresponde dentro de ella? 
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s 1 : no 

s 1 no 

1 
35,- Se le explfca como podrá escalar -

(os niveles jerárquicos de la orga 
nizaclón?.. - s 1 no 

36.- El n·uevo empleado es pr.esentado 
con sus compafteros de departamento 
y las persónas con quienes tratará 
f recuentem~nte en lo~ demás depar-
tamentos?. · 

37.- Se le Informa acerca de la hlsto-
ria de la organización?. 

38.- S~ hace car~o del reglamento lnte
rl or de traba jo?. 

39.- Se efectúa con él un recorrido por 
l.as Instalaciones de la lnstftu- -
df cSn?. 

40.- 'A la Inducción del nuevo empleado 
se le ha concedido un tiempo ~azo~ 
nable?. 

s 1 

s 1 no 

s 1 no 

s 1 no 

s 1 no 

Una vez recabada toda la Información, se pro
cedl6 a tabu.larla para obtener una visión de con-
JuntQ de cuiles eran las condiciones en que se rea 
1 iza el proceso de reclutamiento y selección de ':' 
personal en las diferentes Instituciones naclona--
le~ de crldlto, en las que se ll~vó a cabo la In-- · 
ve s t 1 g a c 16n • 

1 ' 

Esta lnform•clón se encuentra resumida en los 
cuadros que • continuación se muestran. 
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Cabe sef'ialar que la lnformacl6n obtenida fué 
separada, según la clasl flcaclón de los bancos - ":" 
(grandes, medianos y pequef'ios); ya que se consf·de
ra que si se tabulaba toda la Información en un so 
1o7cuadro; no sería objetivo el resultado obten!-':" 
do, en virtud que n~ todos tienen la misma capaci-
dad. · 

E 1 cu ad ro No. muestra a los bancos grandes. 

El cuadro No. 2 muestra a los bancos medianos. 

El cuadro No. 3 mue~tra a los bancos pequ~~ -
f'ios. 

~ .. ·'- . 
-:'. . 

• 1.' '," 

, 't 



CUADRO No. l 
BANCOS GRANDES. 

' 
A 8 R U P A· C 1 O N 

, ' 

EL ~ HlJW«>· EN LA ·CllWRlaOM . 

EL. .ANAIJSIS IE .AESlOS 
,. · .. 

·. 

FUENTES DE· AEa.lll'MENTO 

· LAS ENTREVISTAS 

.·.·PRUEBAS PSICOLOGICAS 

. LA .IGJCCION 

.. VARIOS 

' ., _,,.,;. '"'· ,, . 
·" .~· .. ' ' 

7l 

_;' r ,' 

,. 1 ' 

·,' .. 

,.,. / . 

, .. ,' . 
. 

. '" 

'.1: ··.· 

Í' , .· 
,. 1.:.· 

, ·, 



CUADRO No. 2 
BANCOS MEDIANOS 

A G R U p A e 1 o N 

EL MC'RJR IUUNO EN LA OR8AflZACIDN 

EL MWJllS DE PUDTOI 

FUENTES DE MCLUTMmn'O 

LAI DfTMVllTAI 

.. ....... PllCOLOllCAI 

LA lmUCCICll 

WUDI 

71t 

~·· 
1 z • 
1 

. ··w. -• 
; 

. 

:'+ 

· . .. 

: ---
' 

.• 

.. 
' 
: 

... 
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OJADRO· No~ 3 
~· . ' . . . 

·,.·· 

'IANcós . PBIERos 



. '. ··~. ' " 
.. ., ' · .. 

:·,',f 

Después de lo sei'la1ado, se puede decir que 
las Instituciones bancaria• ~nalfzadas,~cuentan 
co~programas de, reclutamiento y seleccl6n de -

\·-.,, .... 
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, acu.~do a sus recu~sos e~on6mlcos. · · 

....... ,. 
':'· ' 

, , . Partf~ndo de 1.as.gráfl·:cas most~.ada.'anter~or.;;. 
:; :·.' men~et::,se. puede, •s•g&1rar '',qu~ h banca' g'rande9· .e Je r 
>::' ''e l't;•' un •. p r.oce SO~:·•dec·ua~o.: .. •e• t'~ :es;'. .d~bf·d(), a ·.el U·\·~·'=- •' 
~> .. ·cü.~J(ta."~e>n· un grar,¡ c'•r>,Jt.-1.,;para· :J)eváfl.,:.,al CJbo•. · 
·~?( T~~b;l¡;n:,.,~e: de;du~~'';que·.· 1 o~s m~s 'pQde.:r~i~s \·.~ari.ccu ~ .·': ...... . 
:E.· .:.cuentan·:, con un ver.da de ro: d•par tamen to, de'! rec tu.ta·~ 
t':<:·m,,t~n~.~:¡(~·· se'.t•cc.:16n·, ·~ et~~Aer ,)1•.Y.···"''f d,. :·velnt~. it•!. 
:~. ·. '.•:9"1.'t•t',::coadyuvan do en el ·cu11tp:Hml en to· de~ dicha'. fun•. 
\•, ' tldn •. ::.::::,: l",' ' •' ' ' '. ' > ' ' r: : , '' .:· ' " 
·-· .. '-i 

'• 

.· t~··a,~~·ca medlana.'famb.f•;ri cuerita.con un proce,-··· 
·:L:so de,rec1.ut•~fento :V ·sa1ecc.J6n qu~, abncfue 'ho,es_;· 
'"·de -laJ~Jsiria ma.gnl .. :t~~· de :1e.··.banca gr:ande'', ~•ttsface 

sus necesfdad•s•.: <Norma fmente dé nueve· .a .. quln~e .· .. i . 

. ,p~rso"••· Jn~e~ rlin el departam~.n to -'•~ca
1

t"gado ~·< - • . 
. ~e.fe·ctuar;-es.ta- tarea... ·· · ·· · "'' ... 

'.;·, '• \. 

1< '.En Ja .banc• ·peque"• e 1 proceso de. 581.cclón 
.·:és pre~arfo y e.l esci's() •. pe·r.sooal que maneja Jos 

·. re'cur:.sos huirianos, genera_ lme"te tamb lf'n t 1 éne -enco· . 
: :·m•n.él~das otns actf ftda~és. \Los ·re.cursos que· confl 
,;\9.uran el: ,I rea de se 1ecchSn S.'on• de/doj, a cuatro J n:"_: 
:·_-dJVICÍuq.s•-'·~. · · ·" ·· · · 

' ' ', .'' ·. ,·- ~.I ' • ~ 

... · •.. En>:;res&.mén, se·. puede" d•c1r._que, ~~od.i i~ :"la'nca~ ·· 
tt .. ·cro~a;t·.reaHza· procesos d•. recl~tamfa.,t~ y sel•.E, 
chSn ,; unos mis conplejos ·q.ue otro•• pe.ro todos en
caml n1do:1 . ª"' 1og ra r e L:~obJetlvo de en~of't.r•r. ·et ·pe!, . 
. son a t'.'.·a4t1cu1do p1rl1 

·9,1: p·u·~·tó 'ilcante ~:" ·.· \ .> · . 
' •. '•º{ • :,,'!'·, < ;' :, ·,.'' 

·.;. 

. · ... , 
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.•.. 

~:. ,· 
8 •. ·. CAPACITACION Y AD.IESTRAHIENTO~ 

. ':-,.• 
;'. 

. Es ~relatlvanlente cercano el momento· en que en 
Mfxlc'ó:• ·las empresas ·púbflc:as y pr·fva·clas le dieron 
Importancia· a l'a Cápacftac:l.6n y Adles.t.ramf ento/·No ,, ', 

:1.'\· '.obst.an't·~ ex.isten'.y'a· ctlversos rnstf.t'ut'o,$'.•de en'se-~ 
?'.,(ftanza •ll· esta mat•rla· •. a Jos q,ue' '1as:1empresas, :a.cu-, 
;;.:; .. ch~'n; pará:·. satl sfa~er. sus.necesldade·s,·:r.casl s lempre• 
\.>· c::ú'a'n:do la p ropla .org'an r za e: 1 ~.n: no :,c:uerh• .#on lot'' ·,= 

'. \:;»:<i~re;curs~S·; suf r ~ 'ª"t>e.s 'para :.rea1Jzar1 OS, -'e.n' forma \l,n":": 

,"~;'f 0tr~::1'.~· ~. ~.i~i~ t i~mr o' ••• co•pkh. do pre¿¡_~ 
~ .;;;:.:, s:a,f~ a' q~J:.t.n cor r~ .. ·~:~~ dra · .. ta proye ce 1:~n>~ p) a~ 1Jlc!·· . 
. ff:·cJ:6n· ,dea :los progr•.••s .y sJ·f.stos>d•"''ª" c:o:rre·r •.·-
: ·.~)<.~a'i;90 .. 'de J patr6n<~~; ... ~e ;,lós >P rop 1 os' t rebaj a'dó.re s. 
i, '~t1~,';:.: · < ! , . , • · .. ··. . . .. ' , . . ·. · .. , e' " . ' . · · .· ... · · . 
: ·~ .... ·.la:aclaraclcSns.e dlq en<-base .al d,er.echo, Y.. -
·' '<a

1

~r:::e1·:otart.ooncHa1 de·Ja Fedérac:f6n del 9 dt{·
·, etiero>de'.l'78 a.1".0dlfjca'r 1a.fra~,cl·6rf:'.XJll >deJ····-
., 

1 "A~t >'.12"3 'Con s ti tuc'lctna 1 man r f 1 es' ta; •· ·· · · , ·· .' : 
\. '{,,;,,-'. </,.~····:.·' '•·' . . ...-.: . , ·, :. ,• :, ¡~·.. . . ;~· ' ,: '·' \ ' . ,'• ' . . • . ¡ • 

:> "f ... :·.,;·i.•'• Las}éinpres,~s·· ~ijaJqu ¡'~ra .. :q~e:',se~'.'s;u :ac't 1 vJd'id .. : 
(·~,~·t•r'n''o~'J,f'gada.s .. a·:: P.;¡.c,·porclon1r a sus, t'rabaJado•'
·res capa'ctteclcSn 'o<idlest:ramlento en el tr•b.aJo''~. 
L•,:,f•v ··r•9)amen t•r.l"•. éte,terml •t• rl 1 os s.• s temll s. ·•f= 
·~t9~s y·~pfoc~di11lentos conforme., los cuales' los:: ... 
p'i;t'roñe s ;:de.be r¡n euap 1 f r con ·d 1 tha'_ ob 1fgacl6n. , D 1. -
~~· h,y; r•.•la•entarhi': es la' Ley Ftde ra 1'. def, Traba· 

~; ~11{: 'Ioi1 p;;· ... s /~ r09~ ;~•~ q~• h omp rái ~ ~ hbb re 
0,p,r,,·a 1 le.vlrse • cabo, .tend.rln q,ue estar Pl'.•VI amen:-·· 
J tif:'~&ft.ór~,-··~~s por.·:I,~, S•.~·r•.~lf r• d' 1, Tr_a~ajo .Y P r!. 
;. V'~i·H~~ ~ Socl;• l. d• ........ "'odq, J.' ml,1ma ""Sii ~.r• ~· rra· /" " 
:a~,t~~~.ri:.'~1\t' persona··:q'-•·,v'a·y1·· a ten•r<!.' 11u'. .cargo;;;_;• 
! 1 ~!a:,p:.r.og ~··•• de c•p• ~.1 ti e ldn o . ª·et,~ .. t ra•l•n to • , 
·~, ':':·(,~1+ú~.)'.<.~~.'' .::>· ,··,:· ,' <'·.<:::;~·.;1,,;.' .'''> ... ,'/' , ' ! ·,··' .. ,: . ••. ' 

,: .,:· ... {0P1·ra, .• , caso .. d• t:a. ~anca e1to1 programas 1o.1 . 
~~Pr~'l)¡a'f~ \. 1a:' Co•hJ6n:'i•clona1 ·••ncerl·i). y de seguro,. 
pa.t:aJ: t:a 1ir•l•.ntaC:l61t· •:. df c~ol(p1ane~ ••'••Pl•·•~rlri 
·-~> :;¡:·J1;\ .. ' .. '~/'.;,'~;· . ··~.-·.{·· ,·.· ,~:?h ,'·:~.>/:,.'.· . ·'' .. ;'."' ' ··. 

' , •,·'" ,e . ' ~:.' ·'. ' ' ' .• ;,:· .• ::~·:. '.t 

.•.. iX:,/!:' ·. '······ 



78 

Jos formatos que dicha comisión previamente ha df
senado para tales efectos. Tanto las fnstftuclo-
nes qu~ tengan su domlclllo en la Ciudad de Mixfco 
como las que Jo tengan en el Interior de la Re~G~
blf ca., deberán presentar directamente en 1.as oflo,l 
nas centrales de Ja Comisión Naclonal Bancaria y -
de Seguros, para Ja atención de Ja Dirección dt -
Asuntos Laborales, en l~s formas para tales casos, 
en o r 1 g f i:i a 1 y do s co p 1 a s • · .. 

. ,, ' 

L~ sol iclt1,.1d de registro de Jos. Instructores_ 
Internos de 1ills Instituciones.de Cridlto, deber¡ -
efe~tuarse tam~lfn ante la ya m~nclonada Conilsf6~. 
Cuando se trate de.1 lnstructores extérnos a la lns
tf tu d 6n de _Créd 1 to deberin de. ser el los mf smos. 
quienes preseriten.su'sollcltudparaobtener el :r-.
glstr~ y la autorización; para ser autorlzado~.-de
ber•n. de.acreditar que tienen relación con alguna 
Institución del Sector Fl.nanclero con f lnes de _ca= 
pacftacidn, la\baja de un Instructor ser' solf'dta 
da a la misma .comisión de. que se ha venido habían= 
do por el propio. Instructor o bien por· la lnsfltu
cfcSn qu~ lo di~ de alta ,o en su c•so p~r Ja propia 
Coml s f ón • 

. . las lnstltuclones·envlarin a la Comisión Na~
clonal Bancaria y de Seguros ~a relaclón ~el per~o 
nal que recibió· capacitación o adlestralftlento •. -

1 
¡ 

'
1 Para real Izar satl sfactorlamente una tarea no 

basta la buena voluntad de una persona, es lndt•~
pensable contar con los ·elementos o recursos nec•
sar.fos:para ello, es por esto que la capacftaclcSn_ 
y/o adiestramiento del trabajador juegan un papel 
muy Importante en el desarrollo de cualquier orga= 
nlzac16n. 

La historia demue~tra que los pars~s desarro-
11 ados son aquellos que tienen u~ alto ntvel educ!. 
tlvo; lo cual se traduce en Individuos capaces de 
aprov~char al m•xlmo los recursos naturales con ; 

". 
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que cuenten. Es necesario que Jas personas sepan 
cómo aprovechar adecuadamente los recursos natura~ 
les y que conozcan la tecnología suficiente para -
que los bienes. de capltaJ,.es decir, Ja maquinada, 
Instalaciones, etc., puedan ser puestos a trabajar 
de manera eficiente~ 

La capacltacl6n o adl.estramlento se traduce".' 
en una'.mayor·.productlvldad que.beneficia a la orgi 
nlzaclón y.aJ pars por un lado, y por.otro.al pro':" 
pfo trabajador, puesto que fncrementarl sus cono~f 
mientos. · ·-

·como lo hemos sefta1ado antes, .las.Órgan.lzac.fo 
nes t.lenen en. el factor humano SU recurso m•·S va."'.::" 
lfoso; sln·embargo, por Jas diferencias· entre los~ 

.Individuos que las fnt•gran asr~como por el ca~~ro 
caract•rfstlco.de toda organlzac16n en .. ~desarrolto, 
es imprescindible adecuar la's caracterJstrcas y?ha 
:bllldades del e·lemento humano con los requlsltos:.:
·de Jas tareas que est¡ actualmente· deseinpeftand·o .··o 
con las que en lo. futuro realizar¡, su~glendo de:
••ta manera Ja necesidad de lograr una optimiza- -
i~6n deJ elemento humano. Frente.a esta exigencia· 
emerge para1e1amente Ja de 1ograr e1 desarro11o de 
ese eJemerito humano que se encuentra a su dlsposl~ 
cf6n a f In de hacerlo m's apto par~ Ja ~rganlza~16n 
y, esto es posible en Ja medida en que ese ser hu
mano adquiera conocimientos y desarro11e sus capa-
cidades, en cuyo ~aso eJ adiestramiento y Ja cap~
cltac16n Jo pueden lograr. 

Este tema cobra mayor Interés dado que la ca~ 
tldad de personal con escolaridad media y superior 
es mrnlmo, es de~lr eJ namero de pr~fe~lonlstas, -
bachilleres y personal capacitado o especializado_ 
en algunas 'reas, es definitivamente desconsola- -
dor. 

Es cierto que en nuestro país la funcldn edu
cacional ha tenido gran acogida en varios sectores 
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de la empresa pública y privada pero también cabe 
~ecir que la misma función no ha tenfdo hasta el ':" 
momento u~ desarrollo satisfactorio. Son contadas 
las empresas que han establecldo programas perma-
nentes de edücacl6n para sus empleados~ 

En México existe una demanda excesiva de per
sonal callflcado que las Unlversldade~·~ dtferen-
tes Instituciones. de ensenanza no est¡n! en poslbt-
11/Ctad de ofrecer, por lo cual es nece.sarlo que tan 
to'. l,as organizaciones púb11cas como las privadas':" 
·e~ tab 1 e,zcan . p rog ral!)~s . periódicos de ~:du ca el 6n,. -· -

. brlnd.ando .asr el tipo de ensenan~a ne~•.!taria para 
.que se real Ice el trabajo con mayor e•·f[cacla, ade= 
más de que e) primer beneficiado es el.· propio tra-
bajador. ..·:., 

:,"" . 
····: .. 

. La determinación de necesldadas<;de .. adiestra--
miento e!? una. etapa obl 1 gada metodo1~·9:1 (:amente pa
ra poder empr~nder ciertos eventos, ~~1es como cur 

·Sos, ·confere:nclas, Instrucción programada. Esta= 
determl~ac16n permite que la capacitac16n se reali 
ce de ·una ma~era eflc~z dentro de cu~lquler tipo= 
de empres a. 

En ell~ se debe definir los térm(nos.en los -
que se base y determinar las varlable~·que puedan 
ocasionar necesidades de adiestramien~o al perso-':' 
nal de una empresa, previendo además los resulta-
dos de 'cualquier Investigación, asr como las técnl 
cas, métodos e instrumentos prlnclpal~s para la ':" 
detección de necesidades y los requisitos que debe 

·.tener·. 

El procedimiento de· determlnaci6ri de,neceslda 
'des de adiestramiento, se basa funciam,r,talmente eñ 
el an'11sls de las. funciones y actl"J~~des del - -
pues to, y se aux 111 a en· de te rm 1 na das el rcuns tan- -
clas· de los objetivos generares a niv.1l~ organlza-

.c 1 ón. Es to nos p erm 1 t f'r' 1dant1 f 1 car··· las .. d lf4' r.en.-
cl as cuantificables existentes. Entre los conocl-
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mientas, habilidades y aptitudes que se deben te-
ner en un puesto y los que la persona que lo ocupa 
tiene. Básf camente Jas necesidades se definen averf 
guando' lo que sucede realmente y confrontándolo -
con lo que deberfa de suceder ahora y, en su caso, 
en el futuro. SI existen diferencias éstas nos da 
rán la pauta para 'planear el tipo y la Intensidad
de la capacitación. 

De lo anterior se puede decir que la detec- -
ción de necesidades del adiestramiento nos permite 
realizar el análls·ls de las discrepancias entre 
ambos parámetros, estableciendo al mismo tiempo la 
e v· a 1 u a c. f ó n de las ne ces 1 da de s • S 1 1 a.s ne ces 1 da des 
detectadas tienen re•aclón con el cumplimiento de 
los objetivos del puesto' de trabajo, habrá necesl":' 
dad de adiestramiento- si es que tiene relación 
con un puesto diferente al que se viene realizando 
habrá neces 1 dad de capac 1 tac Ión. 

VENTAJAS DE LA DETERHI NAC ION DE NECES 1 DADES. · 

l 
. Se puede men6Jonar qu~ existen algunos org~-: 

nlsmos en los que solamente han usado el buen sen'"'. 
ti do común, los se·ntlmlen tos y otras· me di das s lml
lares para determl~ar a qul,nes y cuándo proporclo 
nar eventos de capá'dtacfón, métodos que por des--=
gracla son en muchos casos erróneos. 

Mediante una determinación de necesidades en 
forma adecuada se mejora en mucho las actividades
del personal, obedeciendo a las ne ces ldades reales 
y al mismo tl.empo evitando a la empresa p'rdldas -
en recursos materiales y humanos. · 

Por otro lado. tomando en consideración que a 
partir de los r&su1tados de la misma determlnacl6n 
se estructurarán los objetlvo-s de aprendizaje que 
permitirán deflnl.r e1 tipo de evento (conferen· .. ":" 
el as , e u r so, ta 11 e r, etc • ) y ha b 1 11 ta r 1 os mate r. I !. 
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les didácticos p~ra el mlsmo, de igual manera nos 
determinará la descrfpcfón de las actividades en 7 
que se requiere el adiestramiento y/o capacitación 
y ~1 orden en que las personas requferen la lns~ -
trucclón. 

Los prop6sl tos de este tema se pueden dlvidl r 
en: de los Individuos, de los grupos y de la empr!. 

, s a. 

De los Individuos: 

Satlsfaccl6n de las necesidades de logro.· 
Des ar ro 110 persona 1. 

1 n te g rae 1 6n 1 n d t v 1 du a 1 • 
Pertenencia a. g·rupo., 

De los grupos: 

Mayor cohes l 6n 

Satl sfacclcSn de logro en grupo. 

- Dlreccl6n mis coord.lnada. 

..... : 

: ', 

Bienestar del personal en gener~i. 

De · 1 a e mp res a : 
·Mayores niveles de productividad. . . 
Eficacia y eficiencia en las operaciones. 
Mayor crecimiento. 

- Be ne fl e 1 o e 1 ma ge n f re n te a 1 en to rn o. 

Los re cursos con 1 os que debe contar un pro-
grama d• adiestramiento y/o capacf ~acl6n son: hum~ 
nos, t'cnlcos y materiales. 

Los recursos humanos. Se refiere. a la~ perso
nas que vayan a tener a su cargo el programa a re!. 

·.; ... 

~ :., 
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llzar, a estas personas se les da el nombre de 
Instructores. El papel del Instructor de este ti
po de seminarios es totalmente. drferente al papel 
tradicional del ~aestro de clases, m¡s que ser un
experto en dar respuestas y resolver dudas, su fuñ 
cl6n fundamental consiste en crear y mantener las
condl~lones necesarias para que los particlpantes
encuent'ren sus propias respuestas. El Instructor 
debe actuar en forma tal ,que los participantes" se 
comporten libremente en forma espont,nea y creatl
va,1 aportando n.uevas Ideas, o sea que las solu~lo
nes. deben surgir de los propios participantes •. 

; ;~ \ 

.. También el papel de los participantes es dl.f!, 
rente al del alumno en el salcSn de cla~es tradlclo 
nal, m•s que limitarse pasivamente a eicuchar, eT 

·participantes se debe convertir en un buscador ac
tivo de l~forma~l6n proveniente de las propras ex~ 
perlenclas personales y de grupo. · 

La conducción de las sesiones de lnstruccrl6n 
es 'tan lmportant~ ·como la planeacl6n y la prepara= 

.··c16n, pués una.dlrecéfón correcta permite aprove-
chir los.recursos.disponibles, resolver problemas_ 
que sur jan y ajustar la lnstruccf6n a las caracte~ 

" r rs t 1 ca s de . 1 os par t f c 1 p en tes. 

El éxito del curio depende tanto de la forma 
en que th te se ha planeado y p repa redo•. como de la 
actuaclcSn del lnstructór que a travth de sus cono

· ... cimientos, habilidades., experiencias y ap~ltatdes· -
··conduce la actividad de los participantes para lo

grar los objetivos. 

Para conducir con éxito las sesiones de lns--. 
truccl6n es necesario preparar cuidadosamente las 
actividades, la lmprovlsacl6n no lleva a los resuT 
tados esperados y sr. conduce • la desorganlzacl6n~ 
con la consecuente p•rdlda del lnterls de los par-

. tlcfpantes. La preparacfcSn de actividades contri
buye a reforzar h segud dad personal, mejorar la_ 
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comunicación, establecer las relaciones adecuadas 
con el grupo y prevé situaciones dffrcrles. 

Para que la instrucci6n en grupo sea eficaz -
.se debe procurar que todos los participantes inter 
vengan e~ponfendo sus opiniones y colaborando en= 

.la realización de. las .actividades planeadas, lo 

.cual estrmul.ari·el Interés por el aprendizaje •. 

La~ tareas mis Importantes de cualquier ins~
tructor ,son: 

Conocer y determll"la'r necesidades de capacr
~ac16n y/o adfestrarillénto: de las personas y 
de lo s g r u p b s • · · 

- ~eflnl~·lo~.objetivos y el contenido del 
~rograma. · 

' t ' ' 
- Analizar las caracterrst~cas de 1Gs partic! 

pantes para organizar adecua4a~ente las co~ 
~f clones de la capacitaci6~ ~/o adJestra- -
miento. 

-Seleccionar, las técnicas de instrucci6n y -
'los matedales adecuados para cada situación 
o elaborarlos en caso necesario. 

Preparar 1as actividades propias que los 

.l'_ 

':· 

participantes realizarán durante la lnstruc ·, 
c i 6n. 

Valorar el aprendizaje de los participantes 
aplicando Instrumento~ de evaluac16n ajust~ 
dos a cada situación. ·\ 

Los recursos técnléos, Para que. la capacita
ción y/o adie~tramlento sean efectivos y se obten
gan los mejores resultados deben partir de las téi 
nicas de Instrucción. ya que éstas van a formar -
uno de los puntos claves en el ap~endlzaje~ 
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tar una dlstrlbucfcSn vaga de las tareas. 

~Para que este comité s~a eficiente deberi -
estar constituido de empleados experimenta
dos y empleados nuevos. 

También deberá tener un líml te de tiempo P.! 
ra completar su labor .. 

· El trabajo de coml~é puede ser extremadamente. 
,lmpor¡t~nte-~omo recurso de entrenamiento, ya que -
·1e proporciona a el emple-do la oportunidad de pro 

· ,barse a sr·mlsmo9 sometler:ido a exame'n .SU capa~fda"CJ 
;para encontrar solucrones1.a los problemas prictl-
cos y p.ropordona a· la empresa ia oportunidad de -
juzgar 1~ habllldad del empleado para reunir lnfor 
macf6~·verídlca y llegar a conclusfones acertadas7 

Conferencia: Es una técnl~a que transmite 
lnformacfcSn a. través de una.exposlcl6n sistemática 
s~&re.un tem·a, dado por una o varias personas. Es 
1a reynf6n formal de varias personas que escuchan_ 
cara a .cara la Información que otra proporciona. -
Es fmpb'rtante. en una con fe renda comunicar al audl 
,torio el objetivo de ésta .con el prop6sl to de en-:" 
camrnar al grupo hacia metas bien definidas y sl-
mul.tlneamente fomentar un adecuado Intercambio de 
Ideas, experiencias y opf nfones. Por lo general :
~I terminar la exposlclcSn los oyentes pueden hacer 
uso de 1~,palabra para aclarar dudas, puntos oscu
ros y realizar planteamfentos distintos. Esta té~ 
nlca es recomendable cuando. se trata d~ un grupo -
grande de persona·s, cuando. los aslstenltes no tle-
nen suficiente f nformaclcSn o experfen~fa y cuando 
se.dan• conocer polrtlcas.o procedimientos que :
deban ser puestos en vigor Inmediatamente • 

. Corrlllos: Esta técnica con~lste en formar -
pequellos grupos para analizar y discutir cierto 
tema, se nombra un moderador y un secretarlo para 
cada corrfllo, cuyo número de Integrantes varra de 
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acuerdo con el número total del grupo. Al secreta 
rio se le entrega una tarjeta/ en la que se enume-
ran las actividades a realizar, el secretario se -
encargará de informar. a los participantes, los ob
jetivos y actividades a realizar, cuando esto ya -
se ha ·he cho s e i n i ci a r á e 1 a n á 1 1 s 1 s y 1 a d 1 s cu -
sión, esta última estará controlada por el modera-
.dor. Terminaqo el tiempo fijado, el Instructor 
suspenderá el trabajo de los corrillos y solidta
rá a cada secretarlo que exprese las conclusiones 
de su grupo para des·pués proceder a presentarlas y 
as1 pode·r llegar a obtener conclusiones finales. 

,DIALOGOS SIHULTANEOS: Esta técnica consiste 
en dl~ldlr al grupo en parejas y se les da a analT 
zar algún aspecto o tema con el f In de que propor~ 
cronen su o~inl6n sobre· el ml.smo. Existirá un mo
derador el cual expondrá los conceptos o Ideas que 
serán discutidos en parejas durante un tiempo deter 
minado, .para dar sus.respuestas y opiniones. Las
ventajas que esta técnica. reporta son: la agll iza':' 
cicSn de operaciones, aumentar o reafirmar conocl--

1 mientes, permitir mayor velocidad en el análfsls,
f.acilitar las relaciones internas entre los partl-
cipantes. 

DISCUSION DIRIGIDA: En esta técnica el lns-
tructor trata el tema, realfzando al mismo tiempo 
preguntas, a cada uno de los Integrantes del grupo 
y éstimulándolos a participar. El Instructor en -
esta técnica solicita 1a lnformacl6n mediante pre~ 
guntas, de tal forma que se constituya el conocl-
mfento a trav4s de las respuestas de los integran
tes del grupo, las cuales se lr'n anotando en un -
pizarrón o rotafol lo, 4stos servirán como material 
de apoyo para jerarquizar y estructurar las mismas 
con ayuda del Instructor y asr alcanzar los conce~ 
tos esenciales del tema tratado. La presente tic
nlca se aplica generalmente c~ando el grupo cuenta 
con lnformacl6n. elemental del tema~ 

... 
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DISCUSION EN PEQUEAOS GRUPOS: Esta téchlca -
se define como el Intercambio mutuo de Ideas y de 
opiniones entre los Integrantes de un grupo relatT 
vamente pequefto (de 5 a 10 personas). 

Esta técnica tiene método y estructura, pero 
puede ser Informal y democrática en todos los sen~ 
tldos. El que se lleve a cabo una dlscusf6n en un 
grupo pequefto denota una preocupac16n coman con 
r•specto a un deseo de resoluclcSn de un problema,
o'. bien .~na decfslcSh que se debe tomar. En conse~
cuencl~ la dfscusl6n en pequeftos grupos es un lns
t tumentlo de comun 1cael6n de 11.be ra t 1 va. 

1. 

Los. objetivos que.se persiguen en esta t•~nl
ca son el de tnnsml tlr lnformacl9n, motivar, dl--
rfgf r y encauzar la accf6n ·del grupo. · 

MESA RED6NDA: Es 1~ tlcnlca que transmite In 
formaci6n a tra~ls de una· exposlc16n po~ ~~rte de
una persona o ~rupo d~ personas sobre'.~lgGn tema,= 
otra u otras personas def lenden su punto de vista 
que puede ser opu~sto: ~1 de los exposf to~es. Es = 
una reunf6n de personas que se encuentran en sftua 
clones. Iguales con el objeto de buscar un lntercaiñ 
b~o de experiencias m&s que decisiones ejecutlvas7 
La mesa redon~a estimula y al te~ta la participa- -
CÍón de: todos sus miembros por lo que se le consi
dera re:co"'endable en un grupo pequefto (de 6 a 10 -
pe rsona's). 

SIMPOSIO: Es un evento de comunicación deli
berativa, que transmite lnformacldn a t~avis de un 
grupo de charlas, discursos o exposiciones verba-
les que permiten la Intervención secuencial de va
rios emisores-expositores quienes manifiestan a nl 
vel especializado las diversas fases de un solo -
tema. 

El objetivo de esta técnica es la descomppsl
clón de un tema con diversos criterios y enfoques 
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especializados, en esta técnica existe un modera-
dos y de tres a cinco expositores del tema. 

LOS RECURSOS MATERIALES, Dentro de éstos se 
considera la situaci6ri física de los locales (espa 
cio, .11uminaci6n, vent11ac16n) y los medios auxl-~ 
llares de Instrucción (equipos audiovisuales, piza 
rrones, rotafol los), como parte medular para el -
desempefto de la capacltacl~n y adiestramiento den
tro de las Instituciones. 

La situación física de los locales comprende: 

El aula en donde se efectúen los programas de 
capacitación y/o adiestramiento, deberi contar -
con el suficiente e~paclo para ~ue ias personas_ 
que asistan a dlcho_~programas se sientan c6mo-
das, además se trene-cfüe tomar en cuenta el equl 
pode apoyo que se vaya a utilizar. -

Existe una gran variedad de asientos para cu
brl r un1 serie de necesidades,. dependiendo para 
qui se vayan a ocupar, por lo que su adquf slcfdn -
depender& de la amplitud del local, utlllzacléSn y 
comodl dad que reporte. 

- La vent11aci6n es una parte Qtll en cualquier 
.aula·de capacitaci6n y/o adiestramiento, ya.que_ 
sin una vent11acl6n apropiada se causa dlstrac~
cl6n y sueno a las personas que est•n tomando 
los cursos, por lo cual es recomendable que el -
aula destinada para llevar al cabo los programas 
cuente con una buena ven ti 1acl6n. 

f.lumlnación, fsta va relacionada con el tamafto -
del local, es decir, con el espacio a iluminar,
º sea que deber• contar el aula con la suficien
te Iluminación para que las personas se encuen-
tren a gusto. 

- Alslamlento de sonido, es muy Importante que el 
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aula de capacitac16n se encuentre aislada del 
ruido para que asT se evite que las personas - -
asistentes se distraigan o no se puedan concen-
trar en alguna a.ctlvidad que estén realizando. 

El proporcionar servic·los dentro del aula de ca
pacitaci6n y adiestramiento reporta ventajas co
mo el evitar la salida del Instructor o de las -
personas que a.sl&tan a los cursos continuamente. 
Dentro de los servicios se consl.deran al W.C., -
bebederos, la.v,al>os, y un apropiado. sistema de - -
des~gUe • 

. Los medios auxiliares de Instrucción para que 
se púed·a realizar la capacitación y/o adlestramlen 
to se refhren a los medios de comunlcadón que. s~ 
vayan a ut.fllzar en los programas que se tengan 
previstos._ Mientras $•an más objetivos e Ilustra
tivos ser¡ mejor .. · Dentro de los medios de comuni
cación que se pueden utilizar se tiene~ 

Pizarrón, es un Instrumento clásico utilizado 
por los Instructores para escribir los puntos de 
lnter's que no quiere que se pierdan de vista; 

· Rotafollos, consiste en un rectángulo de madera 
o metálico que se encuentra. colocado en un atri 1 
que permite Ir dando vuelta a las hojas o láml-
nas Ilustrativas que están colocadas en su parte 
superior y fijadas por medio de una tira de made 
ra facilitando de esta forma la rotación de las
hojas. Este medio auxll lar tiene especial uso~ 
tratándose de actividades a base de discusión y 
trabajos de grupo, tamblln para la presentación_ 
de lnformaci6n. qoe debe seguir una secuencia 16-
glca en donde el expositor va seftalando los pun
tos bás f cos. 

::{' 
Gráficas, es la representación esque'm¡tlca del - 'i 
comportamlent~ de un fenómeno ~specrflco que - -
abarca Información concentrada, resaltando deteL 



91 

minados puntos sobre algún 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 
ffnalldad especfff ca proyectar las filminas que 
el instructor ha preparado para algún tema o puli 
to. 

Proyector de cfne sonoro, este fnstrumento auxi
liar de la capacitación y/o adiestramiento es de 
especlal Interés ya que existe una var,ledad de -
películas en materia de enseftanza qu~ proyectan 
en forma contínu.a una serle de Imágenes en movf= 
m f en to q u e fa c 1 1 r tan e 1 a p re n d 1 za je y 1 o s o b Je t 1 
vo~ de la educacldn. -

Proyector de transparencias y diapositivas, su -
funcionamiento es a base de un juego de lentes y 
luz que requiere de una serie de fotografías de 
tamano ~ormalizado para su funcionamiento. Una= 
transparencia o diapositiva puede tener diversos 
fines, pueden ser parte de una secuencia de imá
genes o bien permanecer proyectada como llustra
cidn de fondo cuand~ se esté ~ratando algún te-
ma. 
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. CONCLUS 1 ONES 

Como se ha visto durante la historia del desa 
rrollo industrial de los últimos cien ai'ios, ei - :
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 aplicación de la 
ciencia y la tecnología que no son otra cosa que -
el conocimiento humano aplicado a la explotación y 
transformación de los recursqs naturales. 

De lo anterior se desprende que el capital 
más vaHoso para las empresas, es desde luego el -
capl tal humano, por lo que es ne cesarlo un progra

.ma completo de reclutamiento y seleccl6n de perso-
nal que laborari ~n la empresa. · · 

. Una vez que en los capítulos anteriores se ha 
:repasado y analizado ca~a uno de .los p~sos que 
lleva consigo un proceso de reclutamient~ y selec
c16n, nos podemos dar cuenta de la imp~rtancia que. 
reviste para las empresas el obtener un personal -
ef lclente que aporte todo su esfuerzo e iniciattva 
en bien de la propia empresa y de él mismo. Esto -
solo se lograri mediarite la utiliza~ión de métodos 
y t~cnlcas que realmente a~eguren 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 empíricos de la administración que 
lamentablemente aún se siguen utilizando en nues-:
tro país, en especial en empresas pequei'ias, e fn-
cluslve en algunas medianas. 

En los últimos ai'ios se ha dado un gran auge -
a l~s ciencias que se encargan del estudio del com 
por~amlento humano, Inquietud que comenzó a partir 
de las teorías admlnlstratfvas de Taylor, las que 
a travfs de los ª"ºs y de numerosos estudios se -
han Ido perfeccionando y han ayudado asimismo a Ja 
Integración de los recursos humanos de las empre--
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sas. Dicho comportamiento son los conocimlentos 9 -

habll idades e intereses que forman parte del patrl 
monlo personal de cada individuo. 

Aunque se puede considerar que los recursos -
humanos son "propiedad" de la organización, ésta -
puede inducir a cada Individuo a pr6porclonar sus 
conocimientos o habilidades-en forma voluntaria ~ 
para esto es necesario que la empresa perciba si -
sus propios objetivos concu~rdan con los del perso 
nal que se. va a contratar de lo contrario la empre 
sa tendrá problemas con sus recursos. · -

Por otra parte, es Importante tomar en cuenta 
1 • el hecho de que el valor de los recursos humanos -

radica en que sus.h~b,rlfdades y conocimientospue-
. den ser incrementados, ·ya .. sea por medio 'del "descu 
brf.mfento11 o su meJoramlen·to. En~ ~1 prfmer·caso .. -=
se tráta de Incentivar aque11'as -habilidades e· lnte 
reses desconocidos ,por las _personas; en el segundo 
caso se p roporcf ona rán mayores conocf miento s a t ra 
vés de 1a educación. 

Lo anterior se refiere a la capaci tac Ión y. 
adiestramiento. 

No hay que perder de vista, que los recursos 
humanos aptos son escasos, es decir, que no todas 
.las ~ersonas poseen las mismas habilidades o fnte~ 
reses, por lo que es necesario que 1as empresas t- · 

tengan un programa completo de reclutamiento y se
lección a fin de detectar a Jos mejores candidatos 
dentro del mercado, a fin de efectuar la contrata
ción y al ffna1 facilltar su Integración a las em
presas y a su grupo de trabajo. 

Finalmente debemos resaltar que el trabajo 
de 1 'rea de recursos humanos debe p·lanearse y eje
cutarse tan cuf dadosamente como el de Produccfón;
Hercadotecnla, Finanzas o cualquier otra lrea de:...
organlzac16n. Un buen programa de reclutamiento y 
selección dar' como resultados un rndf ce menor de 

' ;~ 

·¡_: 



rotación de personal, una mejor captación de recur 
sos humanos, mayor eflclencla en el personal y por 
consecuencia un crecimiento favorable de la empre
sa. 

Se espera que al ser leído el presente traba
jo, por el al to mando del Banco Nacional del Ejér
elto, Fuerza Aérea y Armada, s. A., se vea Ja lm--
portancla que reviste el proceso de reclutamiento 

y selección y se giren órdenes a quien corresponda 
para que en Banjército se Implante un buen proceso 
del tema tratado.De esta manera en dicha organlza-
ción se alcanzarán aún mejores resultados, se evt
tar~a la rotación del persona 1, además de que se ~ 
podr'n obtener empleados más calificados en los di 
ferentes pue•tos. Pero lo m&s Importante es que = 
ll propia organizacJ&n alcanzará sus objetivos mis 
f á el l me n te • · 
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