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INTRODUCCION.



De acuerdo a la forma de vida del mundo actual, ha
surgido un hombre nuevo: un hombre que estd rodeado de diversas cirduni
tancias y es movido por diferentes deseos o anhelos,

" Este hombre se ha concientizado en sus derechos; -
en lo que aspira ser; en lo que piensa lograr de si mismo o através de
los demds. El hombre actual ha luchado por sobresalir, ha luchado por
obtener una educacidén propia, adquirir su propia personalidad, busca o.
un confort que puede alcanzar gracias a las nuevas técnicas de produc-
cién, Siempre trata de que sus relaciones humanas sean positivas, pa-
ra poder sentirse respetado y escuchado. Como ser humano quiere ser -
considerado como una persona que tiene sentimientos, aptitudes, habili
dades y una inteligencia cuya capacidad le permiten lograr todo lo que
é1 aspira ser.

Conforme ha ido evolucionando, se ha dado cuenta -
quello que ha logrado en lavida, depende de un trabajo de equipo cuyc
esfuerzo se ha unido por alcanzar un ideal que conduciria a una mejora
no de uno, sino de la comunidad. .

"La empresa considerada como una comunidad de tra-
bajo en donde todos sus integrantes, empresarios, directores, mandos -
1ntérmedlos. empleados y obreros, se sientan profundamente impregnados
de sentido humano para que, reconociendo la dignidad del hombre y su -
destino trascendente, puedan unirse inteligencias y corazones, anhelos
y esperanzas, voluntades y audacias, y asi encauzar los esfuerzos a la
realizacién de una meta: el bien comin a través de la justicia™ (%),

Un gran nimerc de empresas se ha dado cuenta del -
valor que tiene un programa de seleccidon de personal, por lo que estédn
dispuestos a pagar mas dinero para que se desarrolle debidamente esta
funcidén, La seleccidn de personal, es un proceso por el cual los em-

pleados potenciales, provenientes de diversas fuentes de reclutamiento,

(*} Proceso Prictico del Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Lic. Jorge Enrique Orozco. p. 19,



son examinados y divididos en dos grupos: a) a quienes se les ofrecerid
trabajo; y b} a aquellos a quienes no se emplearin,

El proceso de seleccidn de personal esti muy rela-
cionado con elanilisis de puestos, ya que por sus especificaciones del
trabajo, indica el tipo de empleado que se requiere para cubrir esa va
cante. Las personas que se selecCionaron cuidadosamente, generalment?
aprenden a desempefiar sus labores mis ficilmente, convirtiéndose asi «
en un elemento importante para la institucidn,como también se sienten
que van logrando su propia realizacidn.

El irea Bancaria no e5 la excepcidn de estas empre
sas que consideran es importante este procesc de seleccién de personal
para peder incrementar la eficiencia de sus actividades y asi verlo re
flejado en sus resuitados financieros que se ven involucrados en la vi

da del pais.
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CAPITULO I:
BREVE
DE LA

HISTORIA
BANCA.,




En 1772, el virrey Antonio Maria de Bucareli, mani
festd al rey Carlos III, que era necesaria la creacién de nuevas Orde-
nanzas Generales de Mineria para corregir los abusos que existian en-
tre minercs y operarios, y asi también disminuir las quejas que de é1
surgian,

En septiembre de 1774 Bucareli did a conocer al rey
la solicitud de los mineros,que se formara un Banco de Avio y un cole-
glo de Metalurgia, pero los mineros mexicanos consumieron su vida y re
cursos sin obtener remuneraciones que les permitieran vivir, por lo --
que se cred el Banco de Avio de Minas, cuyas operaciones principales -
eran el préstamo refaccionario, admisidn de capitales a rédito y aten-—
cién a cuentas del tribunal. ‘

El Banco de Avio de Minas no cumplid con las Orde-
nanzas de Mineria y la accién crediticia para los mineros fue nula, -
Después de algiin tiempo de dificil sobrevivencia, fue decayendo, hasta
que se extinguid a principios de que México era ya independiente.

En la época de Carlos IIT de Espafia, fue fundado -
en Junio de 1782 el Banco Nacional de San Carlos, cuyo capital se for-
md con fondos peninsulares y de las colonias Hispancamericanas. En --
ese entonces José de GAlvez, era Ministro Universal de Indias.

La creacidon del Banco se debid a la necesidad de -
negociar los 'vales reales" dado los apuros que pasaban y que fueron -
utilizados en 1780,

El Banco de San Carlos quebrd en 1829 siendo sus -~
créditos base para fundar el Banco de San Fernando que quedd constitu}
do el mismo afio. La nueva Espafia lo mismo que México, no obtuvieron -
ningdn beneficio, puesto que no se establecieron las agencias prometi-
das, ni se utflizaron 5Us recursos para ayudar a la economia novohispa
nica, pero si sacaron cuantiosos fondos que arruinaron a las cajas de
Comunidades Indigenas y por lo tanto, dejaron agotados les ahorros de
el mexicano popular.

Por otra parte, a Lucas Alemdn se le considera el

fundador del Banco de Avio, dados sus conocimientos en fdbricas europe
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as y sus ideas de modernizar las industrias de México. El banco fue -
fundado por el decreto de 1830, expedido por el presidente Anastacio -
fBustamante con el fin de proporcionar maquinaria y capital para las pe
queiias fabricas de hilados y tejidos.

A pesar de su lucha, el banco de avie se enfrentd
desde sus primeros afios a grandes problemas, pero la crisis de algoddn
que sufrid la industria textil en 1841, terminé por dejarlo en banca-
rrota, El banco desaparecié en septiembre de 1842, por deéreto preni-
dencial del presidente Ldopez de Santa Anna.

En enero de 1837, se cred el Banco Nacional de A-
mortizacidn de Moneda de Cobre, que prohibid la acufiacién de ellas en
toda la RepGblica y que no pueden fabricarse otra moneda ﬁue no sea de
oro y plata.

Por los abusos y errores que eran fuente de ingre-
so particular, el gebierno lo vié como estorbo mis que benéfico, y el
presidente Lépez de Santa Anna por decreto de 1841, hizo necesaria la
liquidacién del Banco Nacional de Amortizacidn de la Moneda de Cobre.

Fue hasta 1864 cuando arribaron al puerto de Vera-
cruz, procedentes de Inglaterra, Guillermo Newbold y Roberto Geddes co
misionados del Banco de Londres, México y Sudamérica con sede en Lon-
dres, para establecer en México el primer Banco particular en-el pais,
ta ignauguracidén oficial de las oficinas fue en agosto de ese afio, ==
Este Banco introdujo la circulacidn de billetes de banco, difundid las
ventajas de la organizacidn crediticia y haber ofrecido la manera. de di
rigir el comercio de la Banca. Se establecieron nuevos bancos: Sta, =
Eulalia y Banco Mexicano con faculjad de emitir billetes.

El banco Mercantil, Agrario e Hipotecario que te-~
lnian capacidad de emitir billetes, se fusionaron para establecer el =-
Banco Nacional de México.

En 1916, el gobierno constitucional cred la Comi-
sién Monetaria, siendo antecedentes del Banco de México, que realizaba

las funciones a las que se dedicaba la Comisién de Cambio y Moneda.
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La ley General de Instituciones de Crédito y esta-
blecimientos Bancarios, fue creada en 1924, Simultineamente se creb -
la Comisidn Nacional Bancaria con la funcibén de vigilar que las insti-
tuciones de crédito cumplan con las disposiciones legales.

En agosto de 1925, se establecidé el Banco de Méxi-
co como institucidn central, encargade de emitir billetes, regular la
circulacidn de moneda y cambio externo, operar como banco de reserva y
actuar como cdmara de compensacidn.

Desde 1923, se han creado nuevas instituciones de
cridito, tales como Nacional Financiera, Banco Nacional de Crédito Eji
dal, Banco Nacional de Comercio exterior, Banco Nacional Hipotecario -
Urbano y de Obras Pliblicas y otros mas.

Los bances son instituciones que tienen como prin
cipal funcidén servir de intermediarios entre personas que poseen recur
sos monetarios y financieros y otras personas que requieren de esos re
cursos para multiplicarlos, teniendo capacidad juridica y econémica en
forma remunerativa y con todas las garantias necesarias.

Los bancos realizan dos tipos de operaciones:

a) Pasivas: es decir, la captacidn de recursos o crear medios de pago,
con las garantias de su crédito. Las operaciones pasivas son bisicas

para realizar las principales funciones de la actividad bancaria, -ya -
que esta captacidn de recursos hace posible la concesidn de créditos.
b) Las operaciones Activas, se dedican a invertir o canalizar los fon-
dos con los que dispone.

Para poder realizar las funciones primordiales y -~
tipicas de las instituciones de crédito, se requiere de una concesidn
que es otorgada por el Goblerno Federal.

En México, las autoridades Monetarias y Crediti- -
cias son: la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, el Banco de Mé-
xico y los subsistemas de vigilancia, es decir, la Comisidn Nacional -
Bancaria y de Seguros, y la Comisidn Nacional de Valores. A estos or-—
ganismos les corresponde aplicar la politica monetaria y crediticia, -

procurando que dichos créditos satisfagan las necesidades de la econo-~
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mia nacional.

Las operaciones que realiza la banca son:

1) Depdsito: Las empresas y particulares depositan dinero que pueda —-
ser retirable a la vista a través de cuentas de cheques.
El banco lo presta a corto plazo a empresas comerclales,
industriales y particulares.

2)Ahorro: Los ahorradores depositan dinero que parcialmente puede ser
retirable a la vista, siendo manejado mediante cuentas -
de ahorro, El banco a su vez lo presta a corto plazo --
(1 a 3 afios) encauzados a préstamos personales y vivien-
da de interés social.

3)Financiera; Inversionistas depositan a plazos, manejdndolo por me~
dio de certificados yAconstancias de depdsito a plazo o
mediante pagarés., La financiera lo presta a corto, me-
diano y largo plazo{1 a 10 afios) a industrias, agriculty
ra y ganaderia,

4) Hipotecaria: se deposita a plazos y se manejan por certificado y -
constancias de depdsito a plazo. La hipotecaria lo pres
ta a largo plazo para adquisicidn, construccidén o mejo~-
ras de bienes inmuebles,

5} Fiduciaria: el fideicomitente entrega bienes al fiduciarioe para --
que reciba en administracién, garantia, inversién y a su
vez los entregue al fideicomisario o beneficiario,

De 1825 a 1970, prevalecid la banca independiente o espe
cializada, ya que tradicinalmente el articulo 2 de la Ley General de
Instituciones lde Crédito y Organismos Auxiliares, refiere que no se
otorgard concesién a una misma sociedad para llevar a cabo mis de una
operacidn de las mencionadas anteriormente.

Conforme el pais iba evolucionando, cambiaba jun-—
to con &1 el aspecto econdmico y financiero del pais, lo que hizo que
las instituciones bancarias unieran sus esfuerzos a través de nexos —
patrimoniales para dar una misma imagen al piblico y boder maneJnr'tg

das las operaciones mencionadas.
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En 1970, los legisladores reconocieron estos agrupamientos y asi in-
corporaron a la Ley Bancaria los llamados Grupos Financieros., Estos
Grupos Financieros Integrades, son antecedentes de la Banca Multiple,
pero en nﬂestro pais no es requisito indispensable, ya que algunos -~
multibancos nacieron de la fusidén de instituciones pequefias para me jo
rar su situvacidn competitiva frente a los grandes grupos financieros
en el sistema, para poder lograr un desarrollo bancario mis equilibra
do y un freno a las tendencias monopdlicas que se dan.,

El paso de Banca Multiple se did con el propdsito
des
1) dar mids fuerza al Sistema Bancario
2} poder desarrollarse en la misma proporcidn que la Banca Mundial
3} lograr mayor estabilidad y potencial de los bancos miltiples en —-
. ! comparacidn de instituciones especializadas.

4) desaparecer los problemas de los bancos independientes, para compe
tir con las grandes instituciones.

El primero de Septiembre de 1982, el Lic. José LG
pez Portillo, presidente de México, di6 a conocer en su Oltimo infor-
me presidencial, la Nacionalizacién de la Banca Privada. De tal mane
ra, todas las instituciones pasan a formar parte de la Nacidn, asi --
que las Sociedades Anénimas de los bancos desaparecen, siendo desde -

ese momento Sociedades Nacionales de Crédito.
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" CAPITULO 1I:

EL PROCESO DE
SELECCION DE
PERSONAL.




Por afios se ha definido la seleccidn de, personal,
como un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto a-
decuado, a un costo adecuado., Para poder saber el significado de =~ -
puesto adecuado o costo adecuado, es importante considerar las capaci
dades humanas, asi como las satisfacciones que podria obtener el hom-
bre al desempcfiar las funciones de un puesto determinado. La instity
cién debe permitir que la persona se sienta realizada en el desempefio
de su puesto y en el desarrollo de sus habilidades y potenciales de -
manera que esté satisfecho y sea benéfico para la comunidad con la ==
que c¢olabora.

Un trabajador que no ocupa un puesto que vaya de
acuerdo con sus aptitudes y hablilidades, es una persona que tiene un
conflicto y que puede repercutir en la empresa, por eso es importante
que exista una correcta adecuacidén entre el hombre y el puesto que o~
cupa y viceversa. Es necesario tener todos los puestos bien defini-
dos y analizados para saber exactamente que tipo de persona es la que
requerimos para ese puesto, sabiendo cuales serdn sus responsabilida-
des, su autoridad y las facilidades que poseerd al estar en ese cargo.

51 se tiene el andlisis de puestos, ya conocemos
todo lo referente a él, pero es necesario estudiar a la otra parte —
que lo conformard, es decir, al hombre, a quien se le puede conocer
su potencial para el trabajo o sus ineptitudes hacia determinadas ac
tividades. Si no conocemos esa ineficacia, podrian acarrear muchos -
problemas que serian costosos para la institwcién, ademis de poder te
ner pérdidas por descompostura de maguinaria o podria crear conflic-
tos innecesarios,

Cuando se carece de técnicas adecuadas de selec=-
cidn, pueden surgir sintomas importantes que podrian poner en peligro
la estabilidad del negocio, tales pueden ser: excesiva rotacidn de --
personal, aumento en los costos de adiestramiento, duplicidad de fun-
ciones o ausencia de la realizacidn de otras, baja considerable en la
eficiencia del trabajo.

Las empresas pretenden lograr formar un equipc de
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' trabajadores suficientemente instruidos y leales, por lo que se consi
dera necesario llevar a cabo el proceso de seleccidn de personal. Di
cho proceso requiere sean cumplidos algunos requisitos previos que --
son:

A} Fijacidn de Politicas: las cuales deben ser claras y efi
caces sobre la manera de seleccionar al personal.

B} Contar con Andlisis de Puestos: es un procedimiento que
nos indica los hechos {(tareas, procedimientos, --
responsabilidades y reqﬁisitos personales) con =-
respecto a cada trabajo,

a) Encabezado: contiene datos de identificacidn -
del puesto.

b) Descripcién General del Puesto: indica la for=-
ma general del trabajo.

¢) Descripcidn Especifica del Puesto: nos muestra
detalladamente las actividades a -=
desarrollar,

d) Especificacién del Trabajo: menciona las carac
teristicas necesarias para desrro-
llar el puesto.

C) Contar con un Medio de Requisicidén Adecuado: esto debe -
ser por parte de los Jefes y el sindicato para --
que formulen al departamento de Personal una peti

¢ién para cubrir una vacante existente,

Por otra parte, consideramos que existen cuatro -
etapas generales de admisidn:
A) Reclutamiento: pasa a Ser de extrafio a candidato
B) Seleccidn: se busca al mejor candidato
C) Contratacidén: de candidato pasa a ser empleado
D) Induccidn: de un empleado comin, pasa a ser un buen ema-
pleado.

Para explicar mejor lo que es el proceso de selec
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cién de personal, lo haremos de dos maneras griaficas.
Cada uno de estos pasos serd excluyente, es decir,
que si algln paso no es cumplido satisfactoriamente, no podrin seguir

adelante, serdn rechazados.
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1.- GENERALIDADES DEL RECLUTAMIENTO.

El proceso de Seleccidn, émpieza al presentarse -
una vacanfe, es decir, un puesto que carece de una persona que desem-
pefie las funciones que éste imﬁlica. Esa vacante puede ser causa de
la creacién de un puesto nuevo o de la separacidén de la persona que -
desarrollaba las funciones de éste.

€l reemplazo o el puesto de nueva creacidén se no-
tificari al Departamento de Seleccidén de Personal y las causas de esa
determinacidn, ademias de indicar los puntos caracteristicos para que
cubran esa vacante, tales como: fecha en que debera estar cubierto el
puesto, tiempo por el que se le contratard, departamento, turno, hora
fio y sueldo:

El departamento de Personal debe estar perfecta-
mente enterado de los requerimientos de cada puesto, del nimero de ~-
personas necesarias para desempefiar diferentes oficios y sobre las ca
lificaciones que se requieren para desarrollar funciones particulares.
Estas calificaciones se determinardn dependiendo de los deberes y res
ponsabilidades del puesto. El nimero de personas necesarias para los
diferentes cargos de la organizacién se determinarin por la carga de
trabajo y eficiencia con que se maneja dicha carga.

Dentro de una organizacién es importante no permi
tir una escaces ni un exceso de personal en ningln perfodo significa-
tivo., Los incrementos en los requerimientos de personal se pueden --
preveer para permitir el reclutamiento y entrenamiento del personal -
necesario para cubrir las vacantes que se puedan presentar.

El llenar una vacante apresuradamente puede traer
consigo problemas que afecten a la eficienclia y aumentar la carga de
trabajo de algunos empleados. Por otra parte, si se presenta mis per
sonal del necesario para esa carga de trabajo, puede presentar ociosi
dad en los empleados ademds de que los costos de mano de obra se dis-
paren. E1 exceso de personal, disminuye las oportunidades de ascenso,

ademis que puede perjudicar la moral de los empleados,
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Es favorable. para una institucién contar con estd
dares eficientes, que psrmitan que se hagan las asignaciones de mano
de obra sobre bases efectivas mis que sobre bases subjetivas,

Una vez recibida la requisicisidén de personal, se
va a recurrir al andlisis y valuacién de puestos para determinar los
requerimientos que debe satisfacer la persona que ocupard el puesto,~
asi como el.salario que se le pagard, El anilisis de puestos determj
nard las tareas que se deberan desarrollar en un trabajo, ademis de -
las habilidades que deberd poseer el trabajador para desarrollar efi-
cientemente su trabajo. La valuacidén de puestos se realiza mediante
el establecimiento de rangos o la clasificacidn de puestos: el prime-
ro ordena los puestos segiln su valor relativo, pero no indica las di-
ferencias en la importancia que existen entre ellos; el segundo, la -
clasificacién de puestos, los puestos son agrupados y clasificades se
gln la clase o grados de salarios.

Después de haber consultado el andlisis y valua-
cién de puestos, es conveniente revisar el inventario de recursos hu~
manos, para localizar las personas que actualmente laboran en nuestra
empresa y que reunen los requisitos establecidos para asi proporcio-
nar elementos que conozcan ya la organizacidn de tal manera que dismi
nuirda el periodo de entremamiento, ademds que ayudaria a mantener en -
alto 1a moral de los empleados, al permitir que al presentarse una va
cante, signifique una oportunidad para uno ¢ varios ascensos. Asl pe
netramos al proceso de Reclutamiento de Personal, gue es un prerequi-
sito de Seleccién, el cual tiene vital importancia para lograr los ob
Jetivos de la organizacidn,

El reclutamiento de personal implica la localiza-
cién y atraccidn de la energia humana para cubrir alguna vacante den-

tro de la organizacién,
1.1 Fuentes de Abastecimiento y Medios de Reclutamiento:

Dentro del Reclutamiento se deben distinguir en-
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tre las fuentes de abastecimiento y los medios de reclutamiento., Las
fuentes de abastecimiento son considerados a los lugares en los cua-
les se podrd encontrar al personal, tales pueden ser:
a) sindicato
b} eacuelas (universidades, tecnolégicos, escuelas comercia
les, etc,)
¢) familiares o recomendados de los trabajadores.actuales
d) oficinas de colocacién
e) otras empresas
f) "la puerta de la calle" (candidatos que se presentan es-
ponténeamente)

Los medios de reclutamiento se les considera a la

forma de atraer al personal a nuestra é;blnizlcién. estos son:
a) requisicidén del sindicato )
b) solicitud oral o escrita
c) carta o teléfono
d) peribddico, radio, televisién
e) archivo de solicitudes muertas
f) folletos
Otra divisidn que puede hacerse es por medio de:
a) fuentes internas
b) fuentes externas de reclutamiento.

Las primeras se refieren a aquellas que pueden =--
ser utilizadas por medio de transferencias, promociones y reposicio-
nes de empleados.

Las fuentes internas tilenen como ventajas:

a) dar empuje y premiar la ambicién del trabajador
b) lealtad

c) la moral sigue en alto

d) colocar al personal segin sus aptitudes

e) menor costo

También tienen desventajas:

a) posible desorganizacidn

e



b)

c)

fomentar rencores contra la empresa
impiden obtener nuevos puntos de vista

*Las fuentes externas se refieren a la obtencidn -

de candidatos ajenos a la erganizacidén. Como ventajas tienen:

tes:

a)
b)

c

a

b}

c)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

eliminar movimiento excesivo de personal actual
proporciona personal "no viciado" con problemas en la em

presa
puede disminuir costos de entrenamiento

*Las desventajas:
el personal debe “familiarizarse' con la forma de operar

la organizacién ‘

limita la posibilidad de ascenso del personal actual
costos elevados

*Se les considera fuentes externas a las siguien-

solicitudes espontdneas

agencias de empleos

anuncios

insituciones educacionales
recomendacicnes de los empleados
sindicato de trabajo

reuniones profesionales

Es importante revisar peridédicamente nuestras fuen

tes de abastecimiento y medios de reclutamiento con el fin de saber -

si estdn trabajando de la manera indicada para alcanzar los objetivos.

Tenemas que el objetivo principal del reclutamien

to y seleccidn, es escoger a los individuos que estin mejor califica-

dos para e¢l empleo y colocarlos al puesto que se adaptan mejor. Has~

ta aqul tenemos ya a nuestros candidatos para cubrir alguna vacanate,

ahora vamos a continuar con la segunda etapa de admisién: la Selec- -

cién de los mejores condidatos para que pasen a ser empleados.

Ya que se ha recibido la requisicién de personal,

se comprueba la autorizacién del presupuesto de personal, si todo es-
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ti en orden, entonces se procede a establecer contacto con los solici
tantes.

2.- RECEPCION DE SOLICITANTES:

Esta se puede decir es la primera parte del proce
so de seleccidén y se debe cuidar mucho, porque esta es la primera im-
presién que recibird el solicitante de la empresa y ésta de él1.

El lugar donde son recibidos, la manera como sean
tratados, el aspecto general de la orgAnlzacién, Jjuegan un papel im-
portante en los futuros empleados, Es un punto de atencidon la planea
cién de la recepcidn de los solicitantes, con esto nos referimos a la
informacidn Que se le debe dar a todo el personal sobre la localiza~
cién del lugar en donde se antenderdn a las personas que vengan a 50-
licitar empleo,

Es aconsejable una sala de espera confortable, i-
luminada, limpia, ordenada, ventilada, as{ como también cubiculos pri
vados con condiciones ambientales necesarias para la realizacidn de -
las diferentes etapas del proceso de seleccién. El drea de recluta-
miento y seleccidén debe ser accesible a los solicitantes, pero se de-
be evitar que éstos transiten por las Areas de trabajo,

El tiempo que deberi aguardar el solicitante paﬁa
ser atendido, debe ser lo mds corto posible. En caso que se presents
ra algin contratiempo por el cual tenga que esperar mds tiempo, con el
respeto debido, se le debera informar el itempo aproximado en el cual
se le atenderd para saber si es posible que aguarde o prefiere ser ci
tado para otro dia.

El trato gue se le de a las personas puede ayudar
mucho a crear el tipo de actitud en el solicitante, que mejorard la -
comunicacidén y cooperacidn en el proceso de seleccidn.

Se puede decir que el proceso de seleccidn empie~
za durante la espera del solicitante, ya que la persona que lo recibi

rd podrd ir tomando nota de su comportamiento y actitud,por ejemplo,-
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la manera de sentarse, seguridad al dirigirse a pedir informacién, su
conmportamiento con las demds personas, tipo de articulos que leen o

anotar a que se dedican mientras esperan se atendidos.
3.~ ENTREVISTA PRELIMINAR:

El propdsito principal de la entrevista prelimi-
nar es eliminar a los solicitantes que obviamente no estdn califica-
dos. La recepcionista deberd estar entrenada para que de una manera
genérica y con el minimo de tiempoposible, pueda hacer apreciaciones
del solicitante, para poder administrar pruebas de agudeza visual o0 =
auditiva, con el fin de determinar si llenan los requerimientos del -
puesto, con el objeto de descartar a aquellos candidatos que no refli-
nen los requisitos que el puesto implica. Se les debe informar de la
raturaleza del trabajo, el horario, la remuneracidn ofrecida, las ——=
prestacicnes, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante -
con el proceso. En caso de que no quiera seguir adelante, es impor-
tante que el solicitante se aleje con el sentimiento de que ha sido -
tratado con Justicia.

4,- SOLICITUD DE EMPLEO:

La solicitud es por lo general una forma impresa
que llenard el candidato. Es considerada como la cabeza del expedien
te del empleado.

En este documento se le pide al candidatd propor
cione todos los datos que son de interés para la empresa, con el fin
de conocerlo de manera concreta.

La solicitud de etpleo tiene como propdsito utili-
zarla como inventario biogrdfico del solicitante, ademis de servir co
mo guia para el entrevistador con'el objeto de enfocar sus preguntas
a dreas especificas que sean de interés para la empresa.

Para ahorrar tiempo y disgustos usando una forma
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de solicitud breye (por lo general puede ser una tar]eta de 13 x 20 -

cm) que nos proporcions la informacifén bdsica durante la entrevista ~

preliminar, ademds de servir como registro permanente de los solici-

tantes. Las personas que sean aprobadas en la entrevista preliminar,

entonces podran llenar una forma mas detallada que por lo general de-

berdn cubrir los siguientes aspectos:

a) generales del solicitante: nombre, domicilio, estado ci-

b

<

d

°
f

9
h

i

i

-—

-~

—

)

)
)
)

vil, etc,

estructura familiar y caracteristicas econémicas: nom- -
bres, edades y ocupaciones de los padres, esposa
e hijos del solicitante. Las personas que viven
con él o con quienes é1 vive, los que dependen de
é1 o si proporcionan alguna ayuda econémica.

Antecedentes ae Trabajo: ingresos, empresas en que ha —
trabajado, ‘puestos que‘o;up6. tiempo gque estuvo
laborando, causas de separacidn, mombre de sus Je
fes inmediatos. Pr;ferentemente sean anotados en
orden regresivo para facilitar el recordar los dg
tos.

Estudios: primaria, secundaria, bachillerato, carreras,-
idiomas que habla, lee o escribe, otros conoci- -
mientos técnicos.

Conocimjentos de maquinaria y herramienta

Conocimientos de oficina

Asociaciones o clubes a que pertenece

Pasatiempos

Varios: se 1ngluyen preguntas sobre motivacién, sueldo -
que pretende, deseos, etc. .

Referencias Personales: se pueden pedir o presentar, son
de escaso valor a menos que los podamos comprobar,
€s preferible pedin.nombres de personas que pue-
dan informar sobre el solicitante, para entrevis-
tarlas después, '
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k) Firma del Solicitante;

Las solicitudes de empleo deben ser disefiadas de
acurdo al aivel que se aplicarin, Es deseable tener dos formas dife-
rentes:

a) Nivel Ejecutivo

b} Nivel Empleados
. Si no es posible, se recomienda diseffar una soli-
citud sencilla y que sea accesible a empleados y ejecutivos, la cual
puede ser complementada con un curriculum vitae para los ejecutivos.
Todas estas formas deben ser disefadas de acuerdo a las necesidades -
de cada organizacidn, para evitar preguntas initiles, ademis con el -
fin de no producir en el solicitante una actitud de molestia hacia un
cuestionario el cual muchas veces no lo contestan muy conformes, pues
to que no tienen la seguridad de ser contratados 'y no les es grato es
tar proporsionando datos personales en todos lados sin obtener algdn
beneficio. ‘

. Es convenieéte que el 11enaao de la solicitud sea
hecho en ese mismo momento y en forma manuscrita, esto para poder ana
lizar desde la ortografia y caligrafia del solicitante, También el -
manuscrito nos puede‘servir en caso de ¢onflictos que pudieran darse
ﬁnl vezr que ya estd trabajando, tales pueden ser: fraudes, falsifica-
cién de documentos, etc¢. sirviéndonos como medio de identificacidn pa

ra el frafdscopo.
4.1 Curriculum Vitae:

Otra forma de solicitar empleo es por medio de un Curricu-
lum vitae, que es un resimen escrito a miquina sobre la historia del
.candidnto. Se divide en areas que se especificaran como;

a) Datos personales

b) Datos Escolares

c) Conocimientos de idiomas

d} Trabajos anteriores

-19-



e) Pasatiempos o aficiones

f) Referencias personales

g) Puesto y sueldo deseados, Areas de interés
h) Disponibilidad.

Esta forma de solicitud de empleo, la utilizan --
por lo general, personas que aspiran a ocupar un puesto a nivel ejecu
tivo,

Este documento tiene como ventajas: un ahorro de
tiempo, conocer como se expresa el solicitante de si mismo, presenta-
¢ion del documento,

Como desventajas: la informacidn no se expresa de
manera natural ni espontdnea, nos proporciona solo los datos que a &l
le conviene; por ser escrito a miquina, nos impide conocer su letra -

manuscrita; todas sus respuestas estdn ya elaboradas y meditadas,
S.- LA ENTREVISTA DE SELECCION:

La entrevista consiste en la obtencién de informi
cién oral por parte de una persona (el entrevistado), la cual es reca
bada por el eantrevistador. Algunas veces la informacién no es trans-
mitida en un solo sentido, sino en ambos, con esto nos referimos al -
caso en que el entrevistador informa al entrevistado sobre algunas ca
racteristicas del trabajo y de la institucién, asi como también el en
trevistado informa sobre algunos detalles personales, laborales, esco
lares, familiares, etc,

Se dice que la entrevista es una de las mis valig
sas armas de que dispone el administrador,

La entrevista de seleccidén tiene como principal -
objetive, elegir a la persona que sea considerada como la que mejor -
satisfaga los requerimientos del puesto, dadas sus habilidades, carac
teristicas y experiencias.

El fin perseguido por la entrevista es que el en-

trevistador pueda percatarse de lo que pasa &n el mundo interno del -
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candidato, el cual le ha dado a conocer sus opiniones, interpretacio-
nes y actitudes sobre tal o cual cosa. Aunado a esto es el sentimien
to por parte del entrevistado de saberse escuchado y que ha desperta-
do interés en otra persona., Para lograr esto, se debe tener compren-
sib6n, amistad y confianza mutua.
: Generalmente se acostumbran dos tipos de entrevii
tas: .
a) La entrevista preliminar, de 1la cual ya hablamos con an-
terioridad.
b) La entrevista Formal o Profunda, en la que se tratard Ae
conccer mas a fondo a la persona.

Por 1o general se realiza después de haber aplica
do las pruebas psicolégicas y es recomendable que se hayan analizado
los resultados obtenidos en el proceso. Cuando la entrevista se usa
‘como complemento de "tests", significa una buena oportunidad para p}g
sentar el clima y la actitud de mutua conflanza que mis adelante la -
empresa trata de desarrcllar en el candidato,

i Es importante que el entrevistador tenga conoci-
mientos y habilidades en todos los principies de relaciones. humanas,-
debe estar capacitado para poder comprender los sentimientos de otras
personas y captar el significado de sus reacclones, i

) La entrevista es muy importante, ademds que de co
nocer al candidato, nos puede servir como un factor determinante para
tomar una decisién sobre si el candidato pasa o no a ser empleado.

Cuando se va a iniciar una entrevista, se debe ~-
considerar algunos factores que contribuyen a un resultado més favore
cedor, esto quiere decir, que antes que nada, se deben ademis de con-
tar con un lugar adecuado, gue ofrezca todas las comodidades de ilumi
nacién y ventilacién; el ambiente que debe crear el entrevistador es
" de confianza, de optimismo y aceptacién, Una actitud ‘informa, pacti-
ca, reflejada, facilita la actitud positiva del solicitante; mientras
que una actitud agresiva, formal, reservada, puede ser deseable en o-
tras circunstancias; lo que importa es saber determinar que clase de
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“réaccidn se desea provocar en el entrevistado.
5.1.Tipos de Entrevistas:

ST A De acuerdo a la forma de efectuarlas se pueden --

'E;aSifiéaf en:

' Q) Entrevista Libre o No Dirigida: No existe un orden pre-
establecido a seguir en la obtencidn de la infor-
macidén. La hilacidn entre leos temas surgen espen
tédneamente, E)l entrevistador puede tomar uno o -
varios temas y explorarlos mis ampliamente si lo
considera necesario, La entrevista libre no es -
muy confiable, pues el juicio inmediato del entre
vistddor, juega un papel muy importante, Este ti
po de entrevista, le permite considerable liber-
tad al entrevistado para expresarse por si mismo
y guiar el curso de la conversacién, Esta clase
de entrevista es dificil de dominar, puesto que -
exige mayor atencién y concentracién por parte ——
del entrevistador.

"b) Entrevista Dirigida: El entrevistador de antemano selec-

ciona algunos temas de interés para é1 y hacia e-

lla dirige la conversacién. Este tipo de entre-

vista ayuda a eliminar la posibilidad de olvidar
algo de importancia, ya que todos deben seguir el
mismo plan de preguntas,

La mayoria de los entrevistadores utilizan la lla
mada "Técnica de Embudo", la cual permite al entrevistado que dirija
la conversacién por un tiempo, pero después, ésta es guiada por el en
trevistador hacia los temas que son de su interés o que no le queda-

ron claros.



. 5,2 Limitacionés'dé”lafEnfreQistd:"

b

—

c

d

e

f

—

9

5.3 Fases de

Con'ucta del Entrevlstador' Si su conducta es de. apoyo o

: "‘dc uprobncion, el cntruv:slndo serd mis. eficiente

_ en sp'actxtud, én cambxo, si su conducta es de re

7 éhaio,rlos resultados se invierten.

infrosbecciéh del Entrevistado: Algunas veces.se le pi-
de ‘al candidato una auto-observacién de sus cono-
cimientos, actitudes,etc.. -DOebe tratarse con cui

dade y confidencialmente,

-Cooperacidn: No todas las personas estdn dispuestas a --

prdporcionar informacién sobre si mismos.
Reduccidén: En una entrevista son miltiples las expresio-
nes tanto verbales como fisicas, pero es imposi-
ble anotar todos esos datos, por lo que es necesa
rio una reduccidn.
Costo: ta entrevista requiere de tiempo, por lo que se -
le practica a un nimero reducido de personas para

asi no aumentar el costo de la investigacidn,

Validez de la Entrevista: La validez, resulta muy reduci

da comc para emplearla sin reservas.
Confiabilidad de la Entrevista; Mientras mas libre sea

la entrevista, menor serd su confiabilidad.

la Entrevista:

Cima

Rapport Clerre

i




a) Rapport: Significa concerdancia, simpatia; es la relacidn

que vence la resistencia del sujeto y permite un
flujo libre y abierto de informacidn. Esta rela-
¢ién implica una corriente de simpatia y de comu-
nicacidén y una actitud emocional positiva por par
te del entrevistado hacia el entrevistador,

La etapa del Rapport es importante,
ya que para poder obtener la informacién adecuada
por parte del entrevistado, es necesario que se -
sienta en un ambiente fisico y psicolégico agrada
ble, de mamera que esté tranquilo y seguro, en —
tal caso se sentird motivado a colaborar para lo-
grar el propdsito de la entrevista, £l Rapport -
debe ser permanente durante toda la entrevista,

El trato cordial ayuda a establecer
el Rapport, ademis de hacer preguntas que no pon-
gan nervioso al candidato y mostrarle interés al
escucharle; por el contrario, el sarcasmo, la i-
ronia y las interrupciones pueden estropearlo. -
Otro aspecto que ayuda a establecer el Rapport,
es el hecho de que el entrevistador explique an-
tes de entrevistar al candidato, las caracteristi
cas de la empresa, sus prestaciones, horario,etc.

El Rapport trata de "romper el hie-
lo" que por lo general existe entre el solicitan-
te y el entrevistador. Este hielo puede romperse
no solo verbalmente, sino desde un principio con
una actitud agradable, cordial y amistosa, puesto
que estas son personas que generalmente no se co-
nocen entre si,

Se han analizado las reacciones de
los individuos y se ha comprobado que da mayores

resultados, el entrevistar a los canddidatos en -
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" una sala agradable y confortable que frente a un
escritorio, ya que éste impone cierta autoridad ¥
distancia entre una persona y otra,

El Rapport ayuda a las personas a -
expresarse libremente y a disminuir la ansiedad -
del solicitante para poder comportarse con mayor
naturalidad, Esto es un poco dificil, puesto que
el candidato no proporcionari informacidn que pue
da serle perjudicial, sino por el contrario, dard
datos que le bene%icien con el fin de causar una
buena impresidn.

Para lograr el Rapport se recomien-
da: '

- tratar con cortesia al solicitan-

te. )

- escﬁcharlq con interés

- hacer preguntas extensas que cu-

bpin'buntos especificos
C="tratar puntos que le sean de ints
rés

~ resaltar la confidencilidad de su

informacidn

- privacidad en la entrevista.

Algunos puntos que se deben cuidar
‘para no dafar el Rapport son: no revisar papeles
o hacer llamadas mientras el candidato hable; no
realizar preguntas continuas; no mostrarse autori
tario; no burlarse de algo que parezca tonto para
el entrevistador, pero que puede ser trascenden-
tal para el candidatoc.

Por otra parte se considera que en
cuestidon de 5 6 10 minutos se puede establecer el

Rapport para poder continuar ya con la entrevista
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en si{, Claro que exisﬁen perscnas que pueden se-
guir tensas y no adquirir la confianza necesaria,
por lo cual siguen alerta en cualquier pregunta o
comentario que se les haga.

Por minimo que sea el tiempo en que
se realice la entreviéta, se debe tener la certe-
2a de haber obtenido la informacién necesaria y -
suficiente para poder evaluar desde su presenta-
cién, comportamiento con las demis personas, habi
lidad para comunicarse, apariencias, porte, asi -
como también la seguridad en si mismo,

b) Cima de la Entrevista:

nies fam,
éﬁu me
o G

& cory,
o %5

(AN

%o,
2e1d 03,

En esta etapa se analizardn las are
as que se mencionaron de manera generla explordn-
dose con mayor atencidén. En ella se profundizarad
sobre algunos aspectos mis delicados como pueden
ser:

- Historia Laboral: se trata de co-~
nocer la velocidad de su progreso,
estabilidad, ingresos econdmicos,
relaciones con sus superiores,fa-
cilidad para relacionarse, etc, -
Todo esto para formarse un crite-

Grio sobre la manera en que se de-
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'senvueive en el ‘ambiente de traba

'jo; ‘7

-'Historia Educativa: se le cuestio
na sobre el (ltimo trabajo hasta
el primero y desde sus Ultimos es
tudios para saber si existe conti’
nuidad entre el trabajo y los es-
Atudios. Aqui se pretende conocer
si existe algin periodo de tiempo
en que dejé de estudiar; que habi
lidades posee, sus relaciones con
los demds, papel que desempefid{1i
der,"aplicado”,"peleonero™, etc.)
relacién entre sus calificaciones,
potencial y necesidades de recono
cimiento,

- Historia Personal: se estudia co-
mo es su reclacidén con su esposa,-
padres, hijos, etc. con el fin de
proporcionarle un trabajo que pue
da serle mids satisfacorio y mis - i
productive. También se estudia -

su estado de salud (enfermedades,

accidentes, operaciones quirlrgi-
cas, etc.) para saber mds o menos
hacia donde dirige su energia o a \
gresividad.

~ Tiempo Libre: conocer en que cana
liza sus tensiones y como utiliza
su tiempo que tiene desocupado.

- Proyectos a Corto y Largo Plazo:

se trata de investigar cuales son

i
|
i
{
1
A

las perspectivas del candidato, =

hasta donde pretende llegar, que
_a7-




quiere lograr ademis de como lo -
piensa hacer,
Ya que se han cubierto estos puntos,
consideramos que ¢s el momento preciso para pasar
~a la siguiente etapa de la entrevista: al Cierre.
c)-Cierre de la Entrevista: Cinco o diez minutos antes de -
finalizar la entrevista, se debe anunciar el fi-
nal, dando oportunidad al candidato de hacer las
preguntas que tenga para aclarar todas sus dudas,
ademis de enunciar cual es el siguiente paso, pa-
ra que éste se entere de qué sucederi., En caso -
de que el candidato no sea aceptable, se le debe-
ra orientar hacia donde puede recurrir, esto re-
quiere de un conocimiento por parte del entrevis-
tador, sobre el mercado de trabajo,para poder lo-
grar que la persona obtenga un beneficio personal,
es decir, que sienta que la entrevista "valio la
pena"™ y asi no se sienta derrotado, sino que se -
sienta ayudado a conocer hacia que drea puede em-
plear sus conocimientos y habilidades,

A la entrevista de seleccidn se le ==
trata de poner mayor atencidn, ya que ésta estd -
condicionada al nivel hacia el cual va dirigida;
es decir, si se selecciona a nivel ejecutivo, se
recomienda la entrevista libre o no dirigida, ya
que el entrevistador permanece pasivo y el candi-
dato podra expresarse libremente,

Una vez terminada la Entrevista, se requiere realizar el:
5.4 Informe de.la Entrevista:

Las conclusiones y resultados de la entrevista, -

con_respecto a los objetivos de dsta, se deben redactar inmediatamen-
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te después de terminada, con el objeto de no alterar -la ihfqrmacién u
omitir algin dato que pueda ser importante para la deci#ién %inél.'
El informe debe ser claro, concreto e inteligiblé
para quienes puedan consultarlo después, -
Es importante que el entrevistador se autoevalue
sobre la entrevista realizada y compare su autoevaluacién con -los re-
sultados de la entrevista y los de las pruebas psicoldgicas para valg
rar los puntos que coinciden y los que estdn opuestes o en los que —-
exista alguna diferencia con el fin de mejorar la manera de llevar a

cabo la entrevista,
5,5 Obtencidn de la Informacidn:

La fipalidad de la entrevista es lograr obtener -
la mayor ioformacién posible sobre todo lo que pueda ser de interés =
para nosotros con respecto a nuestro candidato. Los medios para lo-
grar esta informacidn san: escuchar, observar y preguntar,

a) €scuchar: el escuchar es uno de los medios mds claros y
efectivos para obtener la informacién, ya que es
importante que una persona sepa escuchar para cap
tar toda la informacidn que se le estd proporcio-
nando. Siisabe escuchar la persona que entrevista,
facilita, al entrevistado el poder hablar dé si =
mismo y asi expresarse claramente y sin miedo so-
bre datos que considera confidenciales.

Al pretender obtener informacidn, -
es necesario que no se aparte de la conversacién,
es decir, debe permanecer atento a todo cuanto le
proporcione; , aplicando todos los sentidos de su
organismo, ya que debe utilizarlos oidos, ojos, -
etc,, para captar informacidn ademis de transmi-
tir una corriente de enrgia para que la otra per-

sona pueda continuar.
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Los gestos, movimientos. pesturas,—

. efc.,_del entrevistado,pueden influir en la entre
:visth; dédo.que sus gesticulaciones o expresiones
pueden ayudar o perjudicar los resultados de la -

" informacidn proporcionada.

] Algunas de las ventajas de utili-
zar este medio de obtencién de datos, es que al -
escuchar con atencidn, el entrevistador adquiere
informacidn que de otra manera no podria obtener,
sobre todo porque es la fuente original de inves-
tigacidn, son datos que estin siendo captados en
ese momentb por el entrevistado y dirigidos al en
trevistador. Otro aspecto que nos puede ayudar,-
son las expresiones emocionales, el tono de voz,-
la actitud de la persona, la seguridad gue demues
tra, estas y otras expresiones deben ser amaliza-
das en la mente del entrevistador para poder in-
terpretar lo que éstas significan, ya que esto —--
puede contener mayor informacién y mis veridica -
que las mismas palabras.

Mientras una persona habla, va cam-
biando de un punto.a otro, pero cuando ésta se dE
tiene un poco para recobrar el pensamiento, es --
cuando un buen entrevistador aprovecha para diri-
gir la conversacidn hacia los puntos que le inte-
resa analizar,

b) Observar: mediante la obsérvacién se pretenden captar --
los aspectos que son significativos en la conduc-
ta del entrevistado, tales pueden ser las reaccio
nes que tenga ante determinadas situaciones, su -
manera de relacionarse, de actuar frente a perso-
nas con mayor autoridad que él1, etc., todas estas

actitudes que toma elentrevistado, nos permiten -
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éonocerlo con mayor exactitud que si le preguntare
mos sobre su comportamiento.

Este medio de obtencidn de datos, co
mienza desde que el candidato que seri entrevista-
do ingresa al sitio en que aguarda el entrevista-
dor, puesto que se debe observar su fisico, su for
ma de caminar, su arreglo personal, etc.

Un factor importante en la entrevis-
ta, es la comunicacidn abstracta, con esto nos re-
ferimos a las expresiones faciales, posturas, acti
tudes, ete., que es necesario analizar, ya que nos
estdn transmitiendo mensajes que pueden proporcio-
narnos datos mids importantes para ser evaluados. -~
Este tipo de actitudes pueden reflejar cierto gra-
do de aceptacidn, rechazo, emocidn o cualquier o~
tro sentimiento al escuchar las palabras del entre
vistador que sirven come complemente de la entre~
vista.

Es importante que el entrevistador -
no se deje guiar por la primera impresidén causada
por el entrevistado, sino que es necesario que a -
lo largo de la entrevista vaya tomando puntos que :
considere importanfes para formarse un concepto -- ;
preciso sobre el candidato. |

¢) Preguntar: es considerado como ¢l medio mis directo para

obtener informacidén. El uso adecuado de éstos, —- B

nos guiard hacia los resultados de las respuestas

recibidas.
Podemos clasificarlas en: pFeguntas

de respuestas abiertas y en, preguntas de eleccidn

i
{
3
|
}
¢

forzosa.

c.a)De Respuestas Abiertas: no exis-

te mayor limitacién que la capaci-

dad de expresidn del sujeto y su -
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disposicidn para contestar. Esto
puede traer como resultado datos -
muy variados con amplitud en su —-—
ldngitud, pero no en su contenido,
siendo ademis dificiles para su e~
valuacién.

Su uso se recomienda como méto-
do de exploracidn inicial para a-
firmar las preguntas de eleccién =
forzosa,

c.b) Preguntas de Eleccidén Forzosa:-
sigue una estructura determinada -
con la idea de ofrecer dos o mis -
alternativas, de las cuales el en-
trevistado solo puede elegir de:e-
llas las que sean mds semejantes a
su respuesta.

Este tipo de preguntas limita -
el interés del entrevistado, sin-
tiéndose alejado del investigador
por medio de una barrera de descon
fianza.

La entrevista psicolégica utiliza la llamada "Téc~
’nica del Embudo" en la cual se utilizan primeroc preguntas de respuesta
abierta para establecer un clima de confianza y después aplicar las ——
preguntas cerrdas para profundizar en los puntos que sean considerados
de interés para el investigador.

Existen otras técnicas que ayudan a llevar a cabo
la entrevista como son: 1a "“del Silencie'”, en la cual se anima al en-
trevistado guardando silencio, pero mostrando alguna gesticulacién -—-
suave que refleja nuestro interés por seguirlo escuchando. La Pregun-
ta "Guia", sirve para dirigir la entrevista hacia una drea determinada

sin hacer un cambio muy brusco de tema, La Pregunta "Reformulada", se
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refiere a la repeticién de lo que acabamos de escuchar ‘con el fin dE'{
rectificar o profundizar en lo que nes han dicho. La preguntns"Ebu“,w
" consiste en repetir el final de la frase gque el entrevistado utilizé
a fin:de ahondar mas en el tema. Pregunta de "Confrontacién", en la -
cual se pide al investigado que compruebe lo que estd diciendo. La ==
. pregunta “proyectiva" es en la que el entrevistado dard su opinién so-
bfe como cree que los demds pensarian sobre cierto aspecto. La pregun
ta "Situacional", es la manera que &l cree que reaccionaria ante deter-
minada situacidn.
Otras técnicas que pueden utilizarse son la mimica
'de agrado, de desagrado en las que observaremos su seguridad ante las
personas o la confianza que pueda obtener através de un ademin, Me- -
diante expresiones deestimulo se demuestra el interés que se le estd -
poniendo al entrevistado., Las interrupciones premeditadas ayudan a -
volver 'a encauzar la entrevista en caso de que se haya desviado., E£s-
tas interrupciones deben ser utilizadas con cuidado para evitar estro-
pear los resultados de la misma., Mediante la presidén emocional pode-
mos conocer el control que tiene la persona sobre si mismo y estriba -
en disentir lo que el entrevistado dice. La presidn del tiempo ayuda
a analizar la capacidad de organizacidn y sintesis que tenga el indivi

duo.
5.6 E1 Entrevistado y su Clasificacién:

Es necesario que el entrevistador una vez que ha -
creado un ambiente de confianza, investigue o conozca mds a fondo so-
bre el investigado, no solo sobre los datos que cubre la solicitud de
empleo, sino abarcar puntos que son importantes en el desarrollo de su
vida, tales como su apariencia fisica, su grado de desenvolvimiento an
te personas extrafas, sus motivaciones, aspiraciones, el aspecto fami-
liar, escolar, planes para el futuro o aspectos del pasado que influ-
yen en su manera de ser actual.

Existen diversos tipos de candidatos, dada su per=
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scnalidad, los cuales deberan ser analizados con el fin de dirigir esa
personalidad hacia las dreas correspondientes: Ejemplos:
EL "Timido": requiere de apoyo y atencidn para que adquiera confianza,
y pueda sacar lg que lleva dentro de si,
EL "Agresivo": requiere de pocas muestras de afecto o apoyo, tnatq de
demostrar que es independiente., Se le debe dejar que hable al princi-
pio. ta mayoria segon transcurre la entrevista, disminuye su agresivi
dad y el entrevistador puede ya manejar la entrevista seqin lo que le
interese investigar,
El “Manipulador™: es una persona que sabe utilizar sus piropos y envol
ver a la gente para llevarla hacia donde é1 prefiere. El entrevistac:
dor debe tener mucho cuidado de no dejarse engaflar y poder controlar -
su necesidad de ser adulado para poder lograr sus metas en la entrevis
ta, sabiendo la técnica adecuada que se debe aplicar,
€l “Embustero": nos reFer?mos al candidato que tiende a exagerar en su
informacidn ademids de solo mencionar sus éxitos., Debemos estar alerta
con é1 y tratar de verificar lo que nos dice. Esto entorpece la con—
fianza lograda, por lo que es conveniente aclarar desde el principio -
sobre la informacidn franca.

Existen otros tipos de candidatos con caracterisﬁi
cas muy variadas, debiendo utilizar,el entrevistador, su astucia y co-
nocimientos para saber aplidar la técnica adecuada segin el tipo de --

persona con que se esté tratando.
5.7 Caracteristicas del Entrevistador:

Se considera que es dificil encontrar una persona
que reuna'tudas las caracteristicas necesarias para llevar a cabo una
entrevista, pero se debe buscar a la persona que reuna el mayor nimero
de ellas.

Algunas de las caracteristicas pueden ser:

a) Autoridad o Apoyo: con el fin de optar una actitud adecua

da, dependiendeo de la situacién que se le estd --
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b

c

d

e

f

9

h,

i

-

presentando,

Agudeza de Observacidn: con el fxn do ue ﬁO‘ée:ie ivayan
a pasar aspectos qu& son 1mportantes dentro de la
entrevista y que el entrev15tador—nq hg tomado en
cuenta. - :

Capacidad para Escuchar, Seleccionar y Condenzar la lnfoE

macidn: debe poseer estas caracteristicas para evitar la
presencia de malentendidos. Debe aplicar un crite
ric objetiva para realizar el informe. »

Adaptabilidad: es importante, pdesto que el oficio que es
td desempefiando requiere de estar en contacto con
personas de diferentes caracteres,por lo que debe
saber aceptar y comportarse ante diversos niveles
sociales, econdmicos y educativos,

Don. de Gente: debe ser amable, y educado para asi poder -
obtener la informacién necesaria,

Cortesia: el ser cortez en su trato, ademis de ser accesi
ble con el candidato, facilita la entrevista.

Tacto:‘hay que saber preguntar sin que se lleguen a moles
tar las personas entrevistadas. Se deben tratar -
‘con "pinzas'" los temas delicados.

Paciencia para Repetir las Preguntas que no sean Captadas:
es necesaria, porque el entrevistado muchas veces
se va por la tangente, o se le tiene que repetir -
la pregunta.

Etica Profesional: el entrevistador debe respetar todas -
las creencias y tables de los entrevistados, asi -
como también darle trato de confidencial a la in-
formacidén que le serd proporcionada.

Objetividad: debe evitar incluir su manera de pensar, re-
portando los resultados de la entrevista tal y co-
mo proporciond la informacién el entrevistado.

Estas son algunas de las caracteristicas que es --
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conveniente poseean los entrevistadores, ya que como dijimos con ante-
rioridad, la entrevista juega un papel importante en la seleccidn de =
personal, el cual si es mal clasificado, no podri alcanzar la eficien-

cia que requiere el puesto.
5.8 Caracteristicas del Entrevistado:

Algunas de ellas son:

a) Deseo de Cooperacidn: ya que la entrevista es un proceso
de comunicaidn en el que debe haber un receptor y
un emisor en el cual exista la disposi¢ibn para -
escuchar y proporcionar la informacidén respectiva-
mente.

b)‘Sincuridad: Debemos buacarla con la finalidad de obtener
la informacidn lo mis veridica posible, se exhorta
a que nos diga la realidad de las cosas.

¢) Memoria: importante, porque debe recordar lo que estd di-
ciendo y ser lo mis detallado posible,

d) Imparcialidad: que proporcionen la informacién real y no-
lo que cree que sea.

e) Habilidad para Comunicarse Oralmente: habilidad para ex-—
presar exactamente lo que quiere. El entrevista-
dor puede tratar de corregir este punto para ayu-

darlo.
5.9 Terminacidn de la Entrevista:

La duracidn de la entrevista no es de tiempo deter
minado, sino que ésta va a variar dependiendo de la informacién necesa
ria y la facilidad con que se obtenga.

Ya que el entrevitador considere que tiene la in-
formacidén suficiente para poder tomar una decisidén adecuada, es necesa

ric gue revise todos les puntos tratados para en caso de que el entre-

=36



Vvistado quiera hacer alguna correcéidn, pueda realizarla. Mencionar -
al entrevistado cual seri el paso a seguir después de la entrevista, -
y2 sea dindole una cita para presentarse de nuevo a continuar el proce
50, quedando en comunicarse con &1, para que sepa si es necesario que
regrese o no., Después de este acuerdo y habiendo revisado la entrevis

ta, se da por terminada, agradeciendo al entrevistado su visita.
6.~ PRUEBAS PSICOLOGICAS:
6.1 Definicidn:

"Se entiende por test a una serig de estimulos de-
bidamente sistematizados para obtener muestras de conducta gue permi-
tan realizar Juicios sobre las habilidades, intereses 0 rasgos de per-

sonalidad" (1),
6.2 ObJeﬁivo:

Proporcionar una evaluacién objetiva de diversas -
caracterlgticas psicoldgicas de las personas.
: Las caracterisitcas Psicologicas tratardn de que -
sean aquellas que requiere el empleado para que tenga éxito dentro de
su trabajo.

6.3 Usos Generales:

a) Sirven como instrumentos de prediccidn para saber cual va

a ser el desempefio posterior de una persona en el

(1) Introduccidn a la técnica de Investigacidén en Ciencias de la Admi-

nistracidn y del Compartamiento. / Fernando Arias Galicia./p.114.
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empleo.
 6) Sirven como base para evaluar los actuales conocimientos,

actitudes y personalidad de los empleados que ya -

estin laborando,

En la Seleccidn de Personal es donde se nota que -
“realmente que es un ianstrumento de prediccidn; porque tratamos de pre-
decir como un sujeto desempeiiara su trabajo.
T En la prueba de seleccidén, ademds de otras pruebas,
nos ayudard a tomar una decisidn, si se empleard o no a esa persona.

Como instrumento de prediccidn, también sirve en -
la colocacién de personal, en promociones o ascensos.

Las pruebas que nos sirven para evaluar los actua-
‘les conocimientos, actitudes y personalidad de los empleados que ya es
tdn laborando, sirven en la capacitacidn o entrenamiento, traslados, -
promociones, etc.

Las pruebas psicoldgicas son falibles aunque pue-
den tener errores, siempre sirve como base para la toma de una deci-~ -

sién.

6.4 Caracteristicas:
.‘ a) Debe ser aplicada uniforme y sistemdticamente: es decir,
. se deberdn aplicar en el mismo tiempo, mismo am=- =
biente, mismas instrucciones, etc,

b} Sirva para evaluar las caracteristicas relacionadas con -
el éxito en el empleo: la prueba nos indique el ti
po de inteligencia y preparacidn que se necesitan
para el buen desemperio en sus actividades,

¢) Que permita una clasificacidn significativa del rendimieg

- to de las personas en las pruebas: con el fin de -
poder clasificar entre las mds aptas y las menos -
aptas.

d) Que suministren un sistema para transferir la colocacidn

de la persona a una prediccidén relacionada al buen
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desempefio.

e) Deben ser objetivas: es decir, el resultadc que se cbten-
ga en una prueba no debe estar afectado por la sub
getividad de la persona que lo calificd.

f) Confiabilidad: es decir, debe medir consistentemente lo -
que se esté midiendo. Si una prueba es confiable,
debe arrojar los mismos resultados todas las veces
que se aplique.

La confiabilidad de una prueba gene-
ralmente se discute con el manual para el examina-

) Vdor que acompafia a la prueba estandarizada,
-g) Validez: se refiere al grado en que una prueba esta mi- -

diendo realmente lo que esa prueba pretende medir,
© 6.5 Tigosvde Pruebas:

"Las pruebas pueden clasificarse en diferentes for
mas; La mayoria de las pruebas son 'pruebas de grupo', que permiten -
bropar a varios individuos a la vez. En contraste existen las 'prue-
bas individuales' que requieren un examinador para cada persona. Otra
ciasificacidén se basa en la forma en que responde el individuc a los -
puntos de la prueba, Las 'pruebas con ldpiz y papel' requieren que el
sujeto responda pos escrito o marque las respuestas en un panfleto y
hoja de respuestas, mientras que las 'prucbas instrumentales o de ren-
dimiento' requieren la manipulacidén de objetos o de equipo. En las —-
‘pruebas orales' el examinador hace preguntas y el sujeto responde o-
ralmente, Las pruebas con papel y lispiz son las mas comlinmente usa-
das, puesto que pueden administrarse ficilmente a un grupo y los gas-—
tos de la prueba son considerablemente menores que en las de otros ti-
pos" (2).

(2) Administracién de Personal / Chruden y Sherman. p.225
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) Ademds de estas claslficacioﬁes, ex1sten otras que
son mis impoprtantes y van de acuerdo a los propdsitos para los cuales
seé van a aplicar las pruebas, Estas son:

a) Pruebas de Aptitud: esta prueba se usa para predecir la -
capacidad especifica de una persona para adquiri -
determinados conocimientos o habilidades.

b} Pruebas de Destreza; algunos puestos requieren.de tenee -
habilidad manual,

c) Pruebas de Alcances: cuando se pretende cubrir una vacan

. te, se espera que la persona que la cubrird posea
conocimientos del puesto o un nivel minimo de ha-
bilidad. 'Las personas que ya tienen tiempo en ese
puesto y que son consideradas como "expertas en la
materia", podrian aplicar la pruebacomo puede ser
el caso de una prueba de mecanografia, taquigrafia
etc,

&) Pruebas de Personalidad: tratan de medir caracteristicas
de la conducta del individuo tales come ajuste emo
cional, dominio, confianza en si mismo, sumisién,
etc.

e) Pruebas de Inteligencia: Apalizan la capacidad general -
que tiene un individuo para aprender y resclver --
preblemas.

Las técnicas proyectivas, implican el uso de cua-

. dros-.ambiguos o de manchas de tinta, se usan algunas veces en la seleg
cidn de individuos para puestos de sugervisién o ejecutivos, Debido a
la hdbilidad especial requerida para su interpretacidn pueden ser admi
nistradas solamente por un psicélego clinico.

“Entre las pruebas de inteligencia podemos mencio-
nar los test de Binet, las Matrices Progresivas de Raven (5 series), -
la prueba de Ejecucién de Kohs (16 cubos para formar 17 figuras), etc.

Entre las demds pruebas de aptitudes, existen las
de imaginacidn, de percepcidn, atencidn, memoria y habilidad manual, -

Todas éstas son ejemplo de las pruebas de aptitudes, y entre ellas se
-40-
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cuentan Minesatas, Purdues, etc,, destinados a medir la precisién ma-
nual, dlgit#l, tiempos de reaccidn, etc.

: Entre las pruebas de capacidad podemos mencionar
las de mecanografia, de ortografia, de dibujo de contabilidad, de me-
cidnica, etc.. Como se ve, entre estas pruebas deben catalogarse las -
que suelen ponerse en el taller antes de otorgar el puesto,.o, por lo
menos, en el periodo de prueba. Suele decirse que estas pruebas son
mis interesantes, ya que las de aptitudes sblo nos dicen que un candi
dato es 'apto' para tal puesto, pero puede no serlo de hecho en este -
momento; en cambio, si demuestra que es 'capaz', de algin modo tiene -
que tener aptitudes; estas Ultimas son mis interesantes para puestos -
futuros.

Entre las pruebas de temperamento-personalidad, po
demos mencionar la conocida de Rorscharchd, el laventario de la Perso-
nalidad de Benreuter, el T,A,7,, la de Murray, etc, Estas prucbas son
las mas dificiles de aplicar y menos confiables, por lo que ordinaria-
mente, sblo manejadas por un psicotecnflogo pueden tener validez.

Para que una prueba -o test psicologico- pueda ser
aplicado con éxito, se requiere que estén determinada su estandariza-

¢ién, su confiabilidad y su validez" (3}.

6.6 Pruebas Sugeridas a Diversos Niveles de Puestos:
Podemos dividir en 3 grupos: Nivel alto, . en el'que
se encuentran los directives; Nivel Medioc, formado por la gerenciaj Ni -

vel Bajo, integrado por oficinistas, mecandgrafas, telefonistas, etc,

(3) Administracién de Personal/ Agustin Reyes Ponce. p.p. BB-89
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“Pruebas Utilizadas enla Industria:

PRUEBA - | . NIVEL 1 U NTveL. NIVEL

DE: ALTO . - MEDIO . BAJO
- Wais - Wais- )
INTEL IGENCIA: ~ Dominos 1 2 bominos Raven
- Kuder: - 0 ,;_ Kuder ) -
INTERESES: - Vidales -l < 'Strong © = Getst.l

~Vidales

-Hereford )
' w 7= Hereford

Subtest del | -

APTITUDES

| PERSONALTDAD

1Rob5chaﬁcﬁd

'G}T‘?éctQPES a Investigar Mediante las‘PruEBas Psicolqgic;a:

Algunos de ellos son; ;
) -'capacidid para resolver‘problemas_
~ memoria : . R
-~ mane jo de simbolos numéricos y verbales
- rendimiento intelectual
- capacidad para planear y organizar
- responsabilidad

- razonamiento
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= faciiidaq de palabra
- percepcidn g

- juicio prdctico

- don de mando i
~ iniciativa - :
- relaciones interpersonales:

— motivacién e

=~ -intereses ' [

~ agresividad y‘manedéude elia

- experiéncia y preparacién

- capacidad para iduﬁtificarse'con las metaS de la ‘empresa

- atencidn o

- concenthacidn

- rasgos de psicopatclogia

etc.

Tenemos que la mayoria de los test psicoldgicos en
nuestro pads son importados, por lo que su validez no siempre. es del
todo confiable, ya que puede presentar variaciones en sus resultados -
debide a que las traducciones no son hechas de la manera mis adecuada.
Esto resalta la importancia de que estas pruebas psicolégicas sean a-
plicadas por una persona c¢apacitada, un perito en la materia como lo -
puede ser un psicélogo industrial,

Los tests entre mids especificos sean, con mayer --
precisién podrin predecir las actitudes que tendrd el individuo en el
desempefio de su trabajo habiendo medido con anterioridad las habilida-
des y capacidades poseidas por el candidato.

Ademds de las pruebas psicolfgicas, para poder co-
nocer al candidato, nos podemos ayudar de otros métodos como lo s6n —--—
las entrevistas, la investigacién socio-econémica, exdmen médico, etc.
mediante el resultado de cada unc formando un todo, podremos cbtener -
datos realmente importantes para lograr una adecuada toma de decisio-
nes. Se recomienda que los exdmenes psicoldgicos, se adjunten al expe
diente del candidato para que queden archivados para usos futuros en -

los que se requiera de su andlisis.
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7. INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA:
7.1 Objetivo:

"Comprebar y conccer la veracidad de los datos pro
'porclonados por el candidato en la solicitud de empleo y en la entre-
vista. asi-como los proporcionados por referencias y trabajos anterio-

r'ES" (4,
7.2 Importancia:

o Ya que la mayoria de los solicitantes pretenden 62
téngr el puesto, muchas veces distorcionan la infermacién que propor~
cionan ‘con respecto a sus habilddades y experiencias anteriores, sobre

todo las relativas a trabajo. Algunas personas solo distorcionan la -
’ informacién, pero se llegan a dar casos en los que proporcionan falsei
.da: Ja totalidad de los datos, por lo que la empresa deberd tomar medi
das en las cuales pueda verificar la informacién.

La investigacién socio-econdmica es una de las fa-
ses. de la seleccidn de Personal en las que no se les da la importancia
necesaria, ademds de ser la mds criticada y la menos comprendida, pero
es indispensable para verificar la informacidén adquirida. Al llevar -
cabo esta investigacidn, podremos detectar aspectos que pueden ser va-
liosos, tales como la comprobacidn de los datos proporcionados, ¢ por
el contrario, la comprobacidn de la falsedad de los mismos,

Una investigacidén socio-econdmica bien planeada,--
nos podrd corroborar el criterio que nos veniamos formando del candida
to como consecuencia de los resultados de los examenes realizados con

anterioridad, tales como las entrevistas o la misma observacién de las

(4) Proceso Prdctico de Reclutamiento y Seleccidn de Personal/

Lic. Jorge Enrique Orozco. p. 233.
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actitudes dsumidas por.el individuo en el transcurso del-proceso de se
leccién. = ' .
a Es importante que la persona que realxcc la 1nvcs—
tlgac1un socio-econdmica, actle siempre de manera imparcial, seria y -
’con profesionalismo, ya que del reporte que nos entregue dependeri ia
contratacién del candidato, y en la mayoria de los casos, e; grado de

confianza que se vaya a depositar en é1,
7.3 Tipos de Investigaciones Socio-Econdmicas:

"a) Investigacidén de antecedentes de trabajo: Son uno de los
medios mids faciles, y mids efectivos para comprobar
la idoneidad, laboriosidad, capacidades del traba-
Jador, ya que, si las posee, debe haberlas revela-
do ordinariamente en los trabajos anteriores. Con
viene, en lo posible, hacer estas investigacjones-
en forma personal, y no solo por teléfono, ya que,
por este (ltimo medio, podemos perder muchos datos
que en la entrevista personal obtendriamos" (5),

Es importante hacer énfasis en los -
periodos en los que el trabajador menciona como --
"dedicados a asuntos personales"”, ticmpo comprcnni
do entre dos trabajos, puesto que algunas veces --
pueden haber ocupado alguna posicién dentro de al-
guna organizacion de la cual fue despedido por al-
guna falta grave al reglamento de la misma.

Basidndose en los datos que han sido

proporcionados por el solicitante hasta este momen

(5) Administacién de Personal./ Agustin Reyes Ponce. / p.90
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to,: podremos establecer.las éreasrdq iptrés:en las

que se requiere profundizar hig.“ségﬁh La!si§u{en—

* s -te -estructura: : G )
"Estructura de la investigacién labo

ral:

4: Dirigirse a la pehéona‘indicadﬁ{péﬁa pﬁobbrcio-
nar la informacidn, ' L
2. Pqest6 que desempeild ei solicitante.
3, Fecha de Ingreso.
4. Ascensos o promociones que tuvo.
5. Fecha de salida
6, Causas de la separacién, B S
7. Estado de salud., Enfermedades profesionéles;‘¥‘gu
accidentes, etc. .b : T'
8. En los casos de eventuales, cpnoqer‘ﬁoé qué ne -
obtuvo la planta. . R R T
9. Sueldo, inicial y final.
10, Actitud de cooperacién,‘trabajo en equipo;
11, Estuvo afianzado, ;
12, Eficiencia, responsabilidad, honestidad, pun=
tualidad, asiduidad, etc.
13. Relaciones con Jefes, subordinados y compafie-
ros.
14, Costumbres o hibitos.
15, Pertenecid al sindicato y comportamiento.
©16, Empleos anteriores.
17, Cualquier observacidén que sea de utilidad para
complementar informacién" (6),
"b) Investigaciones de Antecedentes Penales: La investigacidn

en penitenciarias, cdrceles preventivas, etc., nos

(6) Proceso Practico de Reclutamiento y Seleccidn de Personal /

Lic. Jorge Orozco / p.237
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pueden ayudar a conocer si algidn solicitante ha tg'
nido problemas con la ley, por lo ‘que ha e;tadﬁ in
ternado en el reclusorio,pudiende ser esto un in-
conveniente para emplearlo.

c) Investigacién de las Cartas de Recomendacidn: Cuando és-
tas se piden o sec presentan, su validez puede de-
pender de lo que nos digan las personas que reco-
mendaron al candidato. Este tipo de recomendacio-
nes son muy utilizadas en nuestro medio, pero no ~
50N MUy veraces, ya que muchas ocusiones se ha com
probado gue este tipo de cartas de recomendacidn -
se dan ante la presidn del empleade que se retira
de la compafiia, por lo que se extiende la carta co
mo ayuda hacia el trabajador,

d) Investigaciones en el Domicilio y Familia del Solicitante:

. Es uno de los medios que causan mayor controversia,
puesto que muchos opinan que al realizarse-este ti
po de investigaciones puede intervenirse en la in-
dependencia y discrecion a que tiene derecho la fa
milia, por lo que se deberd tener mucho cuidado en
no herir sentimientos del candidate ni de su fami-
lia.

Mediante esta investigacidn podremos
conocer el medio ambiente en el que se desenvuelve
el candidato, sus familiares y las personas que lo
rodean,

Segin los datos obtenidos en los pa-
sos anteriores del proceso de seleccidn, podremos

" delimitar las dreas que nos interesan investigar -
mis a fondo y por lo general se cubren los siguien
tes aspectos:

“"Estructura General de la INvestiga=

cidon Socio-Economcat
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1.‘CdnédeF4d'fond&'cada“uﬁo de los miembros que in
’tgghan‘ia fahllia; '

2.:$itﬁ;ci6ﬁ econdmica 'y organizacidn de la misma.

) #. Anteqédentes escolares del candidato,

4, Periodos  de inactividad escolar. Motivos.

Antecedentes laborales del candidato.

Pericdos de inactividad laboral. Motivos.

7. Relaciones interfamiliares y extrafamiliares.

Condicidn y ubicacién de la vivienda, e inrluegy

©
-

cia sobre la familia: -
a) Tiempo de habitarla. Si es corto, dénde.ha—

bitaba con anterioridad.

b) Zona de ubicacién,

c) Ambiente de la zona.

d} Estado del inmueble.

e) Tipo y nimero de habitaciones.
f) Mobiliario.

g} Salubridad.

h) Confort

i} Facilidades de comunicacidn, traslado.

9. Antecedentes de vivienda, para conocter el pro-

greso obtenido,

10, Estado de salud del candidato y servicios médé
cos que recibe.

11. Periodos de ausentismo por motivos de salud.

12, Propiedades y ahorros.

13. Parientes cercanos y relaciones con los mismos

14, Clubes, asociaciones, sindicato y partidos a -
que pertenezca., - -

15, Atender cualquier situacidon imprevista que se
presente, y que sirva para enriquecer la infor

macidén", (7)
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Con todos estos puntos podremos for-

mular un.criterio sobre las actitudes y comporta-

‘miento de la persona, ademis de una idea mis clara

del. individuo en si.

e) Investigacién de Referencias por Teléfono: Este tipo de

investigaciones no siempre son eficaces, puesto --
que no todas las veces son contestadas, por causas
desconocidas o por flojera o por falta de interés,
ya que la perscna sobre la cual se pide informa- -
cidén ya no pertenece a su empresa,

Siempre que solicitemos referencias
por correo, €$ conveniente identificarnos lo mis -
posible, porque esto puede servir para Juegos 0 --
bromas, asi que con una mayor identificacién y se-
riedad posible, podrd ser benéfico para la organi-
zacién ya que se le prestard mayor atencidn a la -
peticién de referencias, Junto con la peticién,es
conveniente adjuntar un cuestionario y un sobre ro
tulado con el porte pagade que ayudard a obtener -

pronto la informacién deseada.

7.4 Métodos Modernos de Verificacién:

"En adicidn a los métodos tradicionales para veri-

ficar las declaracionres de 'os solicitantes, algunas compafiias estdn u

sando ahora el poligrafo {(detector de mentiras). El dispositivo se fi

Ja a la mano o al brazo del solicitante, dependiendo del tipo de equi-

po, y las respuestas psicoldgicas involuntarias se registran conforme

el individuo contesta preguntas acerca de sus empleos anteriores, sus

actividades subversivas, arrestos y de otras ireas que se consideran

importantes! (8}.

(7) Proceso Prictico de Reclutamienteo y Seleccién de Personal/

Lic. Jorge Enrique Orozco. / p. 236-237.
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7.5 Documentacién Requerida:

Segbn sea el caso o las necesidades de. la empresa,

serin los documentos que se pidan, entré ello§ esténfi¢s siguientes: ‘

Y- Acta de Nacimiento ) '

- Fe de bautismo

- Certificado de primaria

- Certificado de secundaria

~ Certificado de preparatoria

- Titulo profesional

-~ Cédula profesional-

- Carta pasante

- Cartilla del Servicio Militar liberada

~ Credencial del Seguro Social

- Credencial del ISSSTE

- Cédula del Registro Federal de Causantes

- Licencia de automovilista o de chofer

- Licencia sanitaria

-~ Pasaporte

- Certificado de antecedentes penales

~ Formas Mt y M2 (tratindose de extranjeros)

- Otros documentos ", (9},
8.~ EXAMEN MEDICO:
‘8.1 Importancia:

La importancia del exémen médico radica en la in-

fluencia que tiene en los resultados de la calidad y cantidad de servi

" (BY Administracidn de Personal / Chruden y Sherman / p. 206,
(9) Proceso Prictico del Reclutamiento y Seleccién de Personal/
Lic. Jorge E, QOrozco / p.247.
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,cibs,fresultadas de las variaciones que existan en los indices de au-~

sentismo y puntualidad, afectando todos estos aspectos en el desarro~
Vild‘défla.organizacién.

La secretaria del Trabajo, basindose en ese tipo -

de razonamientos, ha establecido reglamentes y peliticas que protcgen_“

' al candidato, a la misma empresa y hasta a evitar el desperdicio del .- - s

. .esfuerzo humano en el desarrollo de actividades que por la naturaleza
del individuo. nuncﬁ las podrd desempedar ¢ficazmente,

Algunos de los enunciados legales que fueron esta-
blecidos como reglamentos de higiene y seguridad de la Secretaria del

Trébajo dicen:

Art. 18: "“Los patrones estdn obligados a mandar --

practicar exdmen médico de admisién y periddicos a sus trabajadofes..."

Art, 16: "Los trabajadores estidn obligados a some-
terse a los exdmenes médicos de admisidn y periddicos y a proporcionar
con toda veracidad los informes que el médico solicite”,

Art, 17: "En cada centro de trabajo es obligatorio
llevar un registro médico y serd legalizado por la autoridad', '

Esto nos muestra que legalmente esti autorizado el
exdmen médico, ademds de haberlo implantado de manera obligatoria con
el fin de obtener mayores beneficios para el trabajador, - su familia y
para la misma empresa, reflejidndose todo esto en un beneficio para la
comunidad, asimismo como para la nacién,

El diagnéstico médico nos refleja si el candidato
es considerado como una persona clinicamente sana o si sufre de alguna
eenfermedad profesional o en caso de que existan indicios de ser alco-~
hélicos o drogadicto o si posee alguna enfermedad infecciosa que a sim
ple vista no se nota, .

Por lo general, el examen médico es pagado por la
empresa, ademids de ser realizado por uUn médico que tenga conocimientos
en medicina industrial, con el fin de que conozca el tipo de trabajo -
que va a desempeiar esa persona y asi poder dictaminar si es considerg

da como una persona apta para el puesto., Este exdmen médico, general-
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‘ mente es aplicado'ai final del procesc de seleccién, dados sus costos
que implican la“totalidad deé los exdmenes clinicos que se deberan prac
ticar, por lo que solamente son aplicados a personas que ya hayan pasa
do con anterioridad todos los demis aspectos o fases del proceso de se
leccién con el objeto de no inflar 1os costos correspondientes al ser-

vicio médico.
8.2 En .que Consiste:

'C&néiste en un eximen clinico, estudic de antece-

,dehtés dé‘traﬁajé j‘fafmulacién de un dictamen del estado de salud del
individuo. L '
S En caso de que en el candidato se han descubierto
algin defecto fisico que pueda impedir la realizacidn eficaz de sus ac
tividades, de poseer alguna enfermedad contagiosa o que sufra de algu-
na perturbacién emocional, es cuando se presenta el rechazo del solici
tante por no haberse encontrado clinicamente sano, asi que es conve- -
niente hacerle ver la cawusa de su rechazo y aconse jarle sobre posibles
fuentes de tratamiento.

Todo los datos que proporcione. el solicitante o -
informacion obtenida mediante los estudios deberd ser tratado "estric-
tamente confidencial®, Los pasos 0 examenes que se apliquen, deberdn
ser realizados de manera minuciosa a fin de lograr un diagndstico cer-
tero y veraz del estado actual de el candidato.

El examen médico se recomienda para poder admitir
a un nuevo elemento en nuestra organizaciédn, pero ademis de esto, tam-
bién se recomienda un exdmen médico periddico a fin de mantener un ni-
vel aceptable de salud dentro de los empleados, a parte de servir como
medidas preventivas para enfermedades que sean producidas por el stress

y las presiones del traba jo.
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8.3 Finalidad del Examen Médico:

"y,

Conocer si el candidatc padece enfermedades contagiosas.

{Art, de la Ley Federal del Travajo}.

Siber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contra
indicacién para el puesto que se le ofreceria,

Conocer si el trabajador no sufre ya, al ingresar al tra-
bajo, enfermedades profesionales. N
Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabaja-

dor sea un alcohdlico o drogadicto.

‘Verificar si el trabajador tiene el uso normal y 1a’agude.
za requerida de sus seatidos (la vista, el oido, ete.): ii %

Buscar si no tiene el trabajador algin defecto que lo.pre =

disponga a sufrir accidentes de trabajo. .
Orientarlo sobre c¢émo puede curarse de sus enfermedades —. -
erbnicas y prevenir las que pudieran ocurrirle.

Investigar su estado general de salud.

. Servir de base para la realizacién de cxamenes periddicos

al trabajador, para vigilar su estado de salud, corregir
males que pudieran iniciarse sin saberlo &l y corregir --
sus enfermedades crdnicas, Todo ello, ademds de benefi-
ciar al trabajador, mejora su eficienéia en el trabajo"
(10}, .

Dentro del proceso de Seleccién de Personal, exis-

ten ﬁlgunos aspectos que deberdn tenerse en cuenta para llegar a una -

toma de decisiones, algunos de ellos son:

a) La capacidad fisica de las personas, nunca es igual en -~

una que en otra,

b) Segln el tipo de trabajo que se desempefiard requiere de -

ciertas capacidades y habilidades especificas de determi-

{10} Administracién de Personal. / Agustin Reyes Ponce. / p.91,
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nados . Grganos,

c) La naturaleza del puesto y de la misma crganizacxon

'suponen un riesgo de trabajo en relaczon a la adquls:c:on'
de enfermedades profesionales, i ;

La buena seleccidn de personal en cuanto a: la 1n-
fluencia del examen médico, ayuda para evitar:

~ incrementos en el indice de ausentismo

- aparicidén de enfermedades profesionales
"~ disminucién del rendimiento de trabajo

- trastornos en los servicios

- mayores costos

- menor calidad en los servicios

etc, '

Habiendo ya realizado el examen médice, y habiendo
reportado al departamento de scleccidén, se considera terminado el pro-
ceso de Seleccidn de Personal en su fase de admisidn, por lo que el pa
so a seguir serd la contratacidn, proceso en el cual se procederd a -~
firmar el contrato colectivo de trabajc, ademids de completar datos pa-
ra integrar su expediente de trabajo, como pueden ser fotografias, lle
nado de formas, filiacidn dactilogrifica, etc.

Después de la contratacifn en caso de ser nuevo in
greso, se procedera a la induccidn para que el nuevo empleado comience
a adaptarse lo mids rdpida y eficazmente en su nuevo medio de trabajo,
En la induccién se le dardn informes tales como los objetivos de la em
prcé&, la historia, sus politicas generales, reglas de disciplina, ---
prestaciones o beneficios que puede disfrutar y de manera adicional, -
se puede hacer una visita en la empresa para que conpszca la planta fi-
sica y aprovechar para ir presentando al nuevo empleado con algunos Je
fes de mayor categoria, hasta dejarlo con su jefe inmediato que serd ~

el encargado de presentarlo a sus compafieros de departamento.
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CAPITULO III:. _
EL PR'O:CESb DE SE-
LECCION DE PERSO-
NAL EN LA BANCA.,




£1 dmbito bancario no es la excepcidn encontrarse -
con un departamento de seleccidn de personal, ya que aqui es en donde -~
se les debe porer mayor atencidn a una adecuada seleccidn de personal),
pucsto que ademds de desempedar una fluncidn determinada, que intervenga
directa o indirectamente con el logrj de los objetivos generales de la
institucién, la responsabilidad que adquiere como compromiso, muchas ‘ve
ces Qe expone & grandes riesgos, debido a% mane jo de fuertes cantidades
de dinero gque una persona puede manipilar.

La eficacia de un|empleado dentro de la organiza-. -

cidn, depende. en gran parte de la adicuacidn de éste a su nuevo puesto,
por lo que es trascendental contar con analisis de puestos para conocer
los requerimientos para cubrir la vacwnte, ademis de poder analizar al
hombre, con el fin de percatarse de las habilidades y conocimientos po-
seidos por el candidate con el objeto de adaptar perfectamente al hom-
bre ¢on su puesto,
) En este caitulo podremos ir analizando los pasos ==
del proceso de seleccidn de personal seglin los llevan a cabo en el drea
bancaria, Veremos la manera como realjzan ¢l reclutamiento, la recep-
cién de solicitantes, las entrevistas, |etc.

En la banca se congidera que al igual que en cual-
quier empresa, la seleccién del hombre adecuado para el puestc adecuado
es importante, aunque creemos que la observacidn y la investigacidn de-
beri ser mis minuciosas,

. Por otra parte, en la actualidad, debido a la nacip
nalizacién de la banca, el atractivo de|los bancos en relacidn a la cap
tacidén de recursos, ya no radica en la yariacion de las tasas de inte-
rés, sino que al ser todas regidas por igual, la competencia entre ban-

» co y banco, radica en el servicio que prieste el personal de la institu-
cion a sus c¢lientes, ademas de la eficinecia con que se trabaje,

El personal deberd ser seleccionado de la manera --
mis eficaz sea el nivel que sea al cual se cubrird alguna vacante, ya
que cada puesto es importante dentro de Ln todo que es la institucién.

Todo empleada desde ¢l vigilante hasta el Director General, tienen obli
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gaciones y responsabilidades que cumplir, siendo de mayor o menor mdgni

tud ‘la toma de decisiones que el puesto amerite, pero es importante ca-.

da puesto en la estructura orgénici,‘al igual que al construir un edifi
cio es importante seleccionar el mEJof hateriSI para realizar los ci- -
mientos, hasta los mejores articu]qs‘bara el terminade y funcicnalidad -

del mismo. o v o

TEnemosAcomq pre-requisitos del proceso de selec— -

cién: : )
a) La Fijacidn de Politicas: Estas deberdn ser claras,fijando

la forﬁa y los pashs a seguir en la seleccidn, ade-
mids de los lineamientos a los que se deberan suje-
tar los emplieados encargados de llevar a cabo el --
proceso, asi como los requisitos generales necesa-

rios para ingresar a la institucién, Todo esto ch
berd fijarse de acuerdo a los objetivos del departa
mento.

b} Andlisis de Puestos! Algunas instituciones cuentan con el
andlisis de puestos, pero solamente para tenerlos
archivados, puesto que al momento de realizar la s¢
leccidén, la persona encargada de hacerlo, no es ca-
paz de revisar el andlisis de puestos para ayudarse
a conocer los requerimientos que este cxige, tales
como pueden ser las tareas a rcalizar, la responsa-
bilidad que se contraerd, ademds de los requisitos
personales como lo son conocimientos, habilidades,-
etc. sobre las actividades que el puesto obliga.

¢) Requisicién de Personal: En este punto, consideramos que
el aspecto mds importante t¢s la comunicacidn, debi-
do a que para lograr un adecuado medio de requisi-
cidén, es necesario que los jefes de area o departa-
mento, al igual que el sindicato, al momento de co-
nocer la probabilidad de una préxima vacante, comu-

nicarse al departamento de personal, para que este
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a su vez, comience el reclutamiento de perscnal con

ubrir.esa 'vacante el mismo momento en que

i dificil pera teniendo un control -

5,5qbrq’el,peﬁ$dnél que se estd manejando, es posible

yfﬁéifse'evitarén problemas de trabajo por falta de

;péfsqhal. Lamentablemente, la realidad es que los

jeféslde departamento no le dan la importancia nece

saria a la requisicidén de personal, por lo que ade-

mas exigen al drea de seleccidén les tenga cublerta

Una vacante que ni siquiera les habian informado de
su existencia. Esto crea conflictos innecesarios -

en el departamento, ademds del drea de seleccidn, -

‘debido a que por apresurarse a cubrir esa vacante,

el proceso de seleccidn no se realiza como deberia,
por lo que no se cumpliria el objetivo de seleccidn
que como ya dijimos con anterioridad, es la adecua-

cién de hombre-puesto y viceversa,

‘71.1‘Qu§en fForma el Departamento:

Dentro de toda organizacidn, al integrarse la es- -

tructura-de la misma, se le da importancia a un Pepartamento-de Recur-

505 Humanos o Departamento de Personal, el cual a su vez se forma de di

ferentes areas, entre las cuales se encuentra el de seleccidn y contra-

tacidn de personal, capacitacién y desarrollo, comunicacidn, sueldos y

salarios, etc.

de Personal.

Por el momento sclo nos ocuparemos del drea de Seleccién

Por lo general debe existir una persona que tenga -

conocimientos de psicologia a nivel de licenciatura como minimo para --

que tenga la capacidad y los conocimientos necesarios para la aplicacidn

de las pruebas psicoldgicas, las ¢uales requieren de pericia para poder

obtener los resultados mas veraces. En algunas instituciones no se les

da la importancia necesaria a este aspecto, siendo una secretaria o au-
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xiliar-quien’aplica los tests, no teniendo las bases concretas para su

: :éh,’ni'1oé conocimientos para poder evaluar tanto las respues-—
:taé'&é ias pruéﬁas, como el tiempo empleado, o las reacciones que adap-
ktenﬁlbsAevaldados al estar siendo examinados.

L Ademds del psicdlogo que mis que sus funciones fue-
Pan>pr6pias del puesto, algunas veces se concreta a organizar y dirigir
la ‘manera de ralizar el trabajo de los demis empleados del departamento,
tiene la colaboracidn de alguna o algunas trabajadoras soclales para la
realizacion de la investigacién socio-econdmica y a la cual su carga de
trabajo aumenta, porque el psicélogo le delega labores que le correspon
derian, tales como la elaboracién de los reportes o concentrados de los
resultados de las pruebas aplicadas para poder determinar con precisidn
que tipo de persona es nuestro candidato, incluyendo la personalidad --
del individuo, habilidades y aptitudes.

Aparte del psicSlogo y trabajadora social, el depar
tamento se conforma de una secretaria y algdn auxiliar, los cuales son
los que reciben a los solicitantes, practican la entrevista previa, dan
instrucciones de llenado de la solicitud, dan los pases para el servi-
cio médico y muchas veces ellos mismos son los que practican las prue-

bas psicolégicas,
1.2 £1 Reclutamiento:

El reclutamiento se origina al saber sobre la exis-
tencia de una plaza per cubrir., Esta plaza puede ser porque alguna per
sona se separd de la institucidn o por la creacion de un puesto nuevo,
‘previa avtorizacién de la Direccidn General,

El departamento de seleccidn de personal, deberd - -
llevar un estricto control en el nimero de personas que laboran en la -
institucidén, ya que si no existiera ese control, se podria tener exceso
de personal que limitarian la velocidad del trabajo. En el caso contra
rio, que existiera un faltante de personal, esto seria problemétic&, -
porque algunas funciones no serian realizadas o en su caso, la carga de
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trabajo para los demds empleados seria mayor., Esto no es muy frecuente,
sino por el contrario, existe mayor peligro en tener a un mayor ndmero
.de personas empleadas que ademds de perjudicar la eficiencia del traba-
jo, inflaria loa costos de mano de obra de una manera exorbitante, lo -
cual traeria problemas financieros, ademis de contribuir a una excesiva
rotacidn de personal o a aumentar el indice de ausentismo. Tratando de
tener un mayor control sobre el aumento del nimero de personal contrata
do, solamente se podri incrementar el nimero de empleados de la institu
cién, mediante la autorizacién de la Direccidn General y que ésta a su
vez haya realizado con anterioridad un estudio de la estructura orgini-
¢a y presupuesto para lograr una correcta decisién,

En caso de que exista algdn reemplazo o puesto de -
nueva creacién, se le deberd informar inmediatamente al departamento de
‘seleccidn para que busque al elemento idoneo para cubrir ese puesto., -
Junto con esa informacidén, se le deberdn dar mds ‘datos como son horario,
turno, sueldo, departamento, periodo que comprenderd el contrato, etc.
él éFea be seleccidn a su vez, recurrird al andlisis de puestos, en don
ae se especificardn las tareas que realizardn, ademis de los conocimieﬂ
tos y habilidades que deberd poseer el solicitante., Lamentablemente, -
las instituciones no le dan mucha importancia a estos aliados de la se-
leccidn, porque la mayoria solamente selecciona o contrata al personal
que cubra determinados requisitos pero de una manera muy genérica, es -
decir, no profundiza mucho a que drea de trabajo serdn destinados. Cuan
do se marcan diferencias es entre un nivel y otro, por ejemplo, en el =
caso de un gerente, son diferentes los aspectos que se buscan' a los de
un auxiliar o secretaria; pero solo en caso que sea de diferentes nive-
les de la organizacidn, pero en el caso de que sea del mismo nivel, aun
que sea de diferentes departamentos y diferentes las funciones a reali-
zar, no se acude al andlisis ni valuacién de puestos.

La palabra Reclutamiento significa la atraccidn del
esfuerzo del hombre con el fin de cubrir alguna vacante en la organiza-

cién.
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Los medios de reclutamiento. mis ucilkzadqs sont
n) Requisicidn del Sindicato L 4
b) Solicitud escrita
c) Archivo ‘de solicitudes muectds.
. Las fuentes de Abastecimiento:
-a} Recomeudados de los empleados actuales

b) Solicéitudes espontineas.

Siendo las fuentes de abastecimiento, fuentes exter
‘Jnas de‘récjdﬁamiento, teniendo como ventajas y desventajas lus menciona

‘das.en el capitulo anterior.

. e También se emplean las fuentes internas, las cuales
~tpatan’de cubrir 1a vacante mediante ascensos o transferencias de los -

‘_;mismog empleades con sus pros y centras mencionados con anterioridad,
1.3 Recepcidn de Solicitantes:

Ya que se han localizado los sclicitantes, se proce
derd al recibimiento de los mismos, por lo que anticipindonos a su lle-
gada, los empeados ya deberdan conocer perfectamente el camino para lle-
gar al departamento de seleccién, esto con el fin de evitar traer a los
solicitantes de un lado a otro, pero muchas veces los mismos empleados
no conocen la ubicacidn del departaﬁen:o, por lo que empiezan los pro-
blemas desde la primera visita del solicitante a la institucién,

Desde el primer momento, el solicitante, comienza
a asimilar la manera en que se maneja la organizacidn, tomard sus prime
ras impresiones. Muchas veces llegan a las oficinas los futuros emplee
dos y son tratados con inferioridadg por las personas que estin detrds -
del escritorio, siendo esto un obstdculo muy grande que se interpone en
tre el solicitante y la persona que lo atenderd, lo cual coentribuird pa
ra la comunicacién y cooperacidon del aspirante, El lugar destinado a -
la recepcidn de solicitantes, por lo general esti bien ambientado, dada
la presentacidn de los bancos que siempre tienen una planta fisica en -

la que predomina la elegancia y el buen gusto, ademds de ser funcional,
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Algunas instituciones bancarias‘ ﬁaﬁ dgterminado un espacio para cubicg
‘los privados, destinados para Eealizar diferentes pruebas que se llevan
a cabo en el proceso de seleccidn,

Con respecto alrticmpc que el solicitante debe espe
rar a ser atendido’'varia segln las personas que lo deban atender, estén
de humor o ganas de trabajar, puesto que muchas veces no'los hacen espe
raE por mucho tiempo, ya que se dedican de enterc a su trabajo, pcro en
otras ocasiones, mientras 1os estdn atendiendo o mientras esperan a ser
atendidos, 0% receptores, atienden llamadas telefdnicas o conveésan el
con sus companeros de trabajo o se dedican a realizar otras actividades
muy ajenas a las que en ese momento deberian hacer, 1o cual contribuye
a la impresidn que se formard el solicitante. Esto no quiere decir que
en todas las organizaciones suceda esto, pero si se dan casos con fre-—
cuencia, lo cual da una mala imagen para la gente extrafa.

Algo que debe tomarse en cuenta, para ir adentréndg
nos al proceso de seleccidon, es la observacidn de los aspirantes sobre
su comportamiento mientras esperan, sus relaciones interpersonales, se-

guridad mostrada y hacia que puntos fija su atencién,
1.3.1 Documentacién Requerida por Algunas Instituciones:

a) Acta de nacimiento ( original o copia}

b) 3 cartas de recomendacién membretadas.

c) 8 fotografias de frente tamafio credencial (blanco y negro
o colar)

d

6 fotografias de perfil tamafio credencail (blanco y negroj
o color) L
e) Canstancia de estudios {copia fotostitica)

f) Cartilla delServicio Militar Nacional (liberada)

g} Presentar resultados de examenes médicos .

) En caso de haber trabajado anteriormente, deberd --
"-breéentar: .

h) Aviso de inscripcidén del I.M.S.S. (copia fotostitical
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'i) Aviso de inscripcidn al Registro Federal de Caﬁéantes.
: JV Carta del Gltimo empleo donde se espccifiqhen*lasbpcrcep-.
ciones recibidas y el impuesto retenido en el preséente afio
" En caso de ser casado:
k} Acta de matrimonio (copia fotostatica)
‘1) ‘Acta .de nacimiento de su esposa y cada uno de sus hijos
' Al haber reunido todos los documentos anteriores, -

debefé‘presenfarlos al departamento de seleccién de personal.

.-'i;4 Entreviéia Preliminar:

Lo - La entrevista preliminar e¢s aplicada por la misma -
pegsané‘que recibe a los solicitantes, la cual debe tener gran capaci-
déd de percepcién para poder analizar de una manera rdpida al solicitan

. te y catalogarlo para saber si éste puede ser calificadoe para ocupar al
gin puesto dentro de la organizacidn, esto con el objeto de descartar a
los solicitantes que no cumplan con los requerimientos necesarios. La
recepcionisti deberd informar al solicitante sobre el tipo de trabajo -
que realizard, el horario que tendrda y el sueldo, con el fin de que el
aspirante pueda decidir si le conviene seguir con el proceso o mejor sc
retira, E1 trato que se le debe dar es cordial y afortunadamente asi -
es en el ambiente bancario, por lo que las personas que se retiran, sa-
len conformes a buscar emplec en otro lugar, sabiendo que se les tomé -

en cuenta en esa institucidn.
1.5 Solicitud de Emplec:

Todas las instituciones bancarias tienen ya elabora
da e impresa la solicitud de oopleo que con anterioridad ha sido estudia
da y disefiada de acuerdo a las necesidades de cada organizacién.

Mediante la solicitud de empleo se trata de obtener
los dates biocgrificos mis relevantes del solicitante de una manera con-
creta. La persona que realiza la entrevista se basa en los datos que -
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se ogbtienen .de la scolicitud.

. Ademis de datos biogridficos comprende; los antece-
dentes laborales, con fechas ynomores de antiguos jefes inmediatos y --
causa de la separacidn; estudios realizados, mencionando lugar y fecha

- de su realizacidn; otro tipo de conccimientos adquiridos; y algunos -——
otros datos que la institucidén considere importantes y de ayuda para la
buena seleccidn.

La mayoria de las solicitudes de empleo para ingre-
sar a cualquier institucidn bancaria, reserva un espacio para uso EICXE
sivo del departamento, en el cual se hardn anotaciones sobre cualquier
observacién que se considere de interés al tomar una decisibén., Asimis—
ma, apartan un espacio en el cual se anotardn los resultados de todos -
los examenes aplicados, con el fin de que aparte de solicitud, sea un
expediente concreto, el cual cobrird todo el proceso de selecciédn.

Segln mencionamos en el capitulo anterior, lo mias -~
conveniente seria que existieran dos tipos de solicitudes, una para ni-
vel ejecutivo y otra a nivel empleados, pero esto se considera muy difi
cil e imprictico, por lo que solamente se tiene un solo formato, el ———
cual le serd aplicado a todos los niveles, 50lo que al nivel ejecutivo,
se le anexara un curriculum vitae, para poder ampliarse, sobre todo en
el aspecto laboral y de conocimientos, ya que con mayor libertad se po-
drin mencionar los cursos, seminarios o simposiums en los cuales han --
participado.

£l lienado de la solicitud de empleo se hace en ese
mismo lugar y en forma manuscrita.

Algunas instituciones utilizan una pre-solicitud, -
en la cual se recopila informacién genérica sobre el solicitante, de ma
nera que al momento de ir en busca de trabajo, pueda quedar concertada
una cita para el llenado de la solicitud formal, en la cual se empezard
a profundizar cada vez mis sobre todo lo que es y rodea al aspirante,
La finalidad de la presolicitud, es comenzar a excluir a todos los soli
citantes que de primera instancia han demostrade no ser la persona ade-

cuada que buscamos para cubrir una determinada plaza, ademas de ahorrar
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el tiéﬁpq y dinero que implica la aplicacidn del proceso de seleccidn.
: s Otra forma de solicitud de empleo, es por medio de
}avpresentacién de un curriculum vitae, el cual ha sido elaberado con
anterioridad por el solicitanté, cubriendo aspectos familiares, escola
res, laborales, etc, que complementen la informacidn que la institu- -
‘cibn desea obtengr. Los bancos solamente aceptan este tipo de solici-

tud tratindose de personas que aspiran a una puesto ejecytivo ¢ direc-

tivo.

1.5.1 Un ejemplo de Pre-Solicitud de Emplec utilizada en:la Banca:
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1.5.2 Modelo de Solicitud de Empleo usada por Institucicnes Bancarias:
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SOLICITUD DE EMPLEO

lrlermecienal

BANCO INTERNACIONAL, S. A,
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE

FOTOGRAFIA

LOS DATOS SUMINISTRADOS EN ESTA SOLICITUD SERAN VERIFICADOS |-
Y TRATADOS EN FORMA ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL

SUELDQ INKCIAL

\..

LLENE UD, ESTA SOLICITUD DE SUPURO Y LETRA Y COMPLETE LOS INCISOS CON CLARIDAD Y PRECISION. LE RECORDAMOS QUE CUAL:
QUIEA DATO QUE VO, NOS PROPORCIONE ¥ QUE RESULTE INEXACTO O FALSQ SEAA MOTIVO SUFICIENTE PARA DESECHAR SU SOLICI
TUO.

‘ LUGAA Y FECHA

)

DATOS PERSONALES
(NOMBRE [APELLIDO PATERNG, MATEANO Y NOMBRE R
BOMICILIO: CALLE NUMEAO | DEFTO. | COLONIA 7.
ENTHE LASCALLES OF CiuoAD Iis‘TADO TILMPO DE RADICAR EN LA LOCALIDAD
TELEFONG:
[ proei0 . [J Recano con
FECHA DE NACIMIENTO EDAD SEXO ) MASCULING FESO €STATURA
] FEMENIND :
LUGAROE _ FOBLACION ESTADO NACIGNALIGAD AELIGION
NACIMIENTO
VIVE CON: PADRES, PARIENTES, OTROS No. AFILIACION 1M33 CARTILLA Iucmcm ALG, FED. CAUL.
€STADO CIVIL TEECHA
|MATAINONIO Oaovie {rtuaiosa D,
ESCOLARIDAD
(~ “
FECHAS NOMBAE DE LA ESCUELA waan CERTIFICADO
PRIMAAIA og10 A
SECUNDARIA | DE 19 Al
COMERCIO 0E19 Ao
FREPARATORIA | DE 19 A
PROFESIONAL | DE 19 A9
oTROS
E£STUDIOS pe1e Al
CARRERA DE
CJPasanTs [ TITULADO [ POSTGRADO
ACTUALMENTE TIPO OE ESTUGIOS HORARIO GRAADO
\esTuoia Os Cwo )
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OTROS IDIOMAS

1010MAS ESTUOIO BN j
DOMINIO INSTITUCION LUGAR TIEMPO

wGLEs  [Jmen [JRecuian ) nocion

saances [Juen ] aecuran [ wocion

- [ oren ) REGULAR _[T] NOCION J

HABILIDACES
r "\
YPERIENCIA EN MAQUINAS TIEMPO EXPERIENCIA EN OPERACIONES TIEmPO

SUMADORAS O CALCULADORAS TAQUIGAAFIA

MAGUINAS DE ESCRWIA CALA

WAQUINAS BE CONTABILIDAD SEAVICIOS BANCARIOS
(£ 6uir0s £ LECTRONICOS OTROS )

DATOS FAMILIARES
~ )
NOMBAE e DAD; OCUPACION EMPAESA O INSTITUCION

FADAE

WMADRE

FP0SA
[Wios

HEAMANOY;

DAYQOS SOCIOECONOMICOS
N\

D CASA PROPIA, VALDR ESTINADO [} QTROS DIENES RAICES Ou O ~no

[] CASA DENUESPEOEL AENTA MENSUAL 8 CUALES

D CASA AENTADA, NENTA ersuAL [,

] ot LOS PACALS, VALOR !ﬂmwo (]

[] O rAmnTTS

[TIENEDTROS INGRESOS | DE DONDE PROVIENEN No DE PEASONAS OUE

(mEl w0 DEPENOEN DE U0,

TIENE AUTOMOVIL MARCA YikNG CREDITOS EN A CUANTO ASCIENDE EN TOTAL
h’j 3 O ~o |[wooELO : y,




Al

EMPLEO O ACTIVIDAD ECONOMICA ACTUAL

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRON

CAUSAS DE SEPARACION

-

DIRECCION TELEFONO )
ACTIVIOAD BASICA DE LA EMVAESA NOMBAE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
m@—rm SGELDD INICTAL SUELDO FINAL GTRAS COMFINIACON T
TRABAX) DESEMPERNADO TIEMPQ | OEFTO. TPUESTO ANTER IORT TiEwro
[TPUESTO ANT ERIOAT TIEMPO | PUESTO ANTERIOA] anum EXPERIENCIA EN SUPERVISION
Os aw

NUMERQ DE SUPEAVISADOS:

J

J/

a

EMPLEOS O ACTIVIDADES ECONOMICAS ANTERIO

RES

\

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRGN GIRECCION TELEFOND M
ACTIVIOAD BASICA OE LA EMPRESA NoWB CIEFE INMEDTATO [PUESTO DEL JEFE INWEDIATO
FECHA OE INGRESG Incninz SEPARACION (SUELDO INICIAL SUELDG FINAL GTRAI G malomi
TAABA X DESEMPERADO TIEMPO | DEFTO. PUESTO ANTERIORI TiEmro
TPUESTO ANTEAIOR] TIEMPG [(PUESTO ANTERIOR) TIEMFO | EXFERIENGIA EN SUPEAYISION
Ow  wno
CAUSASDE SEPARACION NUMERO OE SUPEAVISADOS
J
L J
k]
F‘AZONWCML ONOMBHE DEL PATRON DIRECCION TELEFONG 3\
ACTIVIDAD BASICA GE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDTATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
FECNA OE INGRESD FECHA DE SEPARACION | SUELDO INICIAL SUELDO FINAL DTRAS B IARACIOmE b
TRABAIO DESEMPERAGD TiEMPG | GEFTO, PUESTO ANTERIOR] TIEWO
S ——
UESTO ANTERIOR] TIEMPO | [FUESTO ANTERIORA) TIEMPO [ EXPEAIENCIA EN SUPERVISION
On a »
CAUSAS OE SEPARACION NUVERD DE SUPEAVISADOS; e |
\. w,
o
RAZON SOCIAL G NOMBRE DEL PATRON DIRECCION TELEFONO
ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA NOMBRE OEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDLATO
FECHA OE INGRESO FECHA DE BEFARACION [SUELDO INICIAL SUELDOFINAL TR A3 ComFtmert md b
TRABAIO DESEMPERADO TiEwPd  |OEPTO, PUESTO ANTERIOR] TIEMO
[TFUESTO ANTERIOR] TIEMPG {IPUESTO ANTERIGRI TIEMIG | EXPERIENCIA €N GUPEAVISION
Ow O w 1
CAUSAS DE SEPARACION NUME RO O SUPERVISADOS: v oo~
J




NEFERENCIAS PERSONALES .
~

<

NOTA: LAS M RSONAS INDICADAS DESERAN CONOCEALO FERSOMALMENTL ¥ NO SIRPARIENTES DEUSTED, OUE NO SEAN PATADNES
ANTERIORES, PREFERENTEMENTE ANOTE FUNCIONARIDS DE EMPALSAS, PROF [SIONISTAS, COMERCIANTES ESTABLECIDOS, ETC.

NOMBAE COMPLETO ooMicILIO TELErOND OCUPACION e
L J
INFORMACION GENERAL
SUELDO DESEADO

RAZON POR LA CUAL FRESENTA ESTA SOLICITUD PUESTO SOLICITADO

OTROPUESTO LE GUSTARIA DESEMPERAR ESTA DISPUESTO A VIAJAR LUGARES DE PREFE RENCIA
" st No
ESTA DISPUESTO A AESIDIR FUERA
a (] Cno
ALGUN FAMILIAA TRABAUA EN D L] R HI UESTO
ESTA INSTITUCION D NO
ESTA OHA ESTADO AFILIADO A D M D NO NOMBAE DEL SINDICATD

ALGUN SINDICATO?
CARGO OESEMPERADD I TECHADE AFILIACION FECHADEREYTIAD

PERTENECE A ALGUN PARTIDO U

ORGANIZACION POLITICA Qs Owo
ACCIDENTES O ENFEAMEDADES
EN LOSULTIMOS TAES AKOS

I SIWFATIZANTE DE CUAL

Jhl?ﬁnlumbﬁnu TNICIAR LABORES A FARTIA DIL
1.

* Detlarc bajo protests de decir verdad que mly contestaciones # lat preguntss sntencres 10N verdaderi y COMEctas y que no he ocuitado aw
sablendas ningin hecho o circunsuncls que pudiers stectar mi soficitud en forma deslavorable.  Con base pn elinciso ! el Aricuio 47 de le Loy
Foders) de Testujo, ol Banco, sl #n tn 1érmine no superior a treinta disy, conttetare la falsedad dn lo1 cettificadon o recomendaciones dades por mi o

ptitudes o faculisdes, que s me atribuyeren ¥ no lueren Las reqQueridis por Is intlitucion , procedecd $1ta
e 8 une mcunta

por wicarss pertonas, wobre ml capacidad,
8in w2 retpontabilidsd @ le rescisitn unitatecal da mi contrato de lrabajo y de 1a relacitn laborat. Expreso mi conlormided para i

¥ #.que s Investiguen mis sntcecdentes de conducts v trabejo.
El médico det Blanco debers reconocerme v s! ¢ considers que mi salud s encuentra afectada por cualquier enfermedad , su dictamen swrd

suficients pars que no ocxioe empiso alpuno en sl Banco,
de. de 10—
POBLACION EDO.
FIRMA DEL SOLICITANTE
L _J
PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO

{ PRESENTADO POR INICIATIVA FROPIA | OTROS )

(BN [ LY luunvo

OBSERVACIONES GENERALES:




1.6 La Entrevista de Seleccidn:

) Dentro del proceso de seleccidn en la banca, se te
da una especial atencién a la entrevista, ya que dentro de ella se pro
fundizara sobre los aspectos que han sido considerados de mayor impor-
tancia en el transcurso del mismo. En las instituciones bancarias, la
entrevista puede ser llevada ya sea por el psicélogo o por la trabaja-
dora social, que por lo general la segunda persona es quien la realiza,
teniendo como finalidad, recabar la mayor informacidén posible sobre le
que es la persona en si, cubriendo sus habilidades, conocimientos, am-
biente familiar y sobre todo el ambiente labeoral,

Dentro de esta entrevista profunda, la trabajadora
social o el psicélogo, aplicarin sus conocimientos, su agudeza visual
y auditiva, con el fin de percatarse de todas las reacciones que pueda
tener el candidato al momento de ser entrevistado, pueso que las gestd
culaciones tienen gran significado dentro de una conversacién,

Los entrevistadcres, trataran de analizar al solici
tante, basandose en sus pruebas psicolégicas que por lo general son a-
plicadas con anterioridad y en la solicitud de empleo, para enfocarse
a los puntos que sean de interés para la institucidén, orientindonos a
la contratacion de una persona totalmente apta para el puesto, ya que
hemos conocido sus hab;i}dades, y aptitudes hacia tal o cual cosa.

Por lo general, la persona que realiza la entrevis
ta, es una persona que ademas de poseer ciertos conocimientos, pueda -
crear un clima de confianza y optimismo, para que el candidato sienta
que su esfuerzo es positivo, Existen casos en los que el entrevistador
es una persona que podera tener los conocimientos necesarios para la -
realizacién de una entrevista, pere su personalidad o manera de ser, -
impiden al entrevistado sentirse como alguien importante, puesto que a
ese entrevistador, le falta ser un buen comunicador, induciendo al can
didato hacia una buena realizacidn de la entrévista desde un punto de

vista optimista.
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Oependiendo del nivel al cual va a ser contratada
una persona, serd el tipo de entrevista que se aplicard, Si el proce-
so de seleccidn va dirigido a una ctontratacidn de nivel empleado opera
tivo o cualquiera que no corresponda a un nivel ejecutivo, la entrevii
ta que se¢ aplicard serda una entrevista Dirigida, para tratar de evitar
que el candidato se salga del tema. En el caso que vaya dirigida la -
entrevista a un nivel ejecutivo, se emplea la entrevista Libre o No Di
rigida, pero no puramente libre, es declr, se aplica mis bien la "Téc-
nica del Embudo", con lo que nos referimos que primero se¢ escucha al -
solicitante, el cual nos hablard sobre io que é1 considere importante
o necesario, y después se le irdn haciendo preguntas que de antemano -
habiamos establecido como esenciales para lograr una buena entrevista.

Con respecto a las fases de la entrevista, podemos
decir que el Rapport se llega a lograr de una manera limitada, ya que
el solicitante al acudir a cualguier empresa (no solo a la bancarial,
a solicitar empleo, llega con cierta incertidumbre o nerviosismo, 1o -
cual es una barrera muy grande que el entrevistador muy pocas veces -—
puede romper porcompleto.

La persona que realiza la entrevista, generalmente
es considerada como una persona adaptable y de un cardcter muy abierto,
lo cual ayudard desde el principio para que el solicitante se sienta =
en un ambiente de.més confianza y as! coopere con mayor facilidad a a-
portar todos los datos que son necesarios-conocer sobre €1, ademis de.
ayudar al entrevistador a realizar la entrevista como una charla de la
cual las dos partes pueden sacar provecho.

Seglin habiamos recomendado en el capitule anterior
sobre el ambiente que debe reinar en el transcurso de la entrevista(de
preferencia realizarja en una sala confortable y no tras un escritorio},
no se lleva a cabo en la mayoria de las instituciones bancarias, sino
que el entrevistador siempre permanece tras su.escritorio para atender
a Jos solicitantes, siendo interrumpido algunas veces por llamadas te-
lefénicas o ruidos comunes de una oficina como pueden ser: el ruido de

las miquinas de escribir, el movimiento del personal, el abrir y cerrar
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de cajones, etc., lo cual estropea la realizacidén de la entrevista y so
bre todo el poder alcanzar el rapport.

Generalmente, al rapport se le dedican unes 3 a § -
minutos, después de los cuales se procederd a la siguiente fase de la -
entrevista, pero muchas veces el entrevistador debe saber manejar situa
ciones que se le presenten, tales como gue el solicitante trate de con~
tinuar platicando de cosas que no son el punto que se debe tratar, evi-
tando llegar a lo que nosotros llamariamos la entrevista en si, o la ci
ma de la entrevista, por lo que se debera tener astucia para saber enca
minar esa charla y ese esfuerzo, para lograr el objetivo que se habia -
trazado con anterioridad.

Ya establecido el rapport, continuaremos con la ci-
ma de la entrevista, en la que se investigardn los puntos que se consi-
deran de interés para la organizacidén o para hacer aclaraciones sobre -
algin punto que haya gquedado obscuro en los pasos anteriores del proce-
so de seleccidén. Ademds de aclarar algunos aspectos, servird como una
confrontacién con los datos que habiamos recopilado con anterioridad y
l1a que se estd obteniendo en ese momento,

Durante la entrevista, se observan las reacciones -
que tiene el individuo en relacidn con lo que nos dice, pudiendo notar
alglin chogue entre lo que es y lo que dice. Sobre todo se analizan las
relaciones que ha tenido en trabajos anteriores, cémo ha ido avanzando,
cémo era el trato con sus compafieros y superiores, etc,, al igual de co
nocer aspectos familiares, educativos y aspiraciones.

Cuando se considera que se ha obtenido toda la in-
formacién necesaria, se continla con la Gltima fase de la entrevista: -
el Cierre, en la cual un ﬁoco antes de terminar la entrevista se mencio
nan algunas palabras clave, en las que se indicard que la entrevista es
td a punto de terminar, para que asi él candidato pueda afiadir lo que -
considere necesario o hacer cualquier aclaracidén que crea pertinente.

Después de terminada la entrevista, por lo general,
se le dice al candidato que se le llamarid después para que acuda a la -

realizacién de algunas pruebas, esto es en el caso de que los exdmenes
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:p;icolégiqos le senniaplicados después de la entrevista, pero en caso -
contrario y como €s mis‘recomendable, se les indicard cual serd el paso
'1 §eguir del proceso de seleccidén. Muchas de las instituciones banca-
'rias‘que'ahlican primero la entrevista de seleccidén, al terminar ésta,
les dicen al solicitante que se comunicaridn después con &1, pero si no
les paréce la persona adecuada, no los llaman, lo cual primero ilusiona
al solicitante y lo deja esperanzado hasta que se da cuenta de que no -
fue elegido, pero se queda con la incégnita del por qué fue rechazado,
ya que no le dieron ninguna explicacidn y asi es como sienten que estén
proporcionando datos confidenciales a personas u organizaciones que no
los empleardn.

La entrevista es disefiada seglin las necesidades de -
cada instituciédn, por lo que para el reporte de ésta, ya se tiene un -
formato impreso, en el cual se hardn todas las anotaciones pertinentes
sobre la éntrevista que acaba de ser realizada, ésta cubre los aspectos
mis relevantes de la misma, haciendo las observaciones necesarias y dan
do un resimen de todos los puntos ahi analizados.

Todos los resultados de la entrevista, son confron-
tados con los resultados de las demis pruebas que han sido realizadas,

para poder lograr una sola opinidn sobre cada individuo.

1.6.1 Un modelo que las Instituciones Bancarias utilizan de Reporte de

Entrevista.
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Lo~ ESCOLARIDAD

SOLICITANTE

HEPORTE OE ENTRCVISTA

Favorable 1: 2

5

1.~ DATOS PERSONALES

2.~ L4PRESION INICIAL

3.= EXPERIENMCIA DE TRABAJD

5.~ INFANCIA

Go~ RELACIGNES HUMANAS

7o- ACTIVIDADES ~ INTERESES

. ESTIMACION GENERAL

[P S ——

" FECHA

Deafavoroble

1 = DATOS PERSUNALES

II = THPRESIUN INICIAL



11T - EXPERIENCIA DE TRABAJD

IV = ESCOLARIDAD

V - INFANCIA

VIl « RELACIONES HUMANAS




VII = ACTIVIDADES E INTERESES

RESUMEN DE MERITOS ¥ DEFICIENCIAS

RESUMEN ¥ RECOMENDALCIONES

1e- A favor de la contratecién

2,= En contra de la contratacibn

3.~ Recomendacién Final

Entreviatador




1.7 Pruebas Psicoldgicas:

Como muncionamos cen anterioridad, con las pruebas
psicolégicas podremos obtener muestras dé la conducta del candidato, me
diante las cuales podremos analizar y formarnos una idea, sobre las ha--
bilidades, intereses o personalidad del individuo. Esto se aplica en -
el drea bancaria, para conocer de antemano el tipo de persona que es el
selicitante y-meﬁiante los resultados de estas pruebas y las demis apli
cadas, sabremos si es la persona adecuada para el puesto que se preten-
de cubrir.

* Los tipos de pruebas que se aplican en el ambito --
bancario son de aptitudes, destreza, alcances, personalidad e inteligeg
cia. Dentro de cada tipo de estas pruebas se aplican las que se consi-
deren adecuadas, dependiendo del nivel al cual se pretende hacer la se-
leceion de personal, . ’

Algunos He los "Tests" qﬁe se aplican en los bancos
song

~ Western
- PIV
- Caracterolégico
"~ Mc. Cover
- Mecanografia
- Ortografia
- Taquigrafia
-~ Contabilidad )
Enfocados hacia la Gerencia Media:
- 16 PF
-~ Valeres Hartman .
- Wais
- Minesota

Algunos de los factores que se investigan al aplicar
cualquiera de estas pruebas son:

a) capacidad para resolver problemas
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b) capacidad de percepcidn
‘¢) habilidad verbal’ .l
d) habilidad

umérica

~,nf:ra;nnam;éht§ A R
‘f)»rend}miénfb’inféleétuhi

‘g):6&5965fdg‘béi;oipﬁtblogih
hjjéélhhioﬁés:ihtefpéééonaies

etc, . o :

Todos estos factores entre otros muchos, son a los.
que se les pone mayor énfasis a su estudio, ’

‘ Las pruebas psicoldgicas son o deben ser aplicadas
por un psicélogo industrial, pero en algunas instituciones, no le dan -
mucha importancia a la aplicacibn de éstas, 5ino que los consideran ¢o-
mo un exdmen cualquiera que debe ser contestado de manera individual, -
por lo que algunas veces no son los psicdlogos quienes los aplican, si-
no una secretaria o auwiliar, las cuales no saben explicar con claridad
las instrucciones de como ‘contestar la prueba, ni observar las reaccio-
nes que tengan los candidatos, las cuales pueden tener algin significa-
do importante tanto para el resultado de éstos. Otro aspecto que mu- -
chas veces no respetan pgs el tiempo de la aplicacién de los mismos, el
cual también tiene importancia para los efectos que producirdn, ademis
de la capacidad para evaluarlos e interpretarlos,

Algunas instituciomes bancarias, adjuntan una tnrjg
ta, en la cual se anotan solamente los datos generales del solicitante,
estudios, trabajos anteriores, resultados de los exdmenes aplicados y -
observaciones. Todo esto va a una archivo, el cual se consultard si se
requiere en un determinado momento de algdn dato sobre los resultados -
del solicitante, a través del proceso de seleccidn, Esto es de mucha -
ayuda, ya que nos sirve como un concentrado de la informacidén mds rele-
vante obtenida durante el proceso, De esta manera se lleva un control
mis estricto de las habilidades, aptitudes, etc, de cada persona que la

bora con nosotros o si no lo hace, en un momento dade lo pedemos tomar
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en_cuentd para una préxima .contratacion. -

1.7.1:De las:débébaStpsidqiégicaé que §e-aplican, ‘tenemos algunos e jem-

.p;di

_Western :
|..= caracteroldgico i’
T2 Haptman (HVE).

"1.7.2 Ejehbib}de Tarjeta de Conpédtra&iéh’@e'Dafos:fr..,
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BANCO REFACCIONARIO DE JALISCO, S.A.

departamento de_seleccion vy _contratacion de personal

I OATOS GENERALES

NOMBRE.

€00, CIVIL

AEFENENCIAS

QOMICILIO

FECHA ENTHEVISTA INICIAL

1 ESCOLARIDAD FECHAS I I EXPERIENCIA LAI]ORALI m
(BEC T AL NEGOCTACION
PRIMARIA ruesTo KUE.LDO
CAUSA DE SEPANACION.
SECUNDARIA
PREPARATORIA, —ead]
CONTADOR PRIVADO NEGOCIACION
PROFESIONAL ZUESSYO ; SUELDO
OTRAS AUSA DE SEPARACION
HEGOCIAGION Joed] ac]
PULSTO SUELDO
CAUSA DE SEPANACION

[ examen _psicomeTRico |

[vrevatuacion ot pesempeno]
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[ ¥ pESARROLLO LABORAL |
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LO QUL USTED VA A HACER:
. conteslor lu mejor que pueda, 1O DE VUEU’\ A LS[A HOIA Ili‘ml/\ QUE SC LE ORDENE.

' . SR e X K ; funiten A

Fyta proekol lomg * U peca tiempo, pero uslml debe- leerle . atentamenle y

Escr ba st nembre complelo. Fecho

) /\pcllldo
¢atha de’ Nacimiento

Hoste qué afio escolar ha esludiado

TH01010 U OCUPBEION + it vttt e ittt ittt i e et i iee e e e e et A A

USTED VA A CONMTESTAR ALGUNAS PREGUMTAS Y- A RESOLVER UNOS PROBLEMAS.
Azui liene algunos cjemplos pera que los conleste:

TRISTEZA es lo opuesto de: ...oivieiiinan, .
1. ADORMECIMIENTO 2. MISERIA™. 3, CMFERMEDAD - 4. PESIMISMO, +:ioan s o
5. ALEGRIA, Ry S

5-es'cl no

La respunsta correcta es ALEGRIA. Esta hcnc 5, por lnnilo

poner en ¢l cuadro de lo derecha.

Alora haga usted la siguiente:
¢CUAL ES EL NUMERO QUZ FALTA ABAJO

66 62 58 2 TR

Lu. respucsta correcks o “547, lungo”'54": debz: estar dentro del cuadro. Pér{goln.
Hoga la siguiente: : L N g -
IRSE — PARTIR...Quiere decirs ., .ovuuyines T A P et eaaes Cevenes

1. LO MISMO 2. LO CONTRARIO 3. NI LO MISMO NI LO CONTRARIO

IRSE Y PARTIR SIGNIFICAN LO MISMO, por fo lanto | es cl ndmero que deberd ir dentro dal cuadre.
Andtclo.

HAY 24 PREGUNTAS O PROCLEMAS. USTED TIENE SO0 5 MINUTOS PARA CONTESTAR. HAGALO LO
MEJOR QUE PUEDA. TRABAJE RAFIDO. CUANDO EL EXAMINADOR LO INDIQUE DE VUELTA A LA HOJA
Y CONTESTE LAS PREGUMTAS,

Copyrighl @7 1964 by WESTERN PSYCHOLGTICAL STRVICES
Not lo be produced in whale or in poit without writien permission of
copyright owner, Al nths tesarved.
\V.220s . Todns dererhos de imprasion reservados, |

2815 ‘que- licne. que ",
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S i." GUERRA signilica lo onuosio de:

L 1. PAZ 2. LUCHA 2, BATAUA 4. ESTRATEGIAS 5. smmo
LT 2.- Bl dia de la Independencio cae on el mes de: .
[ 1. ENERO ' 2. SEPTIEMORE 3. Juuo 4. DICIEMORE 5. MAYO-

3.—5i 1 lio da gasalina cucsta § 0.30, cudnlos litros pueds comprar con $ 4.50.

4.—Cudl es el ndmero quo no perlzneco o la seris de aboio:
i 7 4 21 18 ", 12 9 6
‘5.—PARTE significo lo opueito de:

1. PEDAZO 2, DETAUE 3. SEGMENTO 4. TRO20 5. TOTAL

" 8.~-Cubnlos pares de nombres aqui abajo son iguales:

DIAZ, b, C. DIEZ, B. C.

: FEKNANDES, T, H. FERNANDES, T. H.
; LOFEZ, 1. A, LOPEZ, R. A,

i 2LPEDA, L T. ZEPEDA, T, L

. 7.—-los dos refranes de aqui abalo quieren decir:

: 1. LO MISMO’ 2. LO CONTRARIO 3. NELO MISMO NI LO CONTRARIO.
! : Cuanda el rio tuena agua levo.

: A rio 1evuelio ganancias de pescadores.

ecudl ligura do las de abaio pueds hacer?

VAT

9.—Acomoda la; siguientes palsbras para lormar una oracidn y diga si o5

1. VERDAD 2. FALSA 3. DUDOSA.
COMIDA Y USAMOS CON LA PAN KA {TEQUILLA,

8.—-Con eslas Ires partes:

10.—Cué! palabra es dilerente de los ohras?
1. INGENIERO 2, PLOMCRO 3. _MEDICO 4. FiSICO 5. FISIOLOGO

1. —ESCEPTICO — ASEPTICO signilican:
- 1. LO MISMO 2. 1O OPUESTO 3. NILO MISMO NI LO OPUESTO




2.-~Cudl palobra es diferente de fos otras?
1. ‘REVISTA 2, BRADIO 3. PERIODICO 4, AUTOMOVIL,, 5. TELEVISION

13.~INVIERNO o5 lo opuesto de:
1. ESTIO 2. PRIMAYERA 3. VERANO 4, OTORO 5, FRIO

14.~5i los primeras dos ofirmaciones son cierlas, ¢qué es la ltima afirmacidn?
* 1. VERDAD 2. FALSA 3. DUDOSA.
LA MAYORIA DE LAS FERRAS SON INT[UCENTES
ESTA ES UMA PERRA.
ESTA FCRRA ES INTCUGEMTE.

15 —GASTO ~— AHORRO significan
L LO MISMO 2. LO OPUESTO 3. NI LO MISMO NI LO DPUESTO,

t6.~=Un avion vuela 450 kilémetros en 50 minvtos, A esa velocidad, ¢cvéatos kildmelros volatia en una
lora?

17.—ACEPTAR == RECHAZAR significon:
I. 1O MISMO 2. LO OPUESTO 3 Nl LO MISMO Nt LO QPUESTO.

18.—Un tlirador dn en ¢l blanen of 90°6 da lay vecas. ¢Cu6nlol liros tendtd qua hacer paro dor en el

blanco 27 veces?

19.~-Los dos siguienles reltancs quieren decir:
I, 1O MISMO 2, LO QPUESTO 3, NI LO MISMO NI 1O QPUESTO,
No por mucho madrugar amanece mas temprano.
Al que madruga Dies ln ayuda.

20,—-Cudl es el nimero que falta al final cbajo?
256 &4 16 4 | -

21,—El mes que tiene menas dias es:

1. ENERO 2. FEORERO 3. MARZO 4. ABRIL 5. MAYO.

22.—Cudl es el nimaro que falla abajos
130 o122 13 — 92 80

23.~Un negocianlo comprd uno méquinas por $ 16,000 pesos. Las vendié por § 19,000 pesos, obleniendo
una ganancia de $ 150 en coda méquing vendida. ¢Cuénlos maquinas compré?

24.~~Un tcloj se alrasa 2 minuios y 10 segundas en 2 horas. ¢Cudnlos segundos se atrasard en 3 horas?

FIN DE LA PRUEBA
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| _INVENTARIO DE VALORES HARTMAN (HV) |

Apellldo Nombre Edad Sexc

Ocupacibn Profvaidn

Educacidn: Primaria, accundaris, comereiv, vo

caclonal, preparstorin, profesional,
{Marque los estudios terininados)

Lwstado civil: Soltero, casade, divorciade, viudo,
{Marque unao}

Fechat

" Eaclusivomante pora siludios auloritadas por las
aviores Ores. R, S, Hostman y M. Cdrdenas Trlgos

FARTE {1 FRASES
INSTRUCCIONES

Al lado encontrard usted 18 frases, Cada
una do estas [rasey representa algoa lo cual un
individuo puede agignarle diferentes "valores"
(bueno o malo), dependiendo de 6us propias cone
sidersciones acerca de cuin bueno o malo es.

Lea cuidadosamente todas lae frases, (Si
hay alguna palabri que no eatienda, pregunt.
por su significado).

Escriba ¢l nimero “1" dentro del circulo si-
fuado antes de la fraset que en su opinion repre-
senta el valor mas allo, o sea, la frase que us-
ted considera que expresa ¢l mejor valor, El
nimero "2" deberd colocarse ante la frase que
lo siga ¢n valor,

Epumere todas las [rases on cule mismo sep
tido ¢escendente, wlilizando un nimero diferente
Pars ¢ada una de tas 18 frases (3, 4, 5, y asi su
Cesivamemte), hasta licgar a la ndmera 1d que
deberd representar ayuella que usted considera
Gue expresa lo peor.

Concénlreae en su tarea. Decida ripidamen
te qub nimero asignarle a cada {rasc. No hay
tiempo limite, pero la mayeria de la gente pue-
de enumerar todas estus {rascs enunos diez my
natus. No deje de callficar minguna de lua fra
ses.  Tengs culdsco de que Cada Nimero spare
ca uow 8013 ver. Alnra puede usted empezar,

FRASES

O Una buena comida

O Un mejoramienta téenjco

O Un clentifico dedicado
Hacer estallar un avién con pasajeros
en vuelo

OQuemar un hereje en la hoguera

O Un corto clreuito elbctrico
O "Con eate anillo yo te deaposo"

OUn bebd

O Torturar e una persona

O Amor por la naturaleza

O Un chiflado

O Una lfnea de produccién en serie

O Esclavitud
O Un genio matematico

Ascgirese de que ha usado todos los ni-
meros del | al 18, sin repatir ninguno

hprpre e baans




PARTE ) CITAS
INSTRUCCIONES

.
Al lado encontracd usied 18 citas, Coda eita
conclerne a algo sabre 1o cual un individuo pues
de agigrar diferentes Mvalores' (bueas o malo),
deprodiends  de  sus  propias  cansideracioncs
acercs deen qui srada se estd en acuerdo v dey
atureda can o yue dice la onta,

Led cujdadusamente lodas las citas, (S| hay
alguns palabra que G enhienda, pregunte su wgni
n:mu; La frase “mi trabajo™ no se reficrua
mingan trabaje especifice, sino a aquello que us
ted e astualmenter Su ocupacidn prevente o
la clasc de 1Pabayo que usied desempend, (S0
wited no bene un teabaje {130, puede susutuir la
frase i 1rabajo” por “lo que estoy hacienda"y,
Lscriba vl ndmero 1" dentro det cuadra si-
tuado aates de b2 €t con la que usted estd mis
de acuerdo, o sv3, aquella que cepeesenta lo
MAS UHEREIaNte pars uited en gu vida,

tscmba ol nimero 2" dentro del cuadro sis
wace antes de la cita que usted copsidera en see
yundo thrming, y ssf sucesivamente,

Lounere todus 123 citas en este mismo seuti
da deacendenty hasta Negar a aquella can la que
estd mhs en deaacuerdo, la que representa el
miepor valor para wsled, A &sta le asignard el

wdaere 14,

Caoncintrese en sutarea, Decida ripidamen
te qué pamero le va asignac 3 cadu upa de lag ci
35, No hay tempo limite, pero ba mayoria de
12 genme puede epumerar {adas estas citas en
unoy dict minytos. Abora puede usted empezar,

D.R. ©) Fundazién para las lavestigaciones
Saciales, A.C, 1968

Distribuida por:
EL MANUAL MOODERNQ, S.A.

Av. Songra 206 Meéxico 1}, O, F.
Tel. 313-02-03

CITAS

D “Me gusta mi trabajo, y me hace bien"

“El universo me parece un sistema ng
tablemente armonlase”

"El owndo no tiene mucho sentido pa-
ro mi"
D “Por mis intensamente que trabaje,
stempre me senticé {rustrado”
"L.us condiciones en que yo trabajo son
deplorables y arruilnan mi labor”

"Me giento a gusto en el mupdo"

"Detesto mi trabajo"
D “Mi vida estd trastornando al mundo"

"Mi trabajo no contribuye con nada al
mundo”

"Mi trabajo pone de maniriesm lo me-
jor que hay en mi"

D "Estoy contento con ser yo mismo'

"Maldigo ¢l dfa en que naci"

D “Me encanta mi trabajo"

"Me molesta que el universo no tenga
seatido"’

“Cuanto mejor comprendo mi lugar en
¢l mundo, tanto mejor me va en mi
trabajo’

“Mi trabajo me hace desdichado”

"Amo la belleza del mundo”

D “Mi trabajo contribuye a la belleza y
armonia del mundo”

Asegirese de que ha usado todos log nis
meroy del 1 &l 18, sin repetic ainguno
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PRUEBA &

. ‘ - PERCEPCION

{
; B DEPTO, DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE FERSONAL N
i
5 D Eata es une pruche de su apritud pars percibir dewsles de palabras y ndmeron cépidamente.
; . sdemds de serncjantas y diferencias Abajo huy tres muentas del tipo de las preguatas que
3 -« comestard usied en la prucba, Esier muestray eatin sesuchias. Eqidiclas y obwerve par qué
i § : caida conlshadis en cia forms,
;‘ §o YEA LA PALABRA A LA JIQUIERDA. CUAL RESPUESTA £S EXACTAMERTE IGUALY
\
T | ) 2 ® o
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i " o deletron, y no forroramenic en o misms (orme que aard impreaa,
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S / . Giny | v £.25.Gimg| 583 9. Gomsl [

St.R.D. Gomez | s B, D. Gimes
RV-62497 [ AW-62497 J RV 62497 L RV.62074 l RV-52497 ]D

BANCD NACIONAL 1D Bunce Naciunal Rio| dente Marlenal tis | Banco Mominal Ao | Benco Necions! Ri D
Wy s Culle Dies Jvs Calls Doy 283 Calte Dies 194 Caile Docs 194

L

Usted debe esise seguro de que comprende 1o que riene que hacer. Al datse ls 1cAsl, em-
pezatd » tesolver ouos prublemar coms duos. TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO CON

CUIDADO. Este pruchs durs solo 3 minutos y na es de esperar que usted Ia tesmine toda.
Conteste oy preguntas en aiden una Lres ates,

" APELLIOOS

Ahora escsibs con letra de molds su nombre y ls fecha en lov especion del masgen laguicrda,




EMPIECE AQUI

Norberta L. Kafo

$62.58

" Jeveros Diloling
Wew York 34 MY,

Stita, Ana Sondal
 #493-827

Ingenieres Unides
Calle Sur $3 1910

Dr. Bernardo Hetguera
80.543 em,

Laboratarios. Mim
Catte 10 1829

Motia Lorenz
HQ3714
}'.emumu S.ALCY.

0 (2] (3] 8]
Noberto L. Karo ) Norbert L. Kalis Norberte L. Kalo Norberts £, Kolo
$63.58 $6,258 $52.85 $52.58
Joyeras Exialing Joyrror Bitorling Joyeels Taerding Joreria Letrts

Neo York 36, WY,
Sra. Ana Sondal
#493-257

Ingeniarie Unide
Celle Sur 33 1910

Dr.Bernardo Herguera
80.543 em.

Ladoratorior- Mem
Cate 50 1827

o

New Yord J6, NY.
Srila. Ana Sondal
#439-527

Taaewianas Usipas
Caue &0 33 1%i0

Dr. Braulio Yelguera
89.543 em.
Lakoratoriar-Mem

Celle 10 1829

2]

e Yok 30 MY,
Srits. Ana Solorio

#493-527

Ingeniaras Unides
Celle Sur 32 1710

Dr. Bernsrdo Helguers
B0 343 in

Ladorstasto-Mem
Calie 10 1829

9]

Nre Yok 34, N ¥
Srita, Anita Sondal

#493-529

fagunieres Unides
Colle 3u1 33 1110

Dv. Aseasrds Hilpuerar

§0.453 o,

laboratoriss Mews
Calle 10 1928

3]

Maric Lorenzo

H Q 3174
Ventasmex S.R.L.

Yo IV

N Caunrfn
$026.16

Edificio Banqueroy
Ave. Central J04

Helena Recillas

23492 Wy,

Nedn E.M.S,
Mesones No. 167

Sre. K. E. Cortés

#741-5804

Eipactalldader Motélicny
Pelma Hocte 10

Alberlo C. Linares
9.28.49

Compo e Hijos
Ave, Norte 872.A

Rafort Corominat

837429

Cis A,D.C,
Acamburo, Gro.

Y.
B.R. Caserin
$962.16

Eoiricio Dawquenn
Avt. Conrmag Jov

Helena Recilla

Marga Lorenzo
HQ 3714

Ventasmex 5.A.C.V,
Monte Rey, N. L.

B.R Cuanin
$921.66

Edilicio Banquera
Calle Cennial 304

Helena Recillas

Mavia Hleeny

H O 3714

Ventasmex §.A.CV.
Monterrey, N, L.

D. R, Carwrin
192696

Editicio Banquera
Are. Cenlral 304

Helena Rejillas

Mario Lorenz
HQ 3744

Ventamer 5.A.C.V,
Moarerrey, N. L.

R. B. Carerin
$926.16

Edilicio Bonqueroy
Ave. Central 403

Hilda Regitlay

234.92 km, 24292 &y, 136,92 &y, A34.29 '
ML WS Nein g N § Nedn F.N. S, MLy
Mesoney 147 Mewnts No 167 Mesones No. 167 Misones Mo 187

0 (2] (3] (4]
Sra. H. E. Cortés Saa, KE. th‘s Sr, R.E Cortés Sra. K. E. Cortés
#741-5804 #741-5084 $741-5804 #714.5804
Exorcistisles Mreiblicas Ervecalidates Matilicn Coecishdades Mninesy Eioecianiesde) Morsy
Paima Norta 121 Patms Sur 121 Palma None $21 Patwa ore 124

Alberto E. Linares
2-29.49

Campoa e Hijos
Ave. Norte 872-A
Hogets Conaminar
$390.29

Cia.A.8.C.D.
Acamburo, Gro.

Alberto C. Linares
9-28.1 949

Campo ¢ Hijos
Ave. Norte 8B27-A

Rafeel Coronimas

$IN2
Cia A.8.C.

Acomburo, Gre,

Alberto C. Lineas
9-24.47

Compos ¢ Hijo
Ave Norte 872.A

Raloel Cororminat

$374.2%

Cia. A.B.C.
Acamburo &, Gro,

d(‘«d. C.Jonaes
22849

Compos & Hijos
Ave. Norte 872.A

Rafael Coronar

$17.429
Cio. A.8.C.

Acombure, Sin,

000000000 =
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Enrique V. Det Campo

DM493725

Producint Nocionaley
€30 Loadres y Etba

Eduardo Frios

#31R1238

Cia.Steelco
Jelisca 14, Guad,

Sr. F. N, Barajas
[1X3: 8.

CI4. NERRINIENTA MODEARA
tALLE 27 1020

Ceratlia 0. Sogore

PREIIZ ML

Uditare Modis Oeete
Acapuico 14, Gre.

R. Cyrél Urback
132768324

Cla. wuperior
Ft, Worth, Texas

Antonio F. Gabel
159375240

Cie. Lisveors
Son Jvea Lutrén I3

¥alterie Salcedo

58,1037 em,

Atwater, S, R. L.
Rie Elba 17

$re. MA, Notme
Pat No. 1,848,983

Agencin de Personal
Edificia Abed, Pueblo

Leonordo Poydn

st

Distreawidares Arme .

Colima 21, Col.

0 12] O 9]
Enrique V. Del Compo | Enrica V. Del Compo Enu'que VJL(:-..,,. Enrique W_Del Compo
DM493275 DM493725 DM439725 DM497325

Productos Naturaler
L1, Landres v Elba

Epvatpo TRm1
£3140.7236

Céa, Steelca
Jelapa 14, Guad,

Sr. F, M, Barajas
54.600.28

I8, HILRRS MODERND
cALLE 1) 1028

0

Froducios Nocionoles
€10 Londiet con Elba

FPduardo F. Frias

#3180 41236

Cra. Steeleo
Jaliveo 14, Guad,

Sr.F.N Baratas
§4.638.29

ClA. HERRLWENTS HODIRYA
AYE, 21 1120

2]

Brodutior Nocioncles
Esq Londeesy Eibo

Fduardo Frie

£51848.7)26

Cis. Steelca
Ieliteo 17, Gued,

L:f’n.'f'f/\/.ﬁm\n,'fu
e

CIN, KERIAMITNTA WOOEMNS
e 2 020

©

Producto Motinnal
€1a Londres v Eibe

Fduard Frias

231841236

Co. Steelea
Jalitep 14, Guad.

Sr. F.N. Barajas
sesny

SN HERDAMIERTA NIYYA
caLLL 1l (o2

3]

Cornelia Q. Stisra

9284372 mi,

Editors Medio Oeste
Acapulco 24, Cro.

R.Cyril Urhach
wIT276-9929

Céa. Superior
Ft_Nonh, Tevos

Antonia F. Gabel
1897,352.40

Cis. Unoea
Sun Juon Lotrda 1B

0

Cornalis O. Segera

218172 mt.

Editorisl Medin Oesle
Acapuleo 14, Gro.

R, Cyrus Urback
2152769234

Cla. Supeeiar
Fi Woruth, Tewat

Antonio E, Gabel
$632,725.48

Cin Liaves
San Juon Luteie 19

- B

Crenrlia . Segner

9284.572 re.

Editorn Sureste
Acapulco 14, Gro.

B, Cyril Urback .
B1S267. 0324

Cio. Sunrema
Ft Worth Tewas

QnYanip F. Gutel
$633,152.00

Cla. Lin'ma
Son Juen do Lonrin 18

(3]

Coredelia O. Srpma

LRAKE X 1N

Editnra Mediop Oetle
Acepulen 14, Gro,

R Cywid Urhack
2152760324

Cio Supenor
51 Worth, Tenen

Antonle F. Gebal
$§13,734.28

Cl. Lievws
Sex Juea Lotrés 13

o

Walterio Saleedo

IR.1037 mm,

Montes. 5. A.
Rio Elbe 1?7

Sra NA Norme
Pot. No. 1,044,952

Agentes de Personal
Edificio Abed, Pueblo

Leonerdo Payén

PIRL X}rd i)

Distribucion Acme
Colima 21, Coi,

¥alterfo Snlsedn

3301037 em.

Montagiia. §.R. L.
Rio Elba 17

$e. M.A, Norme
Far.Na. 1,801,993

Agencio de Personal
Ave, Abed, Pueblo

Leonardo Poyan
$1386.340.27

Distribuidores Acme
Colmo 21, Col.

Wnltheris Snlcede

350.1307 em,

Montes, S, R. L.
Rio Nite 17

S1e. M.A. Nremas
Reg. No. | 026,083

J.gencia de Personal
Edilicio Abed, Puebla

Leonordo Palldn
1,594,430.27

Distribuidores Acme

Colima 21, Col.

W alteeio Semerlln

305.1037 am.

Montes,S.R.L.
Rio Elha 17

Sra. M.A. Norme
Pot Np 1,848,918

Agencia de Personal
Edificio Abel, Purbla

Leapoldo Poydn
1384

Dutnibutdores Ames

L1

Colima 21, Col.
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NUMEROS

DEPTO. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

(10

] aeh [rrmcem ]| £

e[

1L

HOMBRES

APELLIDOS

24+603=l 7 ] 8 | 6 ] |0][Zj

saved=[ 45 [ w9 [ s | % |[@

sea-1m | 6 | 7 | s
n~7+3=[ 2 ] 3 I 4 [ 6 ][___]
15 ] 16

3<4-2=| 14 I

Esta o1 uns prueba de su aptilud para trabajar con el sislems numérico u olros sls-
feman de simbolos como lns que se usan en orchivns, codigos, cathlopos, ele. A conli.
nusclén hay tres ejemplos de los problemas que usted tieny que resolver en 1a prucba,
Tos cutles ya estbn resueltos, Esludielos ¥ ves por qué esthn repueltos en ess forma,

O 8 0 ©

ln743==l 12 ] 13 l 14 | 15 ]E] NAGA SUS CULNTAS BOUT

[0 e netnrerie)

0 o

O e o 0o

Ahors resuelva los slgulenies. Excribe el nimero de la respuestn correcta Q.G.

o en ¢l cuadrils que slgue a cada pregunts, En cada problems, empisce con el
primer nimero; después Ik ¢) segundo; desputs ef Lercero, ete. Trabsje mentalmente lo
més ripldo que pueda, Sl quiete hacer cuentas emplee el espacio de la derecha,

e e 0 o

l 9 ID NASA 303 CYINTAS AOUt

I » sacvinele }

Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al derse la sefisl
emperath » resolver olros problemas como estos, TRADAJE RAPIDAMENTZ, FERO
CON CUIDADO. Ests prueba durs silo B minutos, y no es de esperar que usted ia
fermine todn.

Ahors excriba con letra de molde su nombre y la fechs en low espucios del margen h.
quierda,

NOBAHRARELY




EMPIECE AQU)

2+5 + 4=
9 ~3 + =
2x3 -~ 3=
6+8 + 9~
8~5 x §=
943 4 7=
5¢8 ¢+ 6=
7-4 + 9=
x5 + 4=
12 + 7 + 4=
1§~ 6+ 2=
T+ 31+ 4=
3 -19~3=
8 x § 47=
1B +12~g=
4x9 ¢+ 5=
26+ 8+ 1) =
-4 33 =
Kel9-1 =
6 x 7 +8=
W -9+ 4=
15+ 14+ 7=
9+ 21 +3==
T~ 16x2 ==
1L +7+16=
N~8-1]==
6% 2 +9=

OOOO00o00n  OO0O000000 -

© e o (4
9 10 11 12
4 5 é 7
3 4 5 s

20 23 25 2
8 10 12 14
7 8 9 10

18 17 19 2

12 13 14 15

30 34 3 »

0 o 6 0

20 21 22 2
9 i 12 15
9 1 13 16
1 2 3 §

49 51 53 55

19 20 |2 23

38 41 43 4s

41 43 45 "
é 7 8 9

o 9 o 4

29 0 31 32

50 52 54 56

2% 2 2 32

3 3 7 38
3 8 9 10

22 px} 26 3t

28 32 34 36

10 1" 12 %

» 4l 42 4

Oooo0ooood

KAGA SUS CUERTAS AQUI [oi ot asctredte)




. o o 0 o 2 NASA SUS CULATAL ADWR {4 s Bexmerie)
727 +3=| 352 53 s4 ss | [J
230 eo= | s 0 | ¢ 2o '
9.x12 - 1= | 95 98 | 107 | na | [T
Bargx7= [ 4 48 ¥ ss | ]
2-13-s=] 14 18 22 a | [
53+19+3= | 45 75 83 s | [
6+27-3= 0 | H 36 o | OO
Wed—11= | 4 st | 83 a | O]
Axn+13= | 4 73 79 a3 | [
0 6 6 o0 T
11479 3 §em 5 7 12 15 | dJ
62+ + 1= 1| ns 19 1 125 127 | [
54+ 42 ¢12= 4 6 7 s | ]
s6+25— 12= 59 69 76 7 {0
98 7 x 3= 42 45 48 s | [
72+ 58 - 21 = 9 109 | 116 e | ]
13xt6+3t= | 208 | 236 | 239 us | [
2% x 8+ 12= 8 14 16 % [0
20743 -23= “ 48 56 s | [
0 0 O 0
144 + 8+ 67 = 85 88 9i s | [OJ
169+125 514 = 18 21 24 2% | [J
8Ix16-829= | 487 | 489 | 498 | 499 | [
97 +86 x B= | 1344 | 1384 | 1456 | 145 | [
338--26+471 = | 484 486 | 494 sos | [
427 12+ 14 = 20 2% 36 8 | [
67254647 = 18 18 24 2 (O
3L 13048 = | 748 74 | e | o | [
385871789 = | 657 | o7 | w7 | ser | [}

=
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ch@q-Ecohémica:

1.8 Investigacién

ivesligncién socjo-econdmica es realizada por <
la'cual Investigara la veracidad de la informa=

Esto sc¢ hace par la canrid1d e

ha llcgado a' la conclusion que entre mis se investxguc -=

mayor informacidon veraz podremos obtener,
Dentro de los tipos de Investigaciones Socins Pconu--

titizan, encontramos que las que se usan com mayor fre---.

i las qunlés podemos ver el tipo de relaciones que lle
ersonas quu:[e rodean, ambicente en ol que vive, como estd -

investqgar sobre 1a salud de &1 y su familia, ave

zncion de su llemno libre.

"Los bancos ya tienen estructurada una forma de lln-

ev1b a'cnbo las investigaciones socio-econdmicas, por lo ==
mucho mids la obtencidn de la informacidn,

Desnues de cada fnvestigacldn,

se hace un resimen. =.




ESTUDIO  SOCIO - ECUNMUMICO  LABORAL

BANCO REFACCICNAAI0 DE  JALISCO, S. A.
1 DATUS PERSUNALES . FECHA
NCHBRE EDAD, ESCOLAN 10AD,
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
€57A00 CIVIL TIENE HIJO0S: SI, L1 i cuanTos 7
OCHICILIO ACTURL TELEFOND
TIEMPO D RESIOIR EN ESTE ONMICILIO : TIEMPO DE RESIDI EN ESTA CIU0AD
DCHICILID ANTERIOR TIEMPO QUE RESIOI0 EN ESTE DOMICILID . ]
13 CoMPUSICION ¥ AMBTENTE FAMILIAR
Fonllinres gue viven en el hogar : £stada ) pomtalllo  Antige
. _fHombre €dad Parenteaco__, Civil €aculeridad_ 4 Ocupacifn_ Emprasa Empreos_ Selario_ Luger |
1
2
3
4
5
3
. 0
8
9
10
i_s-SeNale con uno X las parsonaa gue contfouan estudisndo.




. N AR
‘fumiliarea de ler. orado gue viven fuera del hogar ;
Estado Domicilia  Antlg
Nombre Edad  Parentesca Civil Escolaridad Ocupacibn Empress Empresa  Salaric Luger
3
2
3
oo o - .
ar_(sin inclulr Padres,Hijos,Hermanos.)=
= ]
2
3
. -
Ohiservacioness i .
NGero de personas econSmicamantz uctivaag
Viviends
La Casa cs: Propls, Rentade Prestads
El estodo de conservacibn de la cosa es i Bueng, Ragular Mela _ LLITE)
Oescripcifin de la colania ¢ Tipo d2 Colonta : Realduncial Comerciel Industrial Papular

Lugesea can que cuenta: Iglestam Parquss Trwuelan Untaades Duepa.




:Cantlnul centros Sociales

jServiclos con los qus cuenta : Transporte Alumbrado Pavinantacién Teléfanos
- Obwervacionrst
i
TII SALUD Y ANTECECENTES PATOLOGICOS FAMILIARES
Su eatada Ue salud sctual es : Excolante Buena Requlas Malg
¢Alguna ver hm sufrido algln sccidants § ha sido hospltalizado 7 S¢ Nao

Explique el motive:
Tipa de Lestén

ZHe sufrids algfin sccidente en el trubojo? St No,

LCufintss vecos hg, estado incapacitado en eun Gltimos dos empleva? Expligue el motivg

ucbal?

tHa padecido o pedece alguna enfermedad actuslmente? S No

Antecedentes Patol8gicos Familiarea;
i5e ancuentrs enfarmo algln Integrants da su fan{ilia? S{ %]
Atendida en

Padecinienta:

En caso de no reclbir tratamiento médico por qué

Obeervacionaa:

Iv_HABITOS Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE

Tabaguisng Alcuhol {mcg Frecusncia droges, Tipa

En qua dedica su tismpo libre



iLe guste leer? 5§ WNo 2Qué tipo de lectura?
e quuﬁ ver ToUe? SY No &Can gue f) a? 2Qué tipo dr programms prefie -
07, ile gustms la mfsice? S§ No 4{Toce algln instrumento? 2CGal?.
Z Le gusta ir el cine? Sf No_ Con que ¢ aniste, tProctico elgln deporte?
: iClnl? F. iLe gustan las reuniones socisles? |
; 34 . No. LDw que tipo? ¢Con que frecuencis se refne con faniliares y/o omigos?
(En gque L 2quk hecer
s vacoclones?
beer
N ASPECTOS LABORALES
i
; Anote el nombre,luger y fecha de sus (ltimos tree empleos:
|| EMPRESA LUGRR__ FECHA
i § EMPRESA LUGAR FECHA
; EMPRESA LUGAR. FECHA
' IHa estade slguna vez sin empleo ? S No, LCubntas vecas ? Tiempo

LPar qué?

LAeiste regul ® sy trabejo? Sf No

Explique el motivo

2 Cufl fué eu Gltimod

salario mensual?

PARERTESCO




1.9 Exdmen Médico:

1.9.1 Quien lo Hace:

Por ley, todoes los empleados bancarios, como cual-
quier otro trabajador, deben estar afiliados al Seguro Social, pero la
mayoria de los bancos requiere de un servicio médico mis rdpido, que =
se concrete solo a atender a su personal,por lo que han formado grupos
médicos que prestan sus servicios a instituciones bancarias, Este oru
po tiene un coordinador médico que regula o deriva los pacientes a las
especialistas que trabajan para &1, si el caso amerita el ser atendido
por un especjalista y no por un médico general,

Mediante la creacién de estos grupos médices dedica
dos a esta labor, disminuyen notablemente los costos para la institu-_-
cidén, ya que ademds de evitar contratar personas con alguna deficiencia
fisica que amerite atencién que le corresponderia pagar al banco, atien
den a su personal, disminuyendo el nimerc de incapacidades dadas con fa
cilidad por el Seguro Social, por el exceso de gente que maneja diaria-
mente, As{ se trata de que el ambiente del personal bancario siempre -
permanezca con buena salud.

Por los mismos costos que representa este Servicio
Médico, se aplica el examen médico de admisidn al final del proceso de

seleccidn.
1.9.2 En que Consiste:

a) El departamento de Seleccidn da al candidato un pase para
el Servicio Médico, el cual deberd concertar una cita para asistirf con

el Médico y Odontdlogo.

* Modelo de Pase para Servicio Médico:

5



35,
; Foche Asunte - EYAMEN MEDICO,

'

@ Multibanco Comerme |

. STrvase practicar. Exdmen Médico a R
quién desea Ingresar a esta tnstitucion.

Sin mis por el momento quedo de Usted, }
ATENTAMENTE i

i

i

§

: i
;n i i'
;

!

i
{ !
Lo, :




b) Acude el paciente a su primera cita. Mientras espera a --
ser atendido, llena la Historia clinica por autoevaluacién (esto se ha-
ce para evitar pérdida de tiempo y poder atender mds y mejor a los pa-
éientes, aungque no a todas las personas les parece bien).

- Al ingresar al consultorio, el médico los cuestio-
na sobre los puntos que mas haya ‘llamade su atencidn, o si no existen
estos puntos gque llamen la atencidn del médico, se realiza un cuescioni
rio en manera general por aparatos y sistemas,

* Histotia Clinica por Autcevaluacidn:

~-00-



sucursal regional guadalajara

nafinsa

historia clinica

rpopr auto evaluacion



instrucciones para contestar la histaria

linica por auto evaluacis

el cuestionario es muy sencillo de contestar y accesible para cualquier persona. conteste
poniendo una pequeda flecha { v ) enseguida de las alternativas si_______ 6 no_______a bien
conteste concretamente lo que se pregunta. donde tenga dudas haga anotaciones al inicio de fa

pregunta, para pasteriormente consultarlo con su médico.

este sistema de historia clinica nos permite valorar globalmente su estado de salud, tanto actual
como del pasado y de ésta manera enfocar el estudio mas completamente, la informacién es
confidencial y entra a formar parte de su expediente clinico para que en el futura se actualicen
tnicamente los acontecimientos recientes.

atentamente

nacional financiers, s.a.
sucursal guadalajara
servicios médicos

descripcisén del padecimiento actual

antes de contestar la historia clinica por autoevaluacitn, escriba ron sus propias palabras

cuales son sus malestias principales que usted nuisiera que el médico prestara mavyor atencién:




historia clinica por aute evaluacion

fecha

1.- nombre?.

2.- edad? estature’

3.- domiciio?

4 - tel¢fono?

5.- estado cwil?

6.~ de cuéntas personas se compone su familia (conyugue e hiios?'

7.- personas que dependen econdmicamente de usted?

B.- ocupacion

8.- afos que ocupa en este puesto?

10.- horas de trabajo a la semana?

11.- horario de entraday sahda?

12.-nimero de horas que pasasentado diario?

13.- utiliza mucho el vehiculo aun para traslados cortos?

14.- estd sujeto a mucha presién o tension emacional en el trabajo?

si no

15. en la casa tambign? si

no

16.- deporte que practica, frecuencia y nimero de horas a la semana quelohace? ——

17.-hace gimnasiatodos los dias? si no
18.- sale a correr todos los dias? si no
16.- cudntas horas duerme diario?

20.- padece insomnio? si na
21.- toma pastillas para dormir? si no




22 - comp puede describir sy carorler?

agresivo pasvo tranquilto nervioso

23.- es usted una persona nerviosa’? si no

24.- toma medicamentos tranguiizantes para alivar el estado de ansiedad?

si no

25.- toma medicamentos antidepresivos para elevar el estado de dnimo?

E1) no

26.- tiene problermas maritales frecuentemente? 84 no

27.- cuantos periodos de vacaciones toma al aic y de cuantos dias cada uno?

2B.- duerme usted siesta todos los dias? si na

28.- convive socialmente con sus amistades mas de una vez al mes (fiesta de amigos}

si no

30.-- cudntas tazas de calé toma al dia?

endulza con azucar si .— PO

31.- cuantas tazas de té toma al dia?

endulza con azicar 8i no

32.- cuantos refrescos toma al dia?

33 oye usted misica para descansar todos los dias?

34.- lee usted cbras de literatura o de otra naturaleza frecuentemente?

35.- cuantas horas delecturadedica ala semana?

36.- leeusted el periddico u otras revistas todos los dias?




antecedentes personales no patolégicos

1.~ fuina?

RSN |

2.- cuantos cgorrllos o puros al dia?

3.- afios de fumar?

4.- cuando dejé de fumar y cusnto fumaba?

5.- toma hebidas alcoholicas? si

6.- cuantas bebidas (tragos) diario o por semana?

7.- preferencia de bebidas?

8.- cuando dejo de tomar y cuanto tomaba?

9.- senale otras preferencias

1.- sefale las enfermedades importantes que ha padecido en el pasado, incluyendo fechas aproximadas

siespasible.

2.- Sefale que operaciones le han practicado incluyendo techas aproximadas si es posible.

3.- Es usted alérgico a medicamentos, alimentos u a otra cosa? sefdlelos.




antecedentes familiaras

A ey A

cudles de los siguientes antecedentes existen en la familia?

1.- diabetes si

no
‘2. abgsidad o tendencia al sobrepeso? si no
3.~ angina de pecho? ' si no.

4.- alta presion arterial? si - no

5.- mfartos del corazén si no

6 - muerte subita a consecuencia del corazén antes de los 50 aios de edad?

St no

7.- problemas de colesterol o triglicéridos elevados?
r
si no

B.- probiemas de acida urico {artritis gotosal

9. senale otras enfermedades no interrogadas aqul:




revisién de aparatos y sistemas

a.~ sistema nervioso:

1~ hia temuo aigen pravlema con el sistema nerviaso?

si no

2 - uene algun problema actualinente? si
i

no

- 3.- uene dolores de cabeza recuentemente? si
4 - uene dolor de nuca frecuentemente? si
5. tiene problemas de memoria? si
6 - ha temdo crisis nervivsas? si
7.- vene tendencia a la depresién o ansiedad? si
B.- tiene debidad o pardlisis de alguna parte de su cuerpa?

si no

ho

no

fno

9.- sefale otras molestias;

b.- oftalmolégica:

1.- ha tenudo algun problema importante con sus 0jos?

2.- tiene algun problema con sus ojos actualmente?

si no __

3.- usa lentes graduados? si

4.- techa aproximada de ultima graduacion?

S.- seirritan sus ojos frecuentemente? si

6. tiene usted glaucoma que sepa? si

no

7.- tee usted mucho? si

8.- sedale otras molestias:




c.- aidos, nariz y garganta:
1.- ha tenido algun problema importante con sus oidos, nariz o garganta®

2.- tiene algun problema actualmente? si na

3.- sufre usted de |a garganta frecuentemente? si no

de la nariz (sinusitis, rinitis alérgical i

de los oidos [zumbidos, oye mienos, vértigo) no

de la laringe Ironqueral si no

4.- seiale otras molestias:

d.- aparato respiratorio;

1.- ha tenido problemas respiratorios? si

2.- tiene problemas respiratorios actualmente? si no

3.- le falta el aire al caminar, subir escaleras o hacer ejercicio moderado?

4.- tiene tos de fumador? si

5.- padece de asma? si no

6.- sefale otras molestias:

e.- aparato cardiovascular:

1.- ha tenido problemas cardiacos? i no

2.- tiene problemas cardiacos actualmente? si no

3.- tiene alta presidn arterial? s no

4.-se tatiga taciimente al caminar? si no

S.-se hinchanlos pies? s no

€.- duerme con varias almchadas? si no

7.- tiene palpitaciones o taguicardia frecuentemente?

si no




8.- tiene angina de pecho? si

9.- ha-tendo sospechas o infartos del coraz6n

10.- senale otras molestias:

f.- aparato digestivo

1.- ha tenido problemas digestivos? si 3 nﬁ
2.~ tiene problemas digestivos actualmente? si ’ no
3J.- es ulceroso conocido si no
4.- ha vormitado o evacuado sangre si no
5.~ padece de mala dgestién? si no
G.- padece de muchos gases o malestares digestivos vagos? si no
7.- padece de gastritis frecuentemente si no
B- padece de colitis frecuentemente si no
9.- padece de extredimientos cranicaos si . no
10.- toma medicamentos para las agruras con mucha frecuencia? si _ no
11.- vene parasitos si no

12.- sedale otras molestias:




i.- musculo esquelético:

1.~ hia teado algan problema con sus articulaciones? si ‘no

2.- tiene algun problema con sus articulaciones actualmente?

si no
3.- padece de dolores reumaticos? si
4.- le duelen las piernas al caminar varias cuadras? si
S.- tiene venas varicosas? si no

6.- le duele ia espalda con mucha frecuencia? (dolor de espalda bajo)

7. sefale otras molestias:

j-» metabolismo:

conteste cudl de los siguientes problemas tiene o ha tenido usted?

1.- sobrepeso? Si,— ___ no 2.- obesidad? - S | T O
3.- diabetes? si no . 4. 4cido Urico elevado?  si no

5.- artritis gotosa? sl ____ noe——. B.- colesterol elevado Sl e MO e
7.- triglicéridos elevados? si no

8.- enfermedad de la gléndula tiraides (bocio) si no

9.- tendencia a retener liquidos si no

k.- medicamentgs: anate el nombre de los medicame  's gue esta tomando o bien

la enfermedad para la que los toma:

lugar y fecha:

‘nombre del paciente




historia dietética

con el proposito de canucer y postenormente recomendar cambios en sus costumbres de
alimentacién, conteste el siguiente cuestionario.
seria mejor que o haga con la ayuda de su esposa, aunque también puede hacerlo solo.

1.- horario del desayuno comida y cena
2.- ¢Come usted entre comidas? si no
3.- ¢(Es usted vegetariano? si no
4 .- ¢sigue alguna dieta en parbicular? si no

alparaque patecnuento __ |

§- ¢cudl de los siguientes Lpos de lche consume mas frecuentemente?

al Jeche entera todos ws dias? si no
bl ¢leche en polvo semi o descremada todos los dias? si no
B - ¢consume verduras todos los dias? . si no
a)'ensalada verde? . si no
bl ¢verdura cocida? si no
7.- Consume frutas todos los dias? si no

al ¢Cuantas frutas diario?

8.- ¢cual de las siguientes harinas consume mas frecuentemente?

al ¢panes comerciales, reposteria o galletas dulces? si no
b) ¢panes sin dulce (panes blancos)? 8i — — . no
¢l ¢tortdlas de maiz? $i._— ___no________
d} ¢tortillas de harina? si—— _ no

e} cereales hechas en casa o comerciales (avena, cebada, trigo, tapioca, hojuelas de maiz

(cornllakes), maiz o rroz hinchados [popped, corn, rice krispies), salvado

{all bran). etc., si no
f) ¢sopas de pasta? si no
g) ¢sopas de arroz? si no
hl ¢frijoles? si no
i) ¢papas? si no

i) ¢consume postres todos los dias? si no




9.-;cudl de las siguientes carnies consume mas frecuentemente?

al ¢carnes rojas de res comerciales?

b} ¢Carnes rojas desgrasadas, magras o flacas?
¢l ¢carne de cerdo?

d) ¢productos de salchichoneria o carnés frias?
{jamdn. salchichas, bologna, salami, chorizo, etc)

el¢cudntas veces por semana pescado?

f) ¢cudntas veces por semana pollo u otras aves?

g) ¢consume quesos todos los dias?
h) ¢eonsume panela, requezon, queso cottage?

il ¢cudntos huevos come a la semana?

10.- ¢cudl de las siguientes grasas consume mas frecuentemente

al ¢manteca de cerdo para cosinar?
b) ¢aceites vegetales para cacinar?
{cartamo, soya, maiz, ajonjoli, algoddn, girasal etc.)
c) seonsume mantequilla de vaca?
d) (consume margarina vegetal?

] ¢consume crema o jocoques frecuentemente?

11.- ¢describa un desayuno, comida y cena tipicos?

desayuno;

camida:

cena:

si no
si no
si no
si ©ne
si no
si no
si no
si no
si no
sl no
si no

nombre



exclusivamente para mujeres casadas

g.- aparato urinarin:

1.- ha tenilo problemas urinarios?®  si

2.- tigne problemas urinarios actualmente  si

3.- padere infecciones urinamas frecuentemente  si

4. ha temdo o tiene piedras en los riignes?  si
5.. cuantas veces se levanta a orinar por la noche?

6.- tiene urgencta para arinar?  si

7.- se le sale 1a orina al hacer algun esfuerzo? si

B.- sefiale otra molestias:

h.- aparato genital:

1.- ha tenido problemas yenitales?  si,

2.- tiene problemas genitales actualmente? si

3.- tiene problemas de menor apetito sexual?  si

4.- frecuencia de actividad sexual por semana

S.- edac de primera menstruacion

6.- tiene menstruaciones requlares? sl

7.- a que edad tuvo relaciones por primera vez:

B.- tiene desecho vaginal importante? si

9.- numero tota! de embarazos

10 -fechadel ditimo parto

numerodeabortos . ____

11.- fecha del ltimo examen ginecoldgico:

12.- fecha del Gltimo papanicolau del cuello defa matriz

13.-fecha del dltimo examen, médico de las glandulas mamarias

14.- tiene sintomas de menopausia? _ si

estdtomandohormonas st

15.- utiliza algin método anticonceptivo? cudl?

16.- edad ala que presenté [a manopausia.

ll7.- ha sido operada de la matriz? si




exclusivamente para mujeres solteras

g.- aparato urinario:

1.- ha tenido problemas utinarios  si

2.- tiene problemas urinarios actualmente si

3.- ¢padece inlecciones urinarias frecuentemente? si

4., ha tenido o tiene piedras en los rifiones?  si

5.- cuinias veees se levanta a orinar por la noche

6.- tiene urgencia para orinar i

1.~ se sale la orina al hacer algun esfuerzo si

8.- sefiale otras molestias

h.- aparato genital

1.- ha tenido problemas con sus genijtales? si

2.- tiene problemas con sus genitales actualmente?

3.- edad de primera menstruacion:

4.- tiene menstruaciones regulares? , si

5.- tigne colicos al menstruar?. si. no L

6.- tiene desecho vaginal importante? si no.

7.- utiliza o ha Utitizado alglin tipo de hormona para contro! de su menstruacion?. si.

no—..



exclusivamente para hombres

g.- aparato urinario

1 - ha tenido problemas umnanas?  si no

2 - uene protlemas urinarcs actualmente™  si _ no
3 - padece inleccrones urinarias frecuenteniente?  si no
4.- ha tenido o tiene piedras en los rinones?  si no

§. cuantas veces se levanta a orinar en ta noche?

6.- tiene urgencra para arinar?  si no
7.- se le sale 1a orina al hacer alyin esfverzo?  si no
B.- padece de la prostata? si no,

9.- sedale otras molestias:

h.- aparato genital

1.-ha terido problemas con sus genitales? si no
2.- ha tenido infecciones venereas?  si no

3.- tieng problemas con sus genitales actualmente? si no
4.- tiene prablemas de mt;nor apetito sexual? si no
5.- tiene problemas de potencta sexual? si no

6.~ frecuencia de actividad sexual por semana,




‘¢) €1 médico realiza una exploracidn fisica. Si existg'algﬁh

padecimiento, se profundiza en la exploracién dirigida hacia ese ;ras;~
torno. ' En caso de que no exista ninglin problema, se realiza una explo= "
racién en forma general, como lo son signos vitales, peso, tallﬁ. Aparé
to cardio-respiratorio, oido, nariz, garganta, torax, etc.

d) Ya que ha terminado la exploracidn fisica, el médico da or
den de examenes de laboratorio y gabinete:; biometria hemitica, quimica
sanguinea, exdmen general de orina, VORL (reaccidn para sifilis); en ca
so de ser mujer: prueba inmunoldgica de embarazo y radiografia tele-to-
rax. Todo esto ademds de algin otro examen enfocado al padecimiento en
contrado.

* Solicitud para Exdmenes de Laboratoric y Radio- -
diagndstico:
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-

e) 'El candidato acude a realizar sus examenes de laboratorio
y-gabinete,’ Ese mismo dia le son entregados los resultados.

'f) Se presenta el solicitante a su cita con el odontélogo, el
cual lo interrogard sobre el estado de su dentadura y le hard una explo

racidn de la cavidad oral. El odontélogo llena la forma de exdmen den-

\tal; el cual entregard al paciente para que a su vez se lo entregue al

médico coordinador.

g) Al tener todos los resultados de los exdmenes realizados,
el solicitante acude a una segunda cita con el médico coordinador, para
la revisidn de éstos. El médico llena el Reporte de Valoracidn Médica
del paciente, en la que se informa sobre el estado actual del paciente,
indicando si es apto, no apto, o apto condicionado, explicdndo el por -
qué en lenguaje prictico. Los casos de personas consideradas como "ap-
to condicionado", es porque la institucién los requiere por capacidades
o conocimientos, pero debido a suls} padecimiento(s) encontrado(s), se
le condiciona a que se atiendan por su cuenta, ya no depende de el ban-
co cubrir las cuotas por ese servicio,

h) Firma el médico y entrega en sobre sellado el original de
Valoracién Médica y Dental al candidato, para que éste lo lleve al de-
partamento de seleccidn.

* Modelos de Valoracidn Médica y Dental:
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Nacional Financiera, §. A.
SUCURSAL REGIONAL GUADALAJARA

REGISTRO No,
¢ Correspondiente a
Empleo
. EXAMEN MEDICO DE ADMISION
Edad Peso Talla
Antecedentes hereditarios - Z- .
(No patologicos, costumbres, actividades anteriores, etc.)
Antecedentes personal . :
Patologicos
ESTADO ACTUAL:
Ap. Respiratorio: P i6
Auscultacién
Ap. Circulatorio: Punta del corazén Ruidos
Soplos Tension  arterial M im.
Pulso Varices .
Ap. Digestivo: Edo. de la dentadura de la faringe
Higado bd en general
Ap. Genito-urinario.
Orquitis. Vari 1
A
(Miembros: Integridad) Edemas
Edo. de las articulaciones
Ap.L t Movimientos
. Marcl

Agudeza visual: D

Sentido cromitico
Edo de Pupilas

Organos { Campo visual

Agudeza auditiva Olfato
Sensibilidad General
Rcﬂr‘inl
Psiquisino: Atencidn

Sistema M i

nervioso Palabra
Idcacion
Eficiencia Psico-técnica

Lstado de la Picl
Hemias

Estado General

Examen de la orina; Glucosa:

“Albémina.

OBSERVACIONFS:

Scllo de la nego.tacion:

Firma del Médico




MULTIBANCO COMERMEX, S. A.
México, D. F.

SECCION MEDICA
SINTESIS CLINICA

Nombre: Edad:

Estado Civil: : Originsrio:
Domicitio: Ocupacidn anterior:
Ocupacién probable: Peso:

Estatura: ingreso:

AT;ITECEDENYES HEREDITARIOS Y FAMILIARES:
ANTECEDENTES PERSONALES

No Patoldgicos:
Patolégicos:

APARATO DIGESTIVO:

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO:

APARATO GENITO-URINARIO:

SISTEMA NERVIOSO:

ORGANOS DE LOS SENTIDOS:

149.08




Tension Arterial:

Estado de ls Dentadura:

Exdmenes Solicitados:

Se acepta:
OBSERVACIONES:

St

feche:

EVOLUCION

i
i
'




Multibanco Comermex )
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NPPOTES! 5
1L PACIENTE REQUIERE:
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CHEXTRACCIONES o o |
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NOMBRE Y FIRMA DEL DOCTCR
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. Al entregar los resultados al departamento de selec
cidén de personal, y en conjunto con todos los anteriores, se podrd to-

mar una decisidn con mayor seguridad de éxito.

El paso siguiente es la Contratacién, en la cual se
firmard el contrato colective de trabajo y se pedirdn los documentos ne
cesarios para terminar de formar su expediente, Después se procederid a
la induccidn, hasta que quede bien colocadc en su nuevo puesto.

De tal manera damos por terminado el Proceso de Se-
leccidén de Personal en su fase de Admisién, segin lo aplican las Insti-

tuciones Bancarias.
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< CAPITULO IV: ]
CONCLUSIONES,




Dentro del ambiente bancario, hemos podido obser-
var diyersos aspectos que nos llaman la atencién, pero esto no signifi
.ca que suceda en todos los bancos, sino que se notaron estos puntos en
algunos de ellos, entre los cuales podemos mencionar:

El jefe de Area o departamento, es una persona pa-
siva, insegura y sin iniciativa, lo cual repercute en todo el departa-
mento, puesto qhe deja pasar las cosas tal como van llegando, sin bus-
car é1 un cambio en beneficio propio,.de sus subordinades y del mismo
departamento. Su inseguridad se ve reflejada en las actividades que -

- desarrolla, por-lo que debe existir una persona que tome las decisio~
nes, muchas veces aventurindose a experimentar si es el camino correc-
to o no, pero en vista de que su jefe no sabe como solucionar determi-
nada situacidén, se ve presionada por resolver los problemas que se pre
sentan., Esto indica que existe ademds, una saturacidn en la carga de
trabajo de una persona que estd desempefiando funciones que no le co- -
rresponden a su puesto.

De esto se deriva otro aspecto que se observd: la
ausencia de un administrador que trabaje en equipo con el psicdlogo, -
ya que como podemos notar, existe una falta de organizacién y ubica- -
cidn en los puestos de la cabeza del departamento, y por lo tanto, de
todo el personal del irea, Consideramos que es importante el trabaJo\
coordinado del administrador y del psicdlogo, porque si bien es un de-
partamento en el que se estudie al hombre enfocdndose a su comporta- -
miento, también es una divisién de una gran organizacidn, por lo que -
cumpde con el proceso administrativo para poder lograr el fin propues-
to.

En algunas instituciones, el departamento de selec
cidén desconote los puestos en los que existe una vacante, porque ¢n or
ganizaciones tan grandes, la comunicacién no siempre fluye como debe-~
ria, asi por ejemplo, los gerentes de sucursales foradneas (predominan-
do estos casos), no comunican al drea de seleccidn cuando les falta un
puesto por cubrir y al poco tiempo se le reclama al departamento de -~

Personal el por qué no le han cubierto esa vacante, cosa que no estaban
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enterados en seleccidén, Esto no tendria mayores problemas si se respe
taran los canales de cohunicacién. en el que se-incluye el dar parte -
al drea de seleccidn del faltante de personal, cuando este sea el caso.

Ahora bien, cuando se conoce la carencia de algin
elemento humano, se procede al reclutamiento de personal, dentro del -
cual, se deben conocer, que es lo que se le va a ofrecer a los aspiran
tes, lo mismo que saber cuales son los requisitos que deberé cubrir el
solicitante, pdr lo que se deberd haber estudiado el analisis de pues-
tos, cosa que muchas veces no hacen los seleccionadores.

Con respecto al reclutamiento, por lo general sola
mente se dedican a emplear a personas que espontidneamente van a pedir
empleo, cosa que no siempre es buena, porque si se emplearan otras ---
fuentes de reclutamiento, es probable que se obtendria a un personal -
mis calificado y con mayor experiencia; ademis que puede ser que los -
costos de capacitacidn disminuyan.

Como sabemos, ademds de gente que espontdneamente
solicita empleo, se encuentran las personas recomendadas por indivi- -
duos que ocupan un alto puesto dentro de la institucidn,y a los cuales
se les trata de una manera despectiva y algunas veces hasta ofensiva -
por parte de los seleccionadores, porque el término "recomendado' no -
queda muy claro. Se sabe que el recomendar a una persona, indica que
de determinada manera, se puede responsabilizar de él la persona que -
lo recomienda, dados sus conocimientos, habilidades, comportamiento, -
etc., lo cual facilitaria el proceso de seleccidn, porque si se conoce
a la persona gue recomienda y puede responder por el otro, que mayor -
garantfa de éxito se puede tener.

Pasando al punto de la Recepcién de los solicitan-
tes, podemos hacer las siguientes observaciones:

Como primer término, que la puntualidad de los em-
pleados sea muy rigida, porque estas serdn las primeras impresiones --
que ird tomando un nuevo integrante de la organizacidn.

Como segundo punto, poner mayor atencidn mientras

esperan los solicitantes a ser atendidos, esto para hacerles mis grata

-126-




su estancia en nuestra institucidén desde los primeros momentos, bien -
puede ser que dispongan de una mesa de servicio, en la que cuenten con
agua, café, thé, o alguna otra cosa que haga mis amable su estadia en
este lugar y asi, si no son contratados, por lo menos tendrin algo bue
no que decir de este banco.

En el tercer punto, anotaremos que debe tomarse -~
mis en cuenta la entrevista preliminar,en la cual se deberin proporcig
nar diferentes tipos de revistas, periddicos u otros entretenimientos
para que se mantengan ocupados mientras aguardan se desocupe la perso-
na que los entrevistard, ademis que ésta mientras tanto, aprovechard -
para hacer anotaciones sobre cuales cosas le llaman mas la atencién o
hacia que dirige su tiempo libre, etc.

Un aspecto que se considera importante es la con-
servacién de la moral dentro de la institucién, Esto puede ser contro
lado desde un principio en el proceso de seleccidn, como por ejemplo,
hacer incapié en el caso que se presente la existencia de maderes sol-
teras 'y sobre todo si sus hijos son de diferentes padres. Todo este -
tipo de aspectos debe ser tratado con mucho tacto, pero ser determinaﬂ
te en algunas ocasiones.

Se sugiere que de ser posible, se tubiera un con-—
trol por departamento, del nivel del coeficiente intelectual de todo -
el personal, esto con el objeto de conocer si puede en un determinado
momento, continuar desarrollando otro tipo de actividades y asi contar
con é1 para futuras promociones, ademas de conocer cual es el coefi- -
ciente intelectual que predomina en nuestro banco.

Continuando ahora con las pruebas psicolégicas, po
demos observar que algunas veces existe influencia de la persona que -~
estd aplicando los test sobre quienes los estan realizando,y como sabe
mos, esto no es bueno, porque los resultados no reflejardn exactamente
lo que el solicitante: es en realidad, En algunas instituciones, las -
pruebas psicolégicas son aplicadas por personas ajenas al irea de estu
dio, por ejemplo alguna secretaria, la cual no tiene los conocimientos

necesarios para la aplicacidén de éstos, ni como para poder efectuar ——
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los reportes de los resultados psicoldégicos, casos que también se dan,

Muchas veces no se estudian realmente las habilida
des y aptitudes que deben poseer las personas que ocupardn un puesto -
determinado, por ejemplo: tenemos el caso de cajeras, a las cuales no
se les estudia verdaderamente si tiene habilidades manuales para mane-
Jar las maquinas o habilidades numéricas, lo cual repercute en el de-
partamento de capacitacidn entre otros. )

Por otra parte, la persona que realiza las investi
gaciones socio-econdmicas, toma impresiones primarias, sin tomar en ~--
consideracidn, la posicién de la persona interrogada, ya que para ella
el investigador, es una persona totalmente extraiia.

TJocante al Servicio Médico, se sugeriria que en el
pase para este servicio, se incluyera el puesto que se pretende cubrir
para que el médico pueda opinar sobre si clinicamente podrd desempefiar
las funciones que éste implica.

Segin mencionamos, existen personas clasificadas -
como “apto condicionado" debido a que la institucidn requiere de sus -
servicios, pero sugerimos que estas personas que se comprometen a cu-—
brir por su cuenta el costo de el tratamiento que trae consigo su pade
cimiento actual, firme un documento en donde quede plasmado este aspec
to, puesto que muchas veces, al estar ya contratados, se olvidan de --
ese compromiso y es la institucién quien cubre ese gasto, inflandose -

asi los costos por servicio médico.
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