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INTRODUCCION

En nuestro pafs, como en todos los del orbe,
la productividad ha sido la base mids importante del
desarrollo econémico, social y cultural, ya que al -
considerarse como la tasa que marca la diferencia en
tre los bienes que se utilizan y los beneficios que
se obtienen de su uso, podemos deducir que ha sido -
la productividad la que ha permitido el ahorro y la
acumulacién de bienes y satisfactores. Para obtener
la, se requiere de personas capaces y que tengan el
deseo de aplicar esa capacidad en la empresa. Para
ello, debemos contar con un buen sistema de adminis

tracidén de recursos humanos.

Dentro de la administracién de recursos hu-
manos, es de vital importancia, hoy en dfa, contar
con un buen proceso de reclutamiento y seleccién; -
fases importantes dentro de esta 4rea, que a su vez
realizan las funciones de sueldos, capacitacién, de

sarrollo, prestaciones, sistemas disciplinarios, ju

bilaciones, etc.




El interés principal de este estudio, es co-
nocer 1a forma en que se estd realizando el recluta-
miento y seleccién de personal en las Instituciones
de Crédito, sean de participacién gubernamental, pri
vadas o mixtas y comprobar que es posible mejorar es
ta funcién, reduciendo problemas con el personal y -
propiciando una mejor integracién del recurso humano
hacia la Institucién, a pesar de que la actividad -
bancaria, sea por la estrecha vigilancia a la que es
t4d sujeta por el gobierno, o por tradicién o desarro
1lo, es uno de los sectores de actividad econémica -

con mejor organizacién y estructura en nuestro pafis.

En cualquier organizacién, adquirir e inte-
grar al elemento humano es fundamental, pues es el -

personal, el recurso mids valioso de toda empresa.

El hecho de ubicar correctamente a un candi
dato, no solo es benéfico para la empresa, al garan
tizarle que cumpla con metas en la organizacién, si-
no para la sociedad que recibe mayores bienes y ser
vicios, pero lo mds importante es que le permita al

individuo tener interés en su trabajo, realizarlo -




con alta motivacién y con ello darle el sentido

humano de su realizacién personal.

El estudio estd dividido de la siguiente

forma:

En el Capitulo Priméro y Segundo, se habla
del reclutamiento y seleccién del personal, tocan-
do los principales puntos técnicos y aspectos im-
portantes que intervienen dentro de estas dos fun
ciones. En esta parte se propone un método pricti

co de reclutamiento.

En el Capitulo Tercero, damos a conocer -
las diferentes formas de reclutamiento y seleccién,
para los distintos niveles jer4rquicos, ademds de

situarlos dentro de un organigrama.

Y por Gltimo, en el Capitulo Cuarto, se -
describen con la metodologia y resultados de una -
investigacién préctica sobre las diferentes acti-
vidades de reclutamiento y seleccién. La investi-
gacién se realizé mediante dos encuestas: La pri-
mera a nivel Distrito Federal y la segunda a ni -

vel Nacional, en colaboracién con la Asociacién de




Banqueros de México.

Deseamos mediante este trabajo, despertar el
interés en las personas que intervienen directa e in
directamente en el 4rea de recursos humanos, para me
jorar las actividades del reclutamiento y selecciébn
con el objeto de que la admininistracién de estos re
cursos se lleve a cabo como corresponde a su impor-

tancia e influencia en las organizaciones.

Bien podriamos afirmar que para escalar el
éxito en la administracién de los recursos humanos,
‘la validez de estos dos primeros escalones lo garan
tizan o la inhibenjen las condiciones actuales del
pafs, las empresas no pueden darse el lujo de lle -
var a cabo sus funciones sin el correcto aprovecha
miento de todos sué recursos en bien de las perso-
nas, las empresas, de la sociedad y del pais en ge

neral,

>




CAPITULO 1

RECLUTAMIENTO




1) GENERALIDADES

El desarrollo de la empresa se ha dado a través de la evolucién
misma del hombre, es asi como nos remontamos a la vida ndmada donde el
hombre para subsistir, obtenia los medios que la misma naturaleza le --
ofrecia, esto es, que se dedicaba a la caza, pesca y recoleccién de fru-
tos; posteriormente el hombre pasé a la ctapa de la vida sedentaria,
del cultivo de vegetales y a la cria de animales que representd el pri

mer paso importante en el camino del progreso humano.

El intercambio de bienes nace desde la misma familia, en un --
principio se di entre los mismos parientes, los diversos grupos inte-
grantes de la tribu y entre las diferentes tribus. Esta forma de nego
ciacibn, puede decirse que forma la base del desarrollo a todo lo largo
de 1a vida de las sociedades. S6lo en la medida en que la organizacidn
tribal se debilita, la institucién bidsica caracterizada por la oferta

de pfesentes evoluciona por la via que conduce al trueque.

Esto da nacimiento al comercio y la historia nos sefiala que en
las diferentes economias antiguas habia intercambios, dado que habia -
grupos de familias dedicadés a diferentes actividades econ6micas. De
estas economias surge el intercambio del bien excedente que producian

por otro que les hacia falta.

Es asi como empieza a haber indicios de algiin taller en donde
los artesanos que no podian comprar su propia maquinaria,se vieron obli
gados a trabajar para otro artesano que poseyera las miquinas necesarias.

Y asi encontramos por primera vez a cierto grupo de operarios asalaria-




dos trabajando en la casa o en el taller de su patrono, con esto se --

inicia el sistema de enpresas.

Es hasta la Revolucién Industrial donde el patrén o empresario
va a requerir bienes de capital y de mano de obra que conjugados darian

marcha a la produccién de satisfactores sociales y al fortalecimiento -

de la empresa.

1.1) QUE ES UNA EMPRESA

EMPRESA: Unidad socio-econdmica que funciona para lograr la --

produccidn de bienes y servicios que satisfagan necesidades de consumo

en un mercado.

Para la produccién de estos bienes es necesaria la coordinacidn
de los elementos que la componen y que son los siguientes: Recursos Hu-
manos, Recursos Econfmicos, Recursos Materiales; elementos que operan o
trabajan en relacién al tiempo y el espacio. El uso de estos elementos

en la empresa debe hacerse con prop6sitos claramente definidos, los cua

les deben necesariamente ser:

a) SATISFACER NECESIDADES SOCIALES. Quiere decir que deberd sa
tisfacer una necesidad de bien social para lo cual fue creada la empre-

sa ¥y que si no satisface esta necesidad la perpetuidad de la misma se ve

ra afectada.

b) BIENESTAR DE LOS RECURSOS HUMANOS. Buscar siempre y por to-
dos los medios la satisfaccién del elemento humano, para permitirle su
realizacidn personal como ser trascendente y con intereses sociales y -

asi evitar hasta donde sea posible los conflictos dentro de la empresa.




c) ECONOMICO. Debe tener en mira la utilidad del negocio en -

cualquier operacidn que realice.

d) PERPETUIDAD Y CRECIMIENTO. Deberd crecer y tender a la du

racién, ya que la vida de la empresa estd en relacién directa con una

sociedad cambiante y tiende constantemente al crecimiento.

e) BENEFICIO DEL ENTORNO. Es beneficiar el ambiente ecologi -

co, social, psicoldgico, econdémico y politico que rodea la empresa.

El presente estudio estd abocado a la empresa bancaria y es im
portante aportar datos de cdmo se viene desarrollando dicha empresa pa

ra dar una mejor visién y ubicacién de lo que se expone.

1.2) HISTORIA DE LA BANCA.

Los primeros indicios de las operaciones bancarias, tuvieron -

Su origen en la antigua Babilonia 3,000 afios A.C.

En el afio 1,700 A.C. surge la Primera Civilizacién Comercial, -
Los babilonios, los cuales crean un Cidigo y 280 leyes, Cartas y Manda-
tos en lo relacionado a cuestiones administrativas y comerciales; des-
pués aparecen los Fenicios que modifican y adoptan el alfabeto para -

Sus transacciones comerciales y financieras.

Grecia da su aportacién a la banca en los siglos III y IV A.C.

surgiendo el servicio de Custodia de Valores.

En el afio 300 y 346 A.C. en Roma nace una funcién muy importan




te, ya que se crean instituciones que pagan los impuestos y al liquidar
los reciben descuentos por pagarlos antes de la fecha de vencimiento y
después los cambistas cobraban al particular obteniendo el pago del im

puesto la utilidad.

Otra nacidn que mencionaremos es China, la cual en el afio 105 -
de nuestra era, hace otro gran descubrimiento: el papel, propiciando -
con esto los documentos contables, la emisidén de papel moneda, giros y

letras de cambio.

En la Edad Media, las funciones bancarias se realizaban en mo-
nasterios en los siglos IX, X y XI. Junto con.esto los judios juegan
un papel importante en las actividades bancarias, hasta llegar al 1lu-
gar que la monopolizaron, después son expulsados de Inglaterra en -
donde aparecen los Lombardos, grupo de comerciantes y banqueros de Ve-

necia quienes fueron los encargados de continuar con las actividades -

bancarias.

En el Fenacimiento tiene su origen la palabra banco (bank), --
que significa amontonamiento o acumulacién. Dando significado al acu-

mulamiento de valores o monedas.

En el afio 1401 nace el primer banco que se 1lam6é Banco de Bar-

celona, en donde al mismo tiempo tiene su origen el cheque bancario.

En el afio 1507, aparece el Banco de Realto en Venecia; en 1609,

se generaliza el cheque y al mismo tiempo surge el Banco de Amsterdam

en Holanda.




En el afio 1654 en Inglaterra bajo la direccién del sefior William
Paterson se crea el Banco de Inglaterra creidndose también la primera -

frase publicitaria "Tan seguro como el Banco de Inglaterra'.

En el afio de 1853, tiene su origen el primer banco en Alemania
"Bank Few Handel' y se le empieza a denominar como Institucién de Ser-
vicio Piblico. En Francia en 1800, Napoledén forma el Banco de Francia

y obtiene el monopolio de la emisidn de billetes.

En América los primeros indicios de un Banco son en el afio de -

1781 en Filadelfia, E.U., fundindose el Banco de Norteamérica.

En México (Nueva Espafia) el primer banco que existié fué funda-
do en 1784, en la Epoca Colonial,"El Banco de Avio de Minas'. En 1880
fue fundado el "Banco de Avio'; en la Epoca de Maximiliano en 1840 apa
rece la primera Sucursal de un Banco Inglés y sus principales operacio
nes consistian en la emisién de billetes, recibo de depésitos y présta
mos. En 1884 aparece el 'Banco Nacional de México", y en 1885 surge -
el "Banco de Empleados' que en el mismo afio se fusiona con el Banco In
glés surgiendo el '"Banco de Londres y México". En 1925 se funda el --
""Banco de México' que es el Banco Central, realizando todas las opera-

ciones, un sistema bancario en donde se finca la economia y desarrollo

del pais.

s . . . .
&Que es una empresa bancaria? La empresa bancaria, coincide con
la definicién de empresa y la Gnica diferencia consiste principalmente
en que la empresa bancaria se dedica tinicamente a la produccifn y pres

tacién de servicios, siendo su funcidn principal 'La Intermediacién en

el Crédito".
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;Como nace la empresa bancaria? Toda empresa nace como una -
respuesta a una necesidad social, esto mismo pasa con la empresa banca
ria. Para que la empresa bancaria camine, necesita de financiamiento
que es aportado por sus accionistas, contar con maquinaria y equipo, -
sucursales y los recursos humanos; teniendo lo anterior se producirin
los servicios, la venta de estos mismos y de lo siguiente se deriva la

satisfaccién de la necesidad social.

Toda empresa bancaria forma parte de la estructura bancaria -

mexicana sobre la cual daremos informacidén a continuacidn.

1.3) ESTRUCTURA BANCARIA.

Estd compuesta por un conjunto de autoridades representadas -
por: Dependencias Gubernamentales, Organismos Oficiales, Bancos Nacio
nales, Bancos Privados y Organizaciones Auxiliares de Crédito, que en

forma coordinada contribuyen al desarrollo econémico y financiero del

pais.

SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PULICO

BANCO DE COM. NACIONAL
MEXICO BANC. Y SEG.
b e e e e e ALB.M.
BANCA

PRIVADA NACIONAL MIXTA
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La empresa bancaria son instituciones importantes en la capta--
cidn de los recursos y orientacidon de los mismos hacia el fomento de --

actividades productivas.

La banca depende directamente de la Comisidén Nacional Bancaria-
y del organismo que regula sus operaciones; la '"Banca Central' que es -
el Banco de México, S.A., Institucidn Oficial por la cual estad represen

tada y apoyada esta estructura bancaria.

BANCA CENTRAL: Es el eje del Sistema Bancario Mexicano y parte
importante del desarrollo econdmico de México; es el que controta y re-

gula la politica monetaria y crediticia del pais.

Sus objetivos principales son:

a) Regular la emisidn y circulacidn de la moneda y del crédi--

to, asi como los cambios sobre el exterior.

b) Fungir comc Banco de Reserva respecto de las instituciones-

de crédito y organizaciones auxiliares.

c) Representa al Gobierno Federal en el Fondo Monetario Inter-

nacional y en €&l Banco Internacional de Reconstruccibn y --

Fomento.

d) Actda como Agente Financiero del Gobierno Federal en opera-

ciones de crédito interno y externo.

Las Empresas Bancarias, pueden ser: Bancos de depdsito, ahorro,
Miltiple, Central, Hipotecarias, Capitalizador, etc. Pero solamente --

pondremos breves descripciones, primeramente de lo que es un banco y --
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posteriormente de Banca Miltiple y Banco de Depésito, puesto que es en -

este tipo de bancos donde se realizd el presente estudio.

BANCO: '"Institucidn de Crédito que requiere de una concesién --

del Gobierno Federal, para poder realizar operaciones de Banca y crédito

que la Ley establece."

INSTITUCION DE CREDITO: Se les conoce también asi, porque estian
constituidos como Sociedades Anénimas que ejercen el crédito en forma -

masiva y profesional, seglin establece la Ley.

Estas instituciones actian como intermediarios, por un lado,son-
captores de recursos que Se adquieren por parte del plblico,y por otro -

lado como inversionistas de estos recursos para actividades productivas

o de consumo.

BANCA MULTIPLE: Institucién autorizada para operar en los ramos

de dep6sito, ahorro, financiero, hipotecario y fiduciario, en forma com-

patible.

Cuenta con instrumentos diversificados de captacidén y canaliza--
cién de recursos, lo que le permite tener mayor flexibilidad para adap--
tarse a las condiciones de los mercados financieros y a la demanda de --
créditos de nuestra economia, contribuyendo la banca de este modo al fi-

nanciamiento del desarrollo econdmico y social del pais.

BANCO DE DEPOSITO: Son aquellos que intervienen en operaciones

crediticias a corto plazo, puesto que las continuas demandas de dinero -
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de su clientela asi lo exigen.

El propésito bdsico es recibir del ptiblico en general depdsitos-
bancarios de dinero, manejados a través de cuentas de cheques retirables

a la vista, mediante la expedicidn de cheques a su cargo.

Se hace necesario comentar que uno de los requisitos mis impor--
tantes para todos los bancos es el depfsito obligatorio que deben obte--

ner en el Banco de México como respaldo de los recursos que el piiblico -

les ha confiado.

Estos bancos estdn regidos por disposiciones contenidas en los
Articulos X al XXVII de la Ley General de Instituciones de Crédito y ---

Organizaciones Auxiliares.

Es indudable que el exponer todo lo anterior, se ha hecho con el

fin de situar el campo de estudio el cual se estd investigando: La Em--

presa Bancaria.

1.4) NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION

En cualquier tipo de empresa, ya sea manufacturera, de sérvicio,
agricola, ganadera o comercial; es de suma importancia la administracién
debido a que ella va a permitir la coordinacién de los elementos de la -
empresa y de las acciones del hombre, que buscan contribuir a la satis--
faccién de necesidades. Es a través de la coordinacién dindmica y efi--
ciente de los factores productivos (Recursos Humanos, Recursos Econdmi--
cos y Recursos Materiales),como se logra la obtencibn de objetivos rela-

cionados siempre con la satisfaccidn de necesidades, eliminindose a la -
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vez ciertos riesgos como son la improductividad, ventas menores, etc., -

que en determinado momento pueden influir a la desaparicién de la empre-

sa.

1.4.1) EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracidn para lograr sus propdsitos, se apoya en una se

Trie de etapas y pasos que comprende el llamado Proceso Administrativo,--

seglin lo sefiala Reyes Ponce.

El Proceso Administrativo tiene seis elementos importantes a men

cionar y que estdn comprendidos en dos etapas que a continuacién se indi

can.

Primera Etapa: Es la Mecdnica Administrativa, donde las activi-

dades a realizar son propiamente de escritorio, quiere decir que se esta
blecen planes, objetivos, cursos de acci6n, alternativas, fijacién de ni

veles, etc., a continuacién se mencionan los elementos que comprende:

PREVISION: Se refiere a "Qué podemos hacer'', esto es, cuando
se presentan las diferentes.alternativas y la toma de decisién entre dos

o mis de ellas. Se basa en la investigacibn y en establecer objetivos.

PLANEACION: "Qué se va a hacer'. Se refiere al establecimiento

de objetivos, programas, politicas, procedimientos y presupuestos.

ORGANIZACION: '"Cémo se va a hacer'. Se refiere a l1la divisién -

de funciones, fijacidn de niveles jerdrquicos que equivale a la determi-

nacién de la autoridad y responsabilidad.
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Segunda etapa: Es la Dindmica Administrativa que encierra todas

las actividades en la realidad de li empresa y que previamente se dise--

fian en escritorio, son tres los elementos contenidos en ella:

INTEGRACION: 'Con qué se va a hacer'. Es dotar a la empresa de
los medios y elementos necesarios (Recursos Humanos y Recursos Materia--

les), para llevar a cabo funciones establecidas.

DIRECCION: ''Ver que se haga''. Consiste en coordinar y vigilar
las acciones de cada miembro tomando en consideraci6n la delegacidn de -

autoridad y la comunicacion.

CONTROL: ''Como se ha realizado". Es la medicién de los resulta

dos actuales y pasados en relacién con los esperados.

1.4.2) LA AIMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de Recursos Humanos tiene un campo menos am--
plio y es parte de la administracion general, pero es la parte mds impor
tante, ya que tiene objetivos muy importantes que alcanzar y que contri-

buiran con la administraci6n general a lograr los objetivos de ésta.

“La Administracién de Recursos Humanos es el Proceso Administrati
vo aplicado al acrecentamiento y conservaci6én del esfuerzo, las experien
rias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miem--

bros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la organizacidn-

y del pais.” (Arias Galicia)

Como partes fundamentales de la administracién de Recursos Huma-
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nos encontramos diferentes funciones que contribuyen a lograr objetivos
predeterminados, pero solo exploraremos las dos principales de este es-

tudio que son: El Reclutamiento y la Seleccibn.

1.4.3) LA UBICACION DEL RECLUTAMIENTO EN EL PROCESO ADMINIS-
TRATIVO.

En el punto anterior dentro de la definicidon de la Administra--
ci6én de Recursos Humanos se menciona el proceso administrativo, quiere
decir que la Administracidn de Recursos Humanos se apoya también de es-

te proceso para llevar a cabo sus funciones.

El reclutamiento que es nuestro tema principal de este capitulo
queda ubicado dentro de la etapa dindmica y bajo el elemento de integra
cibn, ya que es una funcidn que se debe de realizar con bastante dina--

mismo por la importancia que reviste para las empresas la integracidn -

del elemento humano.

2)  IMPORTANCIA PARA LA ORGANIZACION

Antes de determinar la importancia que tiene esta funcién, que-
remos hacer notar la.diferencia que existe entre una organizaci6n y una

institucidn que a continuacidén se describen brevemente.

2.1) (QUE ES UNA ORGANIZACION?

ORGANIZACION: Es toda unidad social o agrupamiento humano deli

beradamente creado y modificado para lograr objetivos especificos.

2.2) ¢{QUE ES UNA INSTITUCION?
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INSTITUCION: “Es un establecimiento o fundacién de una cosa; ---
establecimiento de gran prestigio en cualquier colectividad debido a la

antigliedad y a lo que representa en la misma® (Dic. Larousse)

Las dos definiciocnes anteriores, nos muestran aspectos importan
tes que queremos conjugar, con la finalidad de hacer notar la importan-

cia que tiene el Reclutamiento en la Empresa Bancaria.

Primeramente hacemos notar que en la organizacién se habla de -
agrupamiento humano, quiere decir,que toda organizacidn cuenta con pues
tos de diferentes caracteristicas, de aqui nace la necesidad de reclu--
tar al elemento capaz e iddneo, que ayuda a la organizacién a cumplir -
con las funciones y responsabilidades especificas de los diferentes ---

puestos.

En el segundo, se menciona en la definicidn de Institucién que -
es un establecimiento de gran prestigio, se hace necesario comentar que
los hejores portadores de ese prestigio es su propio personal, es por -
eso que la funcibn de reclutar tiene una tarea importante a desarrollar,
pues serd la encargada de mostrar la imagen de la empresa ante los futu-

T0os candidatos.

Ahora bien, para efectuar un reclutamiento objetivo y eficaz --
que contribuya a los propdsitos de la organizacién, ese se vale de otras
funciones de la administracién de recursos humanos como son: Analisis -
de puestos, Valuacién de Puestos, Requerimientos de Puestos, etc., que

en forma coordinada contribuyen al logro de los objetivos establecidos.
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2.3)  ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

Este tema s6Glamente se mencionari en una forma superficial o -
muy general y se hace menci6n por la gran utilidad que presta al reclu

tamiento de personal y a la organizaci6n misma.

El andlisis de puestos es una técnica por medio de la cual se -
describen las diferentes actividades o funciones que se realizan en un
puesto, las responsabilidades que encierra el mismo y los requisitos de

personal necesarios para ocuparlo.

La descripcién de puestos consiste en hacer una referencia de -
las funciones que se realizan en un puesto, esta descripcién se puede -

hacer de la siguiente forma:

a) Descripcifn Genérica: Es la aplicacién de las activida--
des especificas del puesto sin entrar en detalles.

b) Descripcifén Analitica: Es una aplicacién mis detallada
de las actividades, se entra en detalles importantes que
se deben realizar en el puesto.

c) Requerimientos del individuo que va a desempefiar el puesto.

2.4) VALUACION DE PUESTOS.

En caso de la creacidn de un nuevo puesto, esta técnica es toma
da en cuenta por el Reclutamiento para utilizar las fuentes mis Gtiles
y asf evitar problemas sociales, legales y econémicos, asi podemos no-

tar la gran importancia que presta a la organizacién dicha técnica.

Esta evaluacién estd relacionada con el anflisis de puestos, ya



19

que proporciona datos reales, definidos y sistemdticos para determinar
el valor relativo de los puestos y que en determinado momento nos pue-
den mostrar el tipo de puesto a ocupar con todas sus caracteristicas y

la valuaci6n del mismo a fin de conocer el tipo de personal a reclutar.

2.5) REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Es importante conocer los requisitos del puesto para saber en-
focar nuestros planes y conseguir o atraer personal que reuna las carac

teristicas necesarias que el puesto demanda para ocuparlo eficazmente.

A continuacidn damos a conocer ciertas caracteristicas como --

ejemplos que el candidato debe contar para cubrir con éxito la vacante

o el puesto disponible:

a) Creatividad

b) Aptitud

c) Habilidad

d) Dinamismo

e) Responsabilidad

f) Estabilidad emocional

g) Sentido comin

Las caracteristicas cambian de acuerdo al puesto, ya que habri
puestos en altos niveles que no necesariamente deban tener estas carac
teristicas, quizis las que se mencionaron sean para niveles medios, en

todo caso depende de los requisitos que el puesto tenga.

Se han visto tres funciones en forma muy generalizada de la ad
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ministracion de recursos humanos y se puede apreciar la ayuda que prestan
al reclutamiento para lograr objetivos predeterminados que ayuden al de-

sarrollo de la organizacion.

3)  DEFINICIONES

Es importante dar a conocer las siguientes definiciones a fin de
esclarecer el concepto que se tiene acerca del reclutamiento:
a) 'Hace de una 'persona extrafia' un ''candidato". (R.Ponce)
b) "Atraer candidatos adecuados a las necesidades de una organi
zaci6n''. (Arias Galicia)
c) '"'Consiste en buscar y atraer candidatos que reunan los reque
rimientos de los puestos vacantes que se presentan en las -

instituciones'. (A.B.M.)

Se han dado tres definiciones de diferentes autores, pero a fin-
de.ahondar ain mis en este concepto, a continuacién se da una definicidn
propia: 'Es la agrupacién de personas, que cumplan con las caracteris-
ticas de las necesidades de vacantes en una empresa, para contar con las-

mejores alternativas en el proceso de seleccién''.

3.1)  OBSERVACIONES

Al establecer é&sta definici6n se buscé ahondar en tal concepto, --
puesto que no solamente es atraer, sino que es tener ya agrupadas perso--
nas con caracteristicas propias que el puesto estd requiriendo y que va a

permitir una seleccién mis eficaz.




4) OBJETIVOS

Los objetivos son el punto de partida para todo Director y de --
gran ayuda en planificar eficazmente, asi podrid determinar la clase de -

organizacidén y de personal que necesita para desarrollar sus dotes de di

reccidn y supervision.

La razén de ser de toda empresa se encuentra en los objetivos --
que persigue, porque a partir de la fijacién de ellos se pone en marcha-
todo el proceso administrativo cuya finalidad es la de lograr resultados

de miaxima eficiencia.

4.1)  DEFINICIONES

Para corroborar lo anteriommente expuesto, se dan algunas defini

ciones:
a) El1 objetivo representa lo que se espera alcanzar en el futu-
ro como resultado del proceso administrativo.

b) Son conocidos como propdsitos, misiones, metas o blanc: que-

identificados pueda determminarse el éxito o fracaso final.
c) Son metas o fines que se espera alcanzar en un futuro deter-

minado, mediante la realizacidn de un trabajo o una actividad determinada.

4.2) CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS

Antes de establecer objetivos es necesario conocer una serie de-

caracteristicas de los mismos a fin de no cometer errores en su estable-

cimiento:

a) Los objetivos deben ser especificos.- Es decir, deben ser de

terminados teniendo presentes premisas definidas del futuro, puesto que
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debe operar en ese futuro, asi se tendrd una visidén de los riesgos a los
que se estd asumiendo, de las probabilidades de éxito, de las cosas que

debe hacer y de los recursos necesarios para cumplir premisas del futuro.

b) Los objetivos deben ser divisibles.- Los objetivos genera--

les deben fragmentarse en cada nivel, de manera que los objetivos depar-

tamentales y seccionales estén subordinados a los generales.

c) Los objetivos deben ser alcanzables.- Al fijar los objeti--

vos se debe de tomar en cuenta ciertos estudios e informaciones con el -
fin de que, al establecerlos se tomen medidas de control para lograr al--

canzarlos y que éstos no se encuentren fuera de la realidad.

4.3) PRINCIPIOS DE LOS OBJETIVOS

Muy ligados se encuentran las caracteristicas y los principios, -

lo cual es interesante que se conozcan por la orientacidn que prestan:

a) Principio de precisidén.- Los objetivos deben de fijarse ---

cuantitivamente, ya que en determinado momento se puede observar si se -

obtuvo o no se alcanzd el objetivo.

b) Principio de flexibilidad.- Los objetivos ya establecidos -

no deben ser rigidos, sino flexibles, dado que todo se desenvuelve en un

medio cambiante y podria suceder de que algunos objetivos no se pudieran

alcanzar por su grado de rigidez.

c) Principio de participacién.- Cuando se establece el objeti-

vo l6gicamente se debe a la participaci6n de todos los jefes en la parte

que a cada uno de ellos les corresponde.




Légicamente los subordinados de cada jefe también participan en
el logro de los objetivos establecidos, dando paso a la dindmica de gru-

pos.

d) Principio de realismo.- Es importante que se fijen objeti--

vos que sean alcanzables y que al mismo tiempo estimulen su incremento o

superacién.

e) Principio de Objetividad.- Antes de establecer cualquier --

objetivo se debe de analizar la realidad, esto es hacer un estudio y anid

lisis de hechos, para asi fijarlos en forma clara y precisa.

Es de vital importancia el tomar en cuenta las caracteristicas y
principios de los objetivos, ya que serviran para establecerlos con una
objetividad clara y precisa, para no correr riesgos de confundir los ob-

jetivos con los medios para alcanzarlos.

4.4) OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO

Antes de dar a conocer algunos de estos objetivos, quisiéramos -
dar a conocer la importancia que radica el establecer los mismos. Para
esto Peter Druke sefiala: "Es preciso fijar objetivos en todos los casos
en que las actuaciones o resultados afecten vital o directamente a la su

pervivencia y prosperidad de la empresa''.

Esto nos hace reflexionar en la importancia que encierra estable

cer objetivos en una funcidn tan importante como lo es el reclutamiento.

A continuacif6n ennumeraremos los objetivos que se persiguen:
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1) Proveer los suficientes candidatos con caracteristicas propi-

cias para una seleccién mis eficaz.

2) Hacer que la funcidn de reclutamiento sea mis dinimica y ---

efectiva.

3) Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacan--

tes en todos los niveles.

4) Hacer costeable el reclutamiento, haciendo cada vez menor su

costo y mayores sus beneficios, esto es, hacerlo con productividad.

En la empresa bancaria,como en todo tipo de empresa, es de suma
importancia tomar en cuenta la productividad, es por esta razdn que toca

remos aspectos importantes de ella.

4.5) PRINCIPIOS DE PRODUCTIVIDAD

Para el reclutamiento y la seleccifén es muy importante tomar en-
cuenta el factor productividad, para contribuir a objetivos particulares

de estas dos funciones, asi como de la administracidn de recursos huma--

nos.

Decimos que debe tomar €ste factor, porque debe de determinar --
las fuentes que le proporcionen una mayor productividad; por ejemplo: -
Si se recluta personal por medio de un anuncio publicitario, se deberan
tomar en cuenta varios factores para saber a ciencia cierta si es produc

tiva o no, estos factores pueden ser:

a) El costo del anuncio.
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b) Namero de gentes a atender, que quizds no cuenten con los -

requisitos indispensables.

c¢) Tiempo a atender a todos los que se presenten.

d) Papeleria, etc.

Se debe de tomar en cuenta el beneficio que traerd el utilizar -

alguna de las fuentes y el costo que ocasionaria la misma, con el fin de

medir la productividad.

PRODUCTIVIDAD = Bienes y servicios producidos o Vendidos y
beneficios logrados

Medios y factores Econdmicos.

De acuerdo a la fé6rmula anterior, podremos incrementar la tasa -

de productividad en base a las siguientes férmulas:

_ = Beneficios
PRODUCTIVIDAD = —Costos

PRODUCTIVIDAD = + Beneficios
= Costos

PRODUCTIVIDAD = + Beneficios
- Costos

Esto traeri como consecuencia adaptarse al presupuesto previa--
mente establecido para esta funcibn y para llevar medidas de control mis

eficaces.

La productividad se puede lograr con eficacia y eficiencia y asi
contribuir al logro de objetivos, ya que estos tres factores actfian en -

una forma equilibrada y coordinada para lograr mejores resultados,
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Productividad es wn continuo esfuerzo por aplicar nuevas técnicas
y métodos que mejoren los servicios, es la adaptacidn a las condiciones -

nuevas de la vida econdmica y social.

4.6) POLITICAS

Para lograr los objetivos de la organizacidn es necesario estable
cer politicas bien definidas y precisas que contribuirdn al desarrollo de

la organizacion.

Politica.- Es la guia de accién que orienta sobre la forma de -

lograr los objetivos establecidos.

Es necesario que las politicas estén bien definidas, sean claras
y sencillas para que al ejecutarlas no se corra el riesgo de equivocar la
accion. Una de las caracteristicas principales de una politica es que es

ta debe ser flexible por el simple hecho de que son mas funcionales.

La revision peridédica de las politicas se hace necesaria porque -
asi no se dejarian al olvido, permitiendo a la vez que se conozca la base
de aplicaci6n y quienes son responsables de manejarlas. Lbgicamente si -
se van a revisar periddicamente,&stas, deben estar en forma escrita y for
mar parte de un manual de organizacién con el fin de que el departamento

cumpla con sus politicas que estan subordinadas a las politicas generales.

Ahora bien, el reclutamiento no se podria quedar sin tener politi
cas bien definidas, ya que éstas estin encaminadas a lograr objetivos ---
bien definidos que esta funcidén debe cumplir 'y contribuir asi al desarro-

1lo de la misma organizacidn.




27

5) [FUENTES DEL RECLUTAMIENTO

Las fuentes del reclutamiento, tanto en la banca como en la in--

dustria se clasifican en dos: internas y externas.

Las fuentes internas son aquellas que se dan dentro de cualquier

empresa, y las externas son las que se dan fuera de la organizacién o de

la institucion.

5.1) DESCRIPCION DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

Internas:

Las personas que pueden promoverse para puestos dentro de la mis-

ma organizacion.

Externas:

a) Recomendados de los empleados de la compafiia. Es la recomen-
dacidén por los empleados de parientes y amigos, lo cual significa que si

son buenos empleados recomendaran buenos candidatos.

b) Recomendados de la clientela.- Las personas o empresas con-

las que se tienen relaciones, también proporcionan personal.

c) Escuelas y Universidades.- Proporcionan personas que estu--
dian y que tienen conocimientos afines a las necesidades bancarias. Y -

el plan escuela-empresa sirve como ayuda para esta forma de reclutamien-

to.
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Es aqui donde se obtiene el mejor personal calificado sin expe-

riencia y suele ser una de las mejores fuentes de reclutamiento.

d) Anuncios en medios publicitarios. Medio de reclutamiento-
por el cual se solicita personal calificado con cierta urgencia; no es
muy comin usar este medio debido a su alto costo, pero cuando se reali

za se obtiene respuesta.

e) Asociaciones profesionales. Estas suelen ser una de las me-

jores fuentes para el reclutamiento de candidatos a niveles de gerencia

y mayores.

f) Agencias de colocacién. Pueden ser tanto ptblicas como pri-
vadas, es necesario conocer y seleccionar las agencias mis prestigiadas,

ya que éstas proporcionan personal experimentado.

g) Solicitante espontdneo. Es el reclutamiento por iniciativa

propia de la persona que es atraida por el prestigio de la organizacién.

h) Fichero de solicitudes. Muy significativa en la banca, esta
fuente se puede tomar tanto interna como externa, puesto que dicho fiche
ro estd formado por recomendados del personal como por el solicitante es

ponténeo.

6) PROPOSICION DE METODO PRACTICO,

Esta proposici6n es con el deseo de que el reclutamiento sea una
funci6n mis dinimica y eficaz que contribuya al logro de objetivos parti

culares y generales establecidos por la administraciSn de los recursos hu
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manos y de la misma organizacidn.

a) Proporcionar cursos del conocimiento de 1o que significa un-

banco de escuelas comerciales con cierto prestigio.

b) Llevar a cabo plidticas con directores de las diferentes facul
tades de la UNAM, FES, POLITECNICO, asi como de universidades particula-
res, con el fin de proporcionarles bolsa de trabajo, con las caracteris-

ticas requeridas para ingresar a ésta.

c) Mandar bolsa de trabajo de los reclutados con disposicién de
viajar y radicar en los estados de la Repiiblica a los Centros Bancarios,

que son centros que desarrollan labores de asesoria a las instituciones -

de la regidn.

d) Establecer muy explicita y correctamente las politicas a se--

guir con el solicitante espontianeo para su mejor reclutamiento.

e) Reuniones de las personas encargadas del reclutamiento de per
sonal en periodos no mayores a dos meses (principio del plan cada mes, --

para conocer como Se estan realizando las actividades).

6.1) PROCEDIMIENTO

A continuacidn daremos el procedimiento para llevar a cabo el re-

clutamiento enmarcdndolo en un diagrama de flujo que posteriormente se --

anexa. (Pigina 32)

1) Solicitud: Proceso en el cual el solicitante da a conocer sus

datos principales.
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2) Reclutador: Realiza la funcidén de analizar las solicitudes

de los reclutados.

3) la. Decisidn: En base al andlisi5 de solicitudes de acuerdo -

con las politicas de reclutamiento se rechaza o se sigue con el proceso.

4) Rechazo con Orientacidn vocacional: Rechazo en el cual se le

da al reclutado uma orientacifn de las causas por las que no siguid con -

el proceso.

5) Entrevista previa: Entrevista en la cual se checan, los datos

de solicitudes y se realizan observaciones sobre el candidato como:

Presentacidn

- Forma de comunicarse

- Actitud ante el entrevistador
- Forma de desenvolverse

- Motivacidn para el trabajo

6) 2a. decisidn: En base a las observaciones en la entrevista -

se toma esta decisién.

7) Exa@menes bdsicos: Se aplicarédn ciertos exdmenes, previo acuer

do con el equipo de reclutamiento y preseleccién de personal.

8) 3a. decisifn: De acuerdo a las puntuaciones obtenidas en los

examenes y en el desarrollo del proceso se tomard la decisién.

9) Entrevista Profunda: Entrevista preferentemente abierta, enfo

cada sobre aspectos que quedaron con cierta duda en la primera entrevista
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y donde se hard de su conocimiento al candidato que entrard a una bolsa-

de trabajo.

10) 4a. decisidn: Después de la entrevista se tomara la deci--

sion de considerar al candidato a formar parte de la bolsa de trabajo.

11) Archivo: Se le denomina también '"Fichero de Solicitudes', -

es la fuente principal para la formacidn de la Bolsa de Trabajo.

12) Bolsa de trabajo: En la cual aparecen candidatos a cubrir to
do tipo de vacantes para la institucién bancaria. En esta Bolsa de Tra-

bajo se incluyen los datos generales de cada uno de los candidatos.

Esta bolsa de trabajo se mandari a todas las Instituciones Banca-

rias del Distrito Federal.

13) Institucidn Bancaria: Serda de ellos la decisidn final si se

selecciona y luego contrata al solicitante e informarid a la Bolsa de Tra-
bajo las causas por las que fue o no contratado, para que ésta tome las -

consideraciones necesarias para tener personal adecuado a las politicas -

bancarias.
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1 G- IDADES

Los antecedentes mis remotos que se tienen acerca de la Seleccién
de Personal, las encontramos en el origen del hombre mismo, cuando al rea
lizar sus actividades para obtener lo necesario para su subsistencia, la
seleccidn se hacia de acuerdo a aptitudes fisicas, o sea que el mis fuer-
te se ocupaba de trabajos cuyas caracteristicas eran demasiado pesadas o-

fuertes, béasicamente se podria definir éste proceso como una "Seleccién -

Natural".

A partir de 1900 a 1940, Taylor y Gilbreth, en sus estudios y ---
obras, no le daban mucha importancia al proceso de seleccibn, ya que se -
consideraba a la persona elegida como un sér torpe y como un factor pro--
ductivo, en otras palabras, se le consideraba "como una cosa" o sea que -
en la seleccién se buscaba al hombre para un puesto pequefio, simple y sin
importancia. En 1940 a 1950 los autores Fayol, Koontz y O'Donnell modifi
can sus conceptos sobre el proceso de seleccibn, en el cual establecen --
que se debe elegir al elemento mis econdémico y continian con la idea de -

buscar al hombre para el puesto pequefio y simple.

De 1950 a 1960 Wechlar y Tannenbaun aportan sus conocimientos pa-
ra darle un cambio al proceso selectivo, el cual consistia en que la se--
leccibn se realizara de un modo paternalista, en esta etapa ''se busca la

adaptacién del puesto para el hombre''.

En las obras escritas entre 1960 y 1965 nace otra corriente enca-
bezada por McGregor y Tiffin la cual consistia en seleccionar al indivi--

duo para que forme parte de un grupo, pero con la misma caracteristica an

terior.
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En el ano de 1965 a 1908 aparecen Katz, Kallm, Leavit, Argyris, -
Blake y Mouton quienes aportan sus ideas sobre el recurso humano. El pro
ceso a seguir para seleccionar, en el cual el individuo seleccionado sea
integrante de un grupo y la caracteristica de este proceso es que ''se bus

ca al hombre para el puesto con objetivos acordes a su interés'.

Por Gltimo de 1968 a 1970 surge la corriente mis moderna en la --
que se encuentran los siguientes autores: Etzioni, Beutsch, Shein y Buch
lem quienes en sus obras sugieren que la seleccidn de personal se realice
para obtener al elemento humano con el fin de que sea integrante de un --
equipo, buscando que &ste se adapte a cualquier tipo de puesto con objeti

vos y responsabilidades claramente definidas.

1.1) UBICACION DE LA SELECCION - EL PROCESO AIMINISTRATIVO.

En el capitulo anterior se definieron las etapas del proceso admi
nistrativo y los elementos que la integran. En cuanto a personal se re--

fiere, trataremos de ubicar la funcidn de seleccién de personal en el pro

ceso administrativo.

Se ha comentado que existen dos ectapas dentro del proceso adminis
trativo: la Mecdnica Administrativa y la Dindmica Administrativa: légica-
mente la funcidn de seleccidn de personal, dado que es una funcién muy im

portante que requiere una continuidad para lograr su propdsito, debe ser

una funcién dindmica.

La dindmica Administrativa como se menciond en el Capitulo ante--
rior, consiste en llevar los planes a la realidad, valiéndose de tres ele

mentos como son: Integracidn, Direccién y Control.
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- Integracitn: Es el procedimiento que se sigue para dotar a la
empresa de cosas y personas, siendo lo mis importante la integracién de -
las personas por el simple hecho de que son ellas las que van a dar vida

y funcionamiento a la empresa y a lo que sefiala la Mecdnica Administrati

va.

La seleccidn de personal es una funcién que cae dentro de la inte
gracién, por lo anteriormente expuesto, la seleccidn contribuird al dotar

a la empresa de los elementos humanos necesarios para su funcionamiento.

Por lo anterior concluimos que la seleccifn, puesto que es una --
funci6n dinamica, viene a estar ubicada dentro de la Dindmica administra-

tiva en el elemento de la integracién.

1.2) ANALISIS TRANSACCIQNAL.

En la seleccibn intervienen personas que son responsables direc--
tas de esta funcidn, por lo cual es necesario que exista una adecuada co-

mmicacién entre los que realizan el proceso selectivo.

El anilisis transaccional nos explica como se realiza una comuni-

cacién eficiente, &sta teoria se define de la siguiente manera:

Teoria de las Relaciones Humanas que explica la conducta de la --
gente en términos de tres instancias que integran su personalidad y que -
son: Padre, Adulto y Nifio; y que tienen su origen desde los primeros me-
ses y afios de la vida en relacidén a los mensajes recibidos de los padres -

y de personas relacionadas.

De acuerdo a esta teorfa se habla de tres tipos de transacciones:
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a) Complementarias: Es cuando la relacidn entre dos personas se

estd manejando en la misma direccién que se establecidé la comumicacién, -

por ejemplo: cuando se envia de un estado adulto a otro estado adulto, -

hay complementacién.

b) Cruz: Es cuando en la relacién entre las dos personas respon-

de a un estado diferente al que se le envié la comunicacidn.
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c) Ulteriores: Es donde se envia un mensaje social y otro mensa
je psicolégico, es cuando se establecen los juegos psicolégicos y que pue

den llegar a tales consecuencias como: rifia, circel y ruerte.

L Y et e e e e

Ahora bien, para que se establezca un buen funcionamiento en el -
equipo de seleccidén de personal, es necesario que todos los miembros del
equipo, tanto psic6logos y miembros de la organizacién como son: Gerente
de Personal, Jefe de Reclutamiento, etc., establezcan transacciones com--
plementarias a nivel adulto, debido a que en el estado adulto se obra por

razonamiento, reflexidn o lo que conviene hacer.

2) IMPORTANCIA PARA EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

Se menciona este punto para ver la gran importancia que tiene la
Seleccién de Personal para contribuir al desarrollo de los Recursos Huma-

nos y de la organizacion.

Se plantea esta pregunta;Qué es Desarrollo Organizacional?, res--
pondiendo nos daremos cuenta de un punto importante a considerar para la

seleccion,
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CAMBIO = Es una accibén de modificacién en lo que se refiere a es-

tructuras y sistemas. También se le considera la forma de reemplazar o --

transformar.

El cambio se ha convertido en un tema de actualidad, ya que esti-
presente en todas las manifestaciones de la actividad humana y que se tie
ne que tratar en cualquier tipo de empresa, esto ha hecho pensar a los --
grandes estudiosos sobre la problemdtica a 1a cual se enfrenta toda empre

sa y la forma de afrontar las diversas situaciones que se presentan.

Respondiendo a 1la pregunta ;Qué es Desarrollo Organizacional?.
Es una respuesta al cambio,con el objetivo principal de adaptar las estruc
turas de la organizacitn a las condiciones cambiantes del medio ambiente.

O sea que los cambios estructurales de la organizacidn deben ser planeados

y. coordinados.

Las empresas deben planear los cambios necesarios para su supervi
vencia y llevar medidas de control con la finalidad de evitar virajes ---

drdsticos y sorpresivos que puedan afectar directamente a la empresa como

a los individuos que la integran.

Este procesd de cambio necesariamente deberi ser planeado, paula-

tino, secuencial, sistemitico, de ritmo controlado, es un proceso a largo

plazo.

Dentro de las estrategias y técnicas que el desarrollo organiza--

cional utiliza, podemos sefialar las siguientes:

la. Las tradicionales que son todas aquellas técnicas que se --
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usan para el andlisis de la evolucidn de las organizaciones y podemos --
mencionar entre otras las siguientes: Andlisis de Funciones, Departamen-
tacidn Bdsica, Diagramas de flujo, Andlisis de Puestos, Auditoria de Orga-

nizacidén, Disefio de Organigramas, Manuales de Organizacidn, etc.

2a. Planeacitn y Desarrollo de los Recursos Humanos. Este segun
do grupo de técnicas, se derivan de la estrecha relacifn que existe entre
las estructuras de organizacidn y los Recursos Humanos necesarios para --
cumplir con los objetivos generales indicados. Si hemos aceptado el he-
cho que las estructuras deben renovarse, con mayor razdn el elemento huma-

no deberd desarrollarse en forma arménica a las exigencias del cambio.

A las técnicas tradicionales de reclutamiento y seleccidn deben -
complementarse con los directamente relacionados al desarrollo de los Re-

cursos Hmanos como son: Inventario de Habilidades, Auditorias de Recur-

sos Humanos, Planes de Retiro y Rotacidn de Personal.

N

La aplicacidon de todo esto tiene como fin Gltimo, el ordenar a la

empresa en los cambios tecnolbgicos, econbmicos y sociales en forma pla--

nificada.

Basicamente para el desarrollo de toda empresa deberi contar con
un.grupo interdisciplinario y aprovechar el miximo de las capacidades po-
tenciales de sus Recursos Humanos y que cuando estos sean componentes de
equipos de trabajo bien integrado, efectivos, que cuenten con altas apti-
tudes de interaccidn y elevadas metas de funcionamiento, llegardn al obje

tivo final de la empresa y a las metas parti;uales de los individuos mis-

mos.
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Es aqui donde vemos la gran importancia que tiene la seleccidn, -
ya que contribuird a integrar individuos capaces para lograr metas parti-
culares y en donde es importante sefialar que la integracién no se hard pa
ra ocupar un puesto determinado sino que se integrarid al hombre a una or-
ganizacidn, no sdlo del presente sino con visién de cambio en el futuro,

por ello es necesaria la planeacidn de los Recursos Humanos.

2.1) PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

La planeacidén de los Recursos Humanos es un proceso de vital impor
tancia para cualquier empresa, ya que es encargada de dotar del personal-
adecuado a presente y a futuro, donde se toman en cuenta las metas de la

empresa y las necesidades de su personal, para integrarlos en tal forma -

que el beneficio sea mutuo.

Antes de tomar la accidn, es importante la planeacidn de los Recur
/
sos Humanos porque permitird anticiparse a necesidades futuras, pero para

lograr esto es necesario el conocimiento de diversos factores como son:

APTITUDES - PUEDA
INVENTARIO DE , { DESTREZAS - HAGA
RECURSOS HUMANGS CAPACIDADES - COMPRENDA
ACTITUDES - QUIERA
-
a) APTITUDES -- PUEDA: Es decir que el individuo tenga la suficiente -

preparacién fisica y mental que le permita rea-
lizar su trabajo, inteligencia, personalidad y

otros factores que se garantizan con una buena

selecci6bn.
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b) DESTREZAS -- HAGA: Es desarrollar sus habilidades por medio de un

adecuado adiestramiento con la finalidad que se

pa hacer su trabajo.

c) CAPACIDADES - Es decir, por medio de una capacitacién se hace
COMPRENDA:

que el individuo comprenda por qué lo hace.

d) ACTITUDES - QUIERA: Es la informacién humanistica que se le propor-
ciona al individuo con el objeto de que sean me

jores sus actitudes frente al trabajo.

La planeacidn de Recursos Humanos se puede hacer en diferente --

tiempo y por eso podemos hablar de:

a) Planes a Corto Plazo.

b) Planes a Largo Plazo.

Es importante hacer notar que la planeacidn estd hecha para un --
afio (Planes a Corto Plazo), o para cinco afios (Planes a Largo Plazo), de-

biendo hacer revisiones periddicas a éste tipo de planeacién.

2.1.1.) - AJAS

Para el Departamento de Seleccibén tiene una importancia trascen--

dental conocer los sistemas de planeacidn de Recursos Humanos porque:

a) Podrd conocer las necesidades a futuro de personal en base a

nuevas expansiones de la empresa.
b) Podri anticipar a esas necesidades.

c¢) Podrd coordinarse con otros departamentos.
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d) Conoceri los puestos o puesto vacante.
e) Podra establecer programas de reclutamiento
f) la seleccidén se hard con anticipacibn

g) Le permitirda tener actualizado el inventario de los Recursos
humanos.

El no planear los Recursos Humanos traerd como consecuencia muchos
problemas porque no se sabrad las necesidades organizacionales e individua-
les, y aparte para el Depto. de Seleccifn implicari una serie de problemas
como el hacer una seleccibn rdpida por la simple razén de que un puesto ne

cesita ser ocupado, no detectando si la persona cuenta con las aptitudes y

-capacidades :necesarias para desempefiarlo, perjudicando con esto,el funciona

miento y desarrollo de la organizacién, las politicas son bidsicas para que
esto no suceda en ningiin departamento que tenga contacto con el Depto. de -
personal que asi contribuird al mejor fumcionamientc de dichos departamen-

tos y cooperara con el desarrollo de la organizacidn.

2.2) QMPLIMIENTO DE POLITICAS

La manera en que se manejan las politicas es un problema latente en
las empresas y sin embargo son pocos los que se detienen a considerar la -
forma de remediarlo. Estos problemas son suscitados por no cumplir con las
politicas establecidas, comunmente se debe a quienes las manejan muestran -
cierta apatia por cumplirlas impidiendo en la mayoria de los casos el buen
funcionamiento de la organizacibn.

Es muy importante que se acate como normma lo establecido por 1la Ge-
rencia o el Consejo de Administracibn, respecto a las normas bajo las cua-
les se deben de controlar no solo los principios a que deban sujetarse to-
dos los miembros que deben de llevar la funcifn de seleccifn, sinc también
la forma en que deben operar los diferentes procedimientos para llevar una

selecci6n mis técnica y adecuada, guardando cierta flexibilidad Ginicamente
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con el objeto de que sean funcionales.

El manejo correcto de politicas, da oportunidad a los empleados de
ser conc¢ientes de que, colaborar en una empresa que se interesa por ----
ellos Y por su trabajo, crea un ambiente de compafierismo, de amistad y so-
bre todo de creatividad, cuyos beneficios cobrari la empresa como un tribu

to a su acertada politica en el manejo de sus recursos humanos

Es asi como se contribuird al desarrollo de la organizacidn de ---
crear conciencia y honestidad, tanto en las personas que manejan las poli-

ticas como aquellas que tienen que llevarlas a cabo.

3) DEFINICIONES.

Para poder profundizar en lo que encierra la Seleccién, a continua
cién mencionaremos ciertas definiciones y daremos a conocer una propia, ha

ciendo las observaciones pertinentes:

a) “Es el procedimiento para encontrar al hombre adecuado para que
cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado,que permita la reali
zacién del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus
habilidades y potenciales a fin de hacerlo mis satisfactorio a si mismo y
a la commidad en que se Qesenvuelve para contribuir, de esta manera, a 1los

propdsitos de la organizacién!” (Arias Galicia).

b) “Busca entre los ''Candidatos' los mejores para cada puesto.”--

(Reyes Ponce).

c) “Es el proceso mediante el cual se establece la adecuacibn en-
tre las caracteristicas de una persona y los requisitos para el desempefio
exitoso de un puesto de tal forma que se logre la realizacitn de la perso

na en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y po-
tenciales! (A.B.M.)
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d) Es un procedimiento técnico a seguir, tomando en considera--
cién las caracteristicas de la organizacién, del puesto y del individuo,
con la finalidad de contribuir a los propdsitos e intereses del individuo

como de la organizaciobn, (propia).

3.1) OBSERVACIONES

La definicién propia se establece desde un punto de vista muy par
ticular. Esta definicidn estd basada primeramente en que el individio se

integrard a una organizacidn y no s6lo a un puesto.

También es necesario determinar las caracteristicas del puesto pa

ra determinar el tipo de individuo que podri desempefiar las funciones ca-

racteristicas del puesto.

Toda organizacidn tiene caracteristicas propias que se deben de -

considerar para la integracidén del elemento hmano.

En bien de estos tres puntos que tocamos,es necesario conocerlos-
y en base a ello tomar decisiones que van a dar como resultado una mejor
seleccidon y un desarrollo del individuo, un exitoso desempefio del puesto

y un desarrollo organizacional esperado.

4) OBJETIVOS
4.1) PROPOSITOS.

El propbsito de establecer objetivos es con el fin de contribuir
al desarrollo y buen funcionamiento de la empresa. Los propdsitos son un
empefio por mejorar, es mirar el futuro, es crear y actuar; si no se tie-
nen buenos propdsitos no se podrd crear y no habrid futuro, quedando todo

desarrollo y crecimiento estancado.
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Por lo tanto, la funcidén de Seleccién de Personal debe tener pro-
pdsitos que contribuyan a crear y actuar para un futuro predecible que se

conseguird con la obtencidn de fines u objetivos predeterminados.

4.2) OBJETIVOS DE LA SELECCION.

Para todo departamento es de vital importancia el establecimiento
de sus objetivos, porque se correria el riesgo de no saber a donde diri--

girse y ademds no contribuiria a la realizacién de los objetivos genera--

les.

Es por esta razon que todo departamento debe establecer sus pro--
pios objetivos y commicdrselos a sus subordinados para que éstos puedan
establecer los suyos, coordiniandose de una manera tal que, colaboren los

unos y los otros en alcanzar los objetivos establecidos.

La funcidén de seleccidn como parte integrante de una serie de fun
ciones de la administracidn de recursos humanos,tiene que contribuir en -
llevar a cabo una eficaz administracidén, por lo cual debe establecer obje-

tivos propios, subordinados a los objetivos generales de la alta Gerencia.

[l objetivo general de esta funcidn es el de dotar a la empresa -
de mejores Recursos lumanos, a través de la actividad de pronosticar que

una persona puede convertirse en recurso humano.

(Qué es recurso humano?. Es lo que satisface una necesidad por
tener caracteristicas de cantidad, calidad y ubicacibn adecuada, y es com

binable o sea, se complementa a otros factores.

Ahora bien, si se dota de estos recursos humanos a la empresa, la




47

funcidn de seleccidn estd operando eficazmente y contribuiri al logro de

objetivos.

A continuacibén se harad menci6n de algunos objetivos particulares

que debe tener ésta funcidn:

1. Cumplir con el objetivo mensual en un 100%.

2. Reducir en un 10% la rotacidn de personal.

. Disminuir un 25% el costo de seleccidn.

. Aumentar un 20% la calidad y eficiencia de la seleccifn.

5. Contribuir en un 100% a alcanzar los objetivos generales de
la organizacioén.

5) FASES DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso de seleccibén se realiza de la siguiente manera:

5.1) REQUISICIONES DE PERSONAL.

Consiste en solicitar un candidato al Departamento de Reclutamien
to y Seleccidén de personal a ocupar un puesto en determinado Departamento.
Esta requisicidn debe estar autorizada y firmada por el gerente del Depar

tamento solicitante como del Jefe immediato superior.

Teniendo la requisicidn autorizada y firmada, entonces se comprue-
ba si existe la vacante o es un puesto de nueva creacién; es también im-
portante que ésta requisicidon contenga las especificaciones y caracteris-

ticas que la persona debe contar para cubrir con satisfacci6n el puesto.

5.2) SOLICITUD

Es un cuestionario que arroja resultados en un tiempo relativamen




48

te corto y sirve para cerciorarse si se reunen los requisitos fundamenta-

les, estos cuestionarios son obviamente de tipo personal.

Para lograr resultados positivos, la solicitud deberd contener 1o

que la empresa quiere conocer acerca del solicitante.

Hay diversos tipos de solicitud, pero la mayoria tiene los mismos

requerimientos, como son:

1. Datos Personales:

a) Nombre

b) Domicilio

c) Fecha de Nacimiento
d) Edad

e) Nacionalidad

f) Estado Civil

2. Escolaridad:
a) Primaria
b) Secundaria
c¢) Comercial
d) Preparatofia o Vocacional
e) Profesional
f) Idiomas

g) Otros

3. Experiencia:
a) Tipo de trabajo que desarrollé.

b) Nombre de la Pmpresa
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c) Fecha de Entrada y Salida a la FEmpresa
d) Sueldo Inicial y Final

e) Razones por las que deja el empleo.

4. Datos econdmicos:

a) Si es hijo de familia y depende econémicamente de sus pa-
dres.

b) Contribuye al sostenimiento de su familia.
c) No depende nadie de usted.

d) Se sostiene usted y a los que dependen de usted

e) Sueldo que pretende ganar.

5.3) - ISTA

La entrevista es una herramienta muy importante para la selec--
cibn, siempre que esté bien manejada, cuando es utilizada torpemente pue-
de pasar a convertirse en un elemento sin importancia y en su caso puede

producir reacciones negativa en las personas entrevistadas.

La entrevista se considera como la relacidén que va a existir en
tre dos personas (entrevistado y entrevistador), en base a una comunica--
cibén oral y con la finalidad de recoger informacién y conocer las actitu-

des, informacidn con la cual se van a tomar decisiones.

Es un medio para evaluar actitudes, conocimientos, habilidad pa
ra expresibén, apariencia, reacciones, etc. la entrevista se correlaciona

con la informacién obtenida de otras fuentes.
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5.3.1.)  ENTREVISTA PRELIMINAR,

Es la que pretende lograr infundir confianza al solicitante, --
permite conocer datos sobre sus problemas actuales y sus motivaciones, da

tos sobre su vida pasada y presente que son datos importantes para fines

de prediccidn.

En este tipo de entrevista si el candidato no cumple con los re

quisitos mds fundamentales, ya no se sigue el proceso de seleccidn.

Si el candidato por si solo decide no continuar el proceso, no
se pasa a las siguientes etapas, esto se debe a que no le interesa el ti-

po de puesto, horario, prestaciones, etc.

5.3.2.) - ISTA PROFUNDA

Esta forma de entrevista es mucho mids detallada que la primera,
por lo mismo,el entrevistador necesitara mis informacién acerca del candi-
dato, con la finalidad de poder orientar o dirigir la entrevita. En esta

clase de entrevista se checan datos que quedaron poco claros durante la -

primera entrevista.

En este tipo de entrevista se debe contar con personal capacita-

do para aplicarla correctamente.

5.3.3.) FASES DE LA ENTREVISTA

A su vez la entrevista se divide en fases que sirven para llevar

y encaminar en una forma secuencial o 1l6gica y en un tiempo determinado la
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la entrevista:

a) Preparacidn: Elaborar preguntas, detectar sobre qué se in--

vestiga, decidir la forma de hacerla,

b) Rapport: Es la fase donde se va a procurar disminuir las -
tensiones del solicitante; en otras palabras, el entrevistador procurari
"romper el hielo'. El no hacer preguntas que pongan a la defensa o en --

mis tensidn al solicitante, serd de mucho beneficio para obtener la infor

macidn deseada.

A manera de romper las tensiones del solicitante, el entrevista
dor podréd explicar las caracteristicas de la organizacién, sus prestacio--
nes, horario, etc. [s necesario que el Rapport se lleve durante todo el

tiempo que transcurra la entrevista.

c) Cima: Es la fase principal de la entrevita, propiamente es
la realizaci6n de 1la misma y a través de la cual se explorard o investiga

rdn las areas a conocer.

d) Cierre: Esta fase se hace con la finalidad de que el solici

tante haga las preguntas que desee y ''quitarse dudas' de la entrevista --

misma.

5.3.4.) AREAS DE INVESTIGACION DE LA ENTREVISTA

Las dreas a investigar que toca la entrevista, se explican a con

tinuacioén:

a) Estabilidad en el empleo: Tiene por objeto detectar su esta
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bilidad o inestabilidad en el trabajo, todo esto es con la finalidad de -

conocer su historia laboral.

b) Escolaridad: Primeramente si el solicitante tiene los sufi
cientes estudios para desempefiar el puesto; en realidad se trata de cono-
cer el comportamiento del solicitante como estudiante, si ha continuado -

sus estudios y el grado miximo de los mismos.

c) Experiencia: Conocer si el solicitante tiene la experiencia

que requiere la vacante o carece de ella, si tiene conocimientos tebricos
o priacticos sobre el puesto, si la experiencia adquirida y el puesto que

va a desempefiar estidn acordes a su vocaci6n profesional.

d) Situacidon Econfmica: Es conocer la situacibén econfmica del

solicitante, si tiene ingresos favorables o desfavorables, si le satisfa-

ce el sueldo y los planes de aumento que se le ofreceria.

e) Antecedentes familiares: Es conocer la situacibn que priva

en el ambiente familiar y detectar la influencia del mismo con el solici-

tante.

g) Actividades Distintas al Trabajo: Es obtener informacitn -

sobre el uso de su tiempo libre y la objetividad que tiene la evaluacibn

de sus metas con relacifn a sus recursos.

5.3.5.) TIPOS DE ENTREVISTA

La gran ayuda que presta la entrevista para satisfacer los re-
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querimientos de personal, hace que se apliquen diversos tipos y que la -

informacidén obtenida sea mis confiable.

Quizds las deficiencias mis importantes en una entrevista puedan
ser:
A) No prepararla.
B) El método empleado en la entrevista por el entrevistador. -
Es por esta razén que nos abocaremos a estos puntos, para

dar a conocer los diferentes tipos de entrevistas.

a) Entrevista libre: Este tipo de entrevista,es una parti

cipaci6n libre del entrevistado, ya que significa hacer preguntas y dejar
hablar, que vaya buscando con esto que se le preste la atencién personal
que una solicitud o una prueba no son capaces de concederle. Se pretende

conocer opiniones preferentemente.

b) Entrevista dirigida: Es aquella donde el entrevistador

podrd obtener informacidén dirigiendo preguntas en base a un plan detalla-
do y en especificaciones acerca del puesto, por lo regular se utiliza un

modelo impreso para no olvidarse del plan a 1llevar. El entrevistador de-
be conocer la técnica para celebrar este tipo de entrevista. Se busca co

nocer hechos biasicamente.

c) Entrevista mixta: Es una combinaci6n entre la entrevis

ta libre y dirigida.

d) Entrevista grupal: Es una forma de entrevistar a varios
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solicitantes, con la finalidad de conocer ciertas actitudes y desenvolvi-
miento de los solicitantes, en donde se puede dar cuenta quien toma pape-

les de liderazgo y otros aspectos en un grupo.

Para mayor objetividad, la entrevista debe realizarla dos o mis
personas o un mismo entrevistador que interrogue o hable con el solicitan

te en varias ocasiones, esto es para tener dos o mis opiniones sobre el -

solicitante.

5.4) INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.

Es otra de las fases del proceso selectivo que consiste en obte

ner informacidn del candidato, acerca del medio donde vive y se desarro-

11a.

Esta investigacion abarca varios aspectos como son:

a) Encuesta Socio-Econémica: Es conocer o determinar el medio

ambiente familiar, su situacidén econfmica y verificar la documentacién --

del solicitante.

b) Antecedentes Laborales: Tiene por objeto visitar las empre

sas en donde el solicitante trabaj6, averiguar el tiempo que estuvo emplea

do, sueldo que percibid, su actuacibn, su conducta, causas de baja, etc.

c) Antecedentes penales: Para obtener esta informacidn es ne-

cesario acudir directamente a la policia o en su caso pedirle al candida-

to una carta de no antecedentes penales que comprueben que el candidato -

no ha cometido faltas.
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d) Investigacidn de Cartas de Recomendacidn: Si éstas se piden

o0 se presentan, €S importante constatar con las personas que las dieron,

la validez de las mismas.

5.5.) EXAMEN MEDICO

La Ley establece que este tipo de examen se aplique en forma --
obligatoria a todos los candidatos, es entonces una obligacién legal y mo
ral para la empresa,el preocuparse por la salud integral de los candida-
tos a ser contratados y por problemas de posibles contagios, como una ga-

rantia para quienes ya forman la empresa.

El tener un individuo en buen estado de salud, le traerd benefi
cio a éste como a los individuos que trabajan en la empresa, obteniéndose

de ellos la mayor disposicibdn para el desarrollo de sus actividades.

Es por esta razbn que la seleccidn debe de tomar en considera--
cién este tipo de examen con el fin de pronosticar que puede ser un recur

so humano para la empresa.

5.6) PRUEBAS DE TRABAJO -

Este tipo de pruebas miden el grado de conocimiento que la per-
sona tiene acerca de los requerimientos y habilidades que se desempefian -

en el puesto.

Un ejemplo de este tipo de pruebas son las de mecanografia, ta-

quigrafia, en las que se toma en cuenta el tiempo y errores cometidos.
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Otro ejemplo, si se va a contratar un contador es importante ha

cerle algunos ejercicios sobre contabilidad, etc.

5.7) PRUEBAS PSICOLOGICAS

Los procedimientos para la seleccidn de personal que se usan ac
tualmente, se han ideado con el propbsito principal de realizar una selec
cidn cuidadosa y adecuada, asi como una debida colocacién de los emplea-
dos. Las pruebas de personal deben ser siempre consideradas como comple-

mento de otros procedimientos de seleccidn.

Las pruebas psicolb6gicas se aplican con la finalidad de medir -
ciertas caracteristicas individuales, por esta razbn,es importante selec-
cionarlas de acuerdo a los fines que en cada caso particular se desean. -
La eficacia de la seleccidon puede incrementarse reduciendo la proporcidn

de aspirantes contratados a una tarea.

Cuando se empieza a aplicar un test,éstos aumentan de valor --
cuando mayor es el nimero de aspirantes entre los que se tienen que esco-
ger, también cuanto mis pequefia es la proporcién de aspirantes contrata--
dos, mis apreciablees el tést. Osea, cuando de 100 aspirantes, por mes, -
se contratan 75 y en el otro mes de 100 se contratan 50 y para el tercer

mes nada mis 25, significa que el grado de afinacidn en los detalles se -

ha mejorado.

5.7.1.) CARACTERISTICAS DE LAS PRUEBAS.

Para que sean satisfactorias las pruebas deben de reunir ciertas
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caracteriasticas que se mencionan a continuacién:

1. Estandarizacién: Es muy importante el grupo al cual se va a
aplicar la prueba, este grupo debe de reunir las mismas caracteristicas -
por ejemplo: ser de una misma regibn, nacionalidad, nivel cultura, etc.
Las condiciones de aplicacifn de la prueba deberdn ser las mismas para to-
das las personas a quienes se les da a resolver.

Si no hay una estandarizacidn se corre el riesgo de exigir aptitudes o ca-

pacidades imposibles de encontrar en los individuos.

2. Validez: Una prueba vidlida es cuando mide lo que espera medir.

Fundamentalmente son cuatro tipos de validez, segiin sean los objetivos o -

finalidades de las pruebas.

a) Validez del contenido: Se investiga el contenido de la prueba

con propdsito de constatar si las situaciones se estédn midiendo.

b) Validez predictiva: Es la investigaci6n de las predicciones -

que se han hecho de las pruebas aplicadas. Esta investigacién se basa en-

confirmar posteriormente si la predicci6n se acerc6 a lo esperado.

c) Validez concurrente: Se averigua hasta que punto los resulta-

dos de 1a prueba se relacionan con algin criterio o norma presente de per-

feccibn o exactitud.

d) Validez constructiva: Se investigan las cualidades psicolégi-

cas que tratan de calibrar las pruebas, tales como: la inteligencia, la in

troversibn, la habilidad, etc.
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3. Confiabilidad: Se refiere al grado de aceptacidn por la demos

tracidon uniforme de datos.

4. Dispersibles: Que muestren diferencias individuales permitien

do clasificar a los examinados en grupos segin su calificacién.

5. Objetivas: Que los resultados no dependan de opiniones perso-

nales, ni de impresiones objetivas de las personas que califican.

Antes de determinar que pruebas van a ser utilizadas para la selec

cidn de personal, es convenivente comprobar su efectividad o validez.

Para comprobar el valor de una prueba para determinado puesto, --
existe un método que consiste en probar a los empleados que tienen experien
cia en determinado trabajo y posteriormente se comparan los resultados de
la aplicacién de la prueba que se haya fijado para el grado de rendimiento

del puesto, si los resultados de las pruebas concuerdan, entonces la prue-

ba es efectiva.

5.7.2.) ASPECTOS MEDIDOS POR LAS PRUEBAS

Las pruebas que se aplican hoy en dia son variadas en razdon de los

diferentes aspectos a medir.

Asi encontramos:

p a) DE APTITUDES: Son aquellas que miden las ha-

S bilidades y capacidades del individuo, ayudan

I do a determinar las posibilidades de éxito en

C el desempefio del puesto y potencialidades.
APTITUD

0/ b) DE RENDIMIENTO: Son disefiadas para medir ---
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bajo circunstancias de tiempo, presiones am-
bientales, etc., las capacidades de ejecutar -
una actividad especifica, pero en el momento -

de la prueba se aplica como un hecho actual.

DE INTELIGENCIA: Miden el coeficiente de inte
ligencia de una persona y valoran tipos de fun
ciones y habilidades intelectuales como son:

Memoria, razonamiento creador o inventivo, con

centracién, atencidn, etc.

DE INTERESES: Sirven para descurbir las prefe
rencias o intereses individuales y asi tener -
una guia de comparacién entre estos, el puesto
y el medio en que se va a desarrollar la per-

sona.

DE PERSONALIDAD: Miden los rasgos de caridcter
del candidato, su ajuste emocional, actitud -

ante el trabajo, ante la autoridad, etc.

5.7.3.) FORMA DE REALIZAR LAS PRUEBAS

a) Pruebas de ejecucifn: Consiste en solicitarle al candidato -

que realice una serie de manipulaciones u operaciones de algunos aparatos

propios del trabajo a realizar.

b) De papel y ldpiz: Es contestar algunas preguntas escribien-

do respuestas, dibujos etc.

c) Orales: Es la contestacién oral de alguna pregunta.
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5.7.3.1) TI: DE REALIZACION:

a) De capacidad: Son aquellas que no tienen 1limite de tiempo pa

ra realizarlas.

5.7.3.2)  APLICACION

a) Grupos: Se aplican a casi cualquier nimero de personas al mis
mo tiempo. Su Gnica limitacién que corrientemente se experimenta, es lo -

que supone el espacio necesario para que los aspirantes estén sentados y

puedan escribir.

b) Individuales: Se aplican solo a una persona y generalmente re

quieren la atencibén total, o casi total, del examinador mientras dura la -

prueba.

Es necesario comentar que para la aplicaci6én de este tipo de prue-
bas cuente con locales apropiados para su mejor aplicacidn. Los locales
deberan estar fuera de todo contacto de la zona de trabajo, esto es con la
finalidad de evitar la distracci6én del examinado. En ocasiones es impor--
tante medir como reacciona el examinado al ruido o distracciones y presio-

nes del lugar ‘''real' de trabajo, o algo simulado a vestibulo.

Es necesario comentar que todo el proceso de seleccién se hace en

forma conjunta y coordinada.

A través de la lectura de este capitulo nos damos cuenta de la re-
lacidn que existe entre una fase y otra, todo es con la finalidad de no de

jar escapar detalles que puedan ser Gtiles para tomar la decisién final.

Si no existiera vsta relacién o complementacién de las fases, es

probable que se dejasen escapar detalles y se podria realizar una seleccién




61

muy subjetiva, cosa que no sucede con la relacién existente en una selec-

cidn técnica que es nuestro tema desarrollado.



CAPITULO III

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
EN LOS DIFERENTES NIVELES
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1) GENERALIDADES

Aunque el reclutamiento y seleccifn se llevan a cabo en todos los
niveles, los procedimientos varian segiin el nivel, es por ésta razén que --
este capitulo se enfoca principalmente a mostrar los procedimientos que se
siguen para llevar estas funciones en tres niveles jeridrquicos: empleado u

operativo, funcionario y ejecutivo.

A continuacién se presenta un organigrama* que nos muestra como se
encuentran distribuidos estos niveles, y por los cuales se puede observar
la importancia que puede tener determinado puesto; de aqui, se considera -
que para determinado nivel, el reclutamiento y la seleccién son diferentes

en cuanto a procedimiento se refiere.

Enseguida se mencionan estos tres niveles, haciendo mencién a su -

funcion, las formas de Reclutamiento y Seleccién:

2) EMPLEADO U OPERATIVO =

- Funcién: Realiza trabajos directamente involucrados en las ac-

tividades bancarias.
- Preparacidon: Bancaria.

- Ejemplos: Mensajeros, secretarias, personal que atiende al ph

blico en el mostrador y personal que maneja documentos.

2.1)  RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento de este nivel se basa principalmente de las si-

guientes fuentes:

*Ver organigrama en la siguiente hoja.
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a) Escuelas y Universidades: Es aqui donde se encuentran candida

tos con una educacibén mayor a la elemental. Es muy comin que estos candi
datos no tengan experiencia laboral y se les tenga que adiestrar y capaci
tar para ocupar determinadas vacantes. Es importante sefialar, la necesi-
dad de ponerse en contacto con los directores de estas escuelas con la fi-
nalidad de que proporcionen informacién sobre los mejores alumos y asi --

poderlos reclutar.

b) Recomendados de los BEmpleados de la Institucidn: Es muy comiin

que el mismo personal recomiende a sus amigos para ocupar puestos vacantes,
si el empleado conoce la capacidad de su amigo puede recomendarlo y asi --

cuidar su propia reputacién dentro de la institucibn.

c) Solicitante Espontineo: Es aquel aspirante que se presenta a

la institucidn con el fin de ocupar puestos, es atraido principalmente por
el prestigio de la institucitn, es importante esta fuente por la iniciati-

va que presenta el aspirante.

Estas fuentes son las mis importantes para llevar el reclutamien-
to en este nivel, se considera que hay mis fuentes de reclutamiento, pero
en estudios realizados, muestran que las mis eficaces son &stas que se --

acaban de mencionar de acuerdo a su orden de importancia.

2.2)  SELECCION

El proceso selectivo que se debe llevar a cabo para este nivel es

el siguiente:

a) Solicitud: La solicitud esti estructurada de tal forma que -

los datos que contenga cubran los requisitos indispensables que se desean
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obtener para ocupar puestos de empleados.

b) Entrevista previa: La forma de realizarla es en forma dirigi-
da, es decir, el entrevistador hace preguntas al candidato con la finali-
dad de buscar hechos. Aqui se conocen antecedentes de estudios, experien
cia laboral y un panorama general de la personalidad del individuo que se

necesita en el puesto vacante.

c) Pruebas psicolbégicas: Es un instrumento que ayuda a completar

el proceso selectivo y que permite conocer ciertos rasgos de inteligencia,

personalidad y aptitudes del candidato.

El tipo de examen que se debe aplicar en este nivel es:

PSICOMETRICO -- INTELIGENCIA Y APTITUDES
PROYECTIVO -- PERSONALIDAD Y ACTITUDES
HABILIDAD -- HABILIDAD Y CONOCIMIENTOS

A continuacibn se di el nombre de algunas pruebas que miden lo an

teriommente dicho.

PRUEBA ASPECTOS A CONOCER MIDE

Dominds Capacidad de observacifn y razonamiento Coeficiente in-
' telectual.

Revised Beta Capacidad observacidn, razonamiento, -- Coeficiente in-
Examination asociacién. telectual.
Inventario Responsabilidad, estabilidad emocional, Rasgos de perso
de sociabilidad. nalidad.
Personalidad
Frases Actitudes hacia la madre, padre, unidad Rasgos de perso
Incompletas familiar, amigos, conocidos, temores, - nalidad a tra-

sentimientos de culpa, actitud hacia el vés de sus acti
pasado, futuro, metas. tudes.
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Habilidades Formacién de conceptos; relacién de Habilidad y cono
conceptos, razonamiento numérico, - cimientos genera
percepcién y comprensién de imdgenes les.
visuales.

d) Entrevista profunda: La realizacifn de este tipo de entrevis-

ta se hace abiertamente y en la cual se busca principalmente opiniones y -
actitudes del entrevistado, en este tipo de entrevistas también se busca

aclarar aspectos que no quedaron muy claros en la primera entrevista. ---
Cominmente esta entrevista la realizan dos personas que pueden Ser un psi-

cblogo y el jefe inmediato que lo solicita.

e) Antecedentes: Su objetivo principal es verificar la informa-

cidn y experiencias que se hayan sefialado (entrevistas, solicitud, etc.)

e.1) Encuesta Socio-Econfmica: Es una encuesta que se hace acer-

ca de la estabilidad econfmica, se hace con la finalidad de ver las condi-

ciones actuales de vida en forma individual y familiar.

e.2) Antecedentes laborales: Es una informacibn relacionada con

sus diferentes trabajos, puestos, salarios y comprobar la experiencia ad-

quirida en ellos.

e.3) Antecedentes penales: Es importante para la institucién ban

caria el constatar que el aspirante no tenga este tipo de antecedentes por

el tipo de trabajo que desarrollari.

f) Examen médico: Es una disposicifn legal el realizar este exa

men en todas las instituciones, ya que es de vital importancia conocer el
estado fisico del candidato a contratar, pues contratar a una persona con

mala salud traeri problemas a sus compafieros y a la institucidn.
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3 FUNCIONARIO

Funci6n: Supervisar las labores operativas, administrativas y con

tables que se realizan en sucursales y departamentos.
Preparacién: Bancaria, operativa y administrativa.

Ejemplos: Contadores, subcontadores, auxiliares de gerencia, ana-

listas de créditos, etc.

3.1) RECLUTAMIENTO.

Para este nivel jerdrquico se ha encontrado que las fuentes mis co

mmes son las que a continuacifn se describen en orden de importancia:

a) Ascenso de su personal: Es muy com{in para este tipo de vacan-

tes que el candidato surja dentro de la misma institucién por medio de as-
censos, ya que esta fuente ayuda bastante a elevar la moral de sus emplea-

dos, a esto también se le conoce camo pramocién del personal.

b) Pirateo: Muy frecuentemente los candidatos son trafdos de ---
otras instituciones, estos candidatos ven un futuro mis amplio, una remme

racién mias alta, etc.

c) Asociaciones profesionales: Le proporcionan a la institucién

personal profesional con experiencia laboral.

d) Universidades y Escuelas Profesionales: Esta fuente proporcio

na personal con mayores conocimientos cientificos, técnicos y con experien
cia en la prictica del aprendizaje y es aqui donde surgen con mds frecuen-
cia personal que por sus caracteristicas y.conocimientos puedan con una ca

pacitaci6n buena, ocupar puestos de altas responsabilidades.
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3.2)  SELECCION

La seleccibn para este nivel se hace de la siguiente manera:

a) Solicitud: Estd constituida especialmente para obtener infor-

macibén de candidatos que pueden cumplir los requisitos indispensables que

se requieren para este nivel.

b) Entrevista previa: La realizacibén de este tipo de entrevista

se 1lleva a cabo en forma dirigida y en donde se tiene contacto por primera
vez con el candidato, obteniéndose informacidén acerca de su experiencia, -

personalidad, don de mando, etc. -

c) Pruebas psicolfgicas: El tipo de examenes que se aplican a --

este nivel son:

PSICGMETRICO --- . INTELIGENCIA
PROYECTIVO --- PERSONALIDAD
APTITUD --- CAPACIDAD Y HABILIDAD

A continuacién se da el nombre de algunas pruebas que miden lo an-

teriomente dicho:

PRUEBAS ASPECTOS A CONOCER MIDE
Autobiografia Objetivos y motivaciones, evaluacién de Desarrollo de la
su propia imagen. personalidad
Rosenzweig Actitudes, frustacién, integraci6én y po Tolerancia, con-
sicién, social. trol emocional.
Inventario Logro, afiliacién, agresi6bn, autonomia, Rasgos de perso-
de 1a perso- dominancia, resistencia, impulsividad, nalidad a través
nalidad de interés por los demis, orden, humoris- de sus gustos y
Douglas N. mo, reconocimiento social, conocimien- sentimientos.

Jackson. to intelectual, verdad.
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Firo B. Actividad y necesidades del medio, Conducta en el am
relaciones efectivas y sociales. biente del traba-
jo.

d) Entrevista profunda: Se lleva a cabo en forma libre, en donde

se da al aspirante la oportunidad de expresar libremente lo que el desee.
Bisicamente se hace para conocer la preparacién e investigaci6n del aspiran
te. Las personas que realizan éstas entrevistas pueden ser dos o tres, las

cuales pueden ser psicblogos, supervisores o jefe inmediato.

e) Antecedentes: La investigaci6n de antecedentes es por lo regu-

lar que el candidato presente su Curriculum Vitae, conteniendo sus antece-

dentes laborales e investigaciones realizadas.

f) Examen médico: Es de vital importancia que este examen se --

aplique a los candidatos, ya que hay casos en que por ser personas que han
trabajado en otras empresas, no se les aplica &ste examen porque Se cree -

que ya otros lo hicieron y asi se corren ciertos riesgos por negligencia -

de las instituciones.

4) EJECUTIVO.

Funci6én: Realiza actividades de apoyo utilizando conocimientos --

especializados.

Preparaci6én: Especialistas o profesionales.

Ejemplos: Directores, Subdirectores, Gerentes Generales como: --

Personal, Finanzas, Organizaci6én, Mercadotecnia, etc.

4.1) RECLUTAMIENTO:

Las fuentes de reclutamiento para este nivel son las mismas que se




71
llevan en el nivel funcionario.

Es importante mencionar que en nuestro medioc es muy comin el pira

tear personal de otra institucidn.

Para evitar lo anteriommente expuesto es mejor buscar una coopera-
cién entre las instituciones, de orientar al personal que se reclutd y se-
lecciond, a prestar sus servicios en otras instituciones donde si reuna los
requisitos que ahi se pidan, dando con esto al cumplimiento de uno de sus
objetivos principales como lo es el objetivo social, con esto,se evita el -

problema de piratear y permitiri elevar el prestigio de las instituciones.

4.2) SELECCION

La seleccibn para este nivel se debe hacer de la siguiente manera:

a) Solicitud: Debe ser diferente a las dos anteriores, ya que es

te nivel requiere de personal muy especializado.

b) Entrevista previa: La realizan personal que esti en altos ni-

veles y se hace en forma dirigida por una persona.

c) ' Pruebas psicolbgicas: Los examenes también son importantes en

su explicacibén en este nivel, por lo regular son:

PSICOMETRICO INTELIGENCIA
PROYECTIVO PERSONALIDAD
APTITUD -- CAPACIDAD Y HABILIDAD

A continuacibn se dan los nombres de algunas pruebas que miden lo

anteriormente dicho:

PRUEBA ASPECTOS A CONOCER MIDEN

Wais Memoria, asociacién de experiencias, C.I. Verba., C.I.
razonamiento, comprensién, verbal, - de ejecucibn,
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organizacién de conocimientos, -- C.I. Total
formacibén de conceptos, retencidn,

concentracién, atencién, desarrollo

de lenguaje, coherencia, planeacién,

etc.

MMPI Manipulacidn por el sujeto con la in Rasgos de persona
tencidén de dar una muy buena imagen. lidad.

MACHOVER Se utiliza para correlacionar la in- Rasgos de persona
formaci6n con la obtenida en el MMPI lidad.

CRITERIOS Criterio para supervisar personal y Habilidad

DE deficiencias sobre lo mismo.

SUPERVISION

d) Entrevista profunda: Se hace en forma abierta y en la cual el

aspirante debe mostrar amplios conocimientos, preparacién, personalidad, -

etc. las personas que realizan ésta entrevista son dos o tres que ocupen

altos niveles jerirquicos.

Los antecedentes y el exidmen médico también se deben de llevar a

cabo en este tipo de nivel.

No 1levar a cabo lo anteriormente dicho, por tratarse de este ni-
vel, se estaria llevando a cabo una inadecuada seleccifén que repercutiria

al desarrollo de 1la persona y a la institucién.

4.3) ADQUISICION DE PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES

En los niveles de funcionario y ejecutivo se coment6 existencia -
de 1la pirateria o de cambios de personal en busca de mis amplitud en los -
campos de accifn.

Ahora bien, cuando existe €ste tipo de acciones es muy comn que -
el proceso selectivo no se lleve a cabo en todos sus pasos con el candida-

to, porque se cree que seria perder tiempo y dinero.
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Cierto es que al seleccionar personal de otras instituciones se --
cree que porque un candidato desarrolla todas sus actividades satisfacto-
riamente en la instituci6n donde trabaja, en otra institucién también la -
desarrollara, corriéndose cierto riesgo de no lograrlo, porque en otra ins
titucidn hay otras politicas, autoridad, medio ambiente, sistemas, etc., -

que pueden en determinado momento afectar al candidato.

Es por esta razén que si se debe realizar el proceso selectivo con
este tipo de personal con la finalidad de pronosticar un recurso humano pa

ra institucibn y el beneficio sea para ambos.

Vamos a explicar porqué es importante el proceso selectivo en es-

tos niveles, apoyandonos en lo que nos ensefia 1a ventana de Johari.

Explicacibn:
I. El primer cuadrante representa 1o que el candidato muestra a

la institucibn, lo que se conoce acerca de é1.

II. El segundo cuadrante es aquello que la institucién conoce del

candidato sin que €1 lo sepa, por lo regular son investigaciones que se ha

cen acerca de é1.

III El tercer cuadrante es lo que el candidato no muestra 6 ense-

fia, pudiendo ser cosas intimas o negativas de él.
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IV. El cuarto cuadrante es lo que el candidato no sabe de &l mis-

mo, ni la institucién lo sabe.

Para que el primer cuadrante se agrande, es necesario aplicar las
entrevistas, pruebas psicolfgicas e investigaciones a fin de descubrir al-

go oculto del candidato y disminuir en lo que sea posible los cuadrantes

II, III y IV.

A medida que se conozca mis al candidato, se podri pronosticar si
puede ser un recurso humano para la institucifn. A su vez al candidato se
le debe permitir que conozca mis la instituci6n para que deduzca si es com
binable con sus factores y 'estmcturas, y decida ingresar a ella en caso -

de que le sea interesante y campo propicio para su carrera.

Hay un punto importante que sefialar en la seleccibn respecto a los
niveles operativo, funcionario y ejecutivo. Es muy camfn que la selecci6én
se haga igual, con el mismo procedimiento, sin importar a que nivel se ---
orienta el candidato siendo esto un error, puesto que existen funciones y
responsabilidades diferentes entre los niveles, mas afin, deben en ocasiones
ser diferentes los pasos aplicados en un mismo nivel, ya que se debe de to
mar en consideraci6n el puesto (en el capitulo de Selecci6n se tocb el --

punto de Requerimientos del Puesto), para poder aplicar el tipo de examen
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correspondiente de acuerdo a las caracteristicas del mismo. Por ejemplo,
no es lo mismo un puesto de técnico analista a uno administrativo que se
pueden encontrar en un mismo nivel en el departamento de organizacién y --

sus examenesy procedimientos de seleccidn deben ser diferentes.

De aqui se desprende la idea de tomar en consideracidén el puesto-
en cualquier nivel para hacer mejor el prondstico de dotar a la empresa de

un recurso humano.




CAPITTULOWN

CONSIDERACIONES PRACTICAS
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1)  DETERMINACION DEL UNIVERSO

El estudio se realizd en el Distrito Federal porque es en esta --
ciudad donde se encuentran situadas la mayoria de las oficinas matrices de
las instituciones bancarias. Y donde se realizan la mayor parte de las -
funciones relacionadas con los recursos humanos y entre ellas el recluta-
miento y seleccién de personal. Considerando que de los 120,000 empleados

bancarios el 50% se concentran en esta ciudad.

En el Distrito Federal existen 32 instituciones bancarias, siendo

éste nuestro universo determinado y en el cual se ha realizado la investi

gacion.

2) DETERMINACION DE LA MUESTRA

En la realizaci6n de la encuesta el sector financiero sufri6 um -
cambio en su estructura que provocd que en la determinacién de la muestra
que se hizo al azar, se programbd encuestar a bancos de depbsito y miilti-
ples, y en el transcurso de la investigacifn todos se convierten en banca
multiple. La muestra obtenida fue de 14 instituciones bancarias, siendo
un 43.75% del universo escogido; haciendo menci6n que en la muestra Se en
cuentran las instituciones mis representativas de la banca en México, las

cuales tienen mis del 50% de empleados de nuestro universo.

Es importante sefialar que si en la muestra no aparece mis del 50%
se debe a que algunas instituciones no puedieron cooperar por alguna cir-
cunstancia, pero la muestra obtenida consideramos que es vidlida por el --

porcentaje anteriormente expuesto.

Es necesario mencionar que en este estudio se encuentra otra inves
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tigacibn realizada por la Asociacién de Banqueros de México, a nivel na--
cional sobre los mismos temas de reclutamiento y seleccidn. Funcionarios
de la A.B.M. nos permitieron intervenir en la elaboracién de la encuesta
y en la recepcibn y tabulacién de ésta,con el objetivo de comparar y com-

plementar la investigacién de 1la tesis.




3)

ELABORACION DEL CUESTIONARIO
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ENCUESTA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Empresa

Domicilio

Fecha de entrevista

Esta encuesta la realizamos como parte de nuestra tesis profesio-

nal sobre el titulo de referencia, por lo cual agradeceremos su colabora-
cidn.

Posteriormente le enviaremos el concentrado de esta encuesta.

1. Su departamento cuenta con algiin método especial para llevar a cabo el

reclutamiento de personal.

SI () NO ()

2. De las siguientes fuentes de reclutamiento , Cudles utiliza ?
( ) Agencias de colocacién.
( ) Bolsa de Trabajo.
( ) Sindicatos.
( ) Escuelas y Universidades.
( ) Anuncios en medios publicitarios.
( ) Anuncios en la entrada de la compaiiia.
( ) Recomendaciones o referencias
( ) Ficheros de Solicitudes

( ) Recomendacién de los empleados de su compafiia.

. Cuil es la que considera mis efectiva ?
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3. ¢ Siguen el mismo procedimiento para el reclutamiento de personal a tg_'

tos los niveles jerarquicos?

SI () NO ()

4. ¢(Realizan estudios sobre el mercado de trabajo?

SI () NO ()

5. ¢ Cuentan con algiin presupuesto para gastos de reclutamiento?

SI () NO ()

6. Las solicitudes de empleo que utilizan fueron formuladas por:

( ) Lla propia empresa
( ) Printaform

( ) Otras

7. ¢Quién es el encargado de realizar el proceso de reclutamiento?

8. Para seleccionar el personal, (Qué clase de entrevista hacen?

( ) Libre.

( ) Dirigida.



(
(

10.

1.

12.
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)} Mixta

)} Grupal

Se aplica la entrevista a todos los niveles
SI () NO ( )

Porqué razédn:

{Qué se busca en la entrevista principalmente?
( ) Motivacién o interés
( ) Actitudes

( ) la persona adecuada al puesto.

En orden de importancia y con numeracidén progresiva iqué es lo que va

loran en la entrevista?

Conocimiento del puesto.

Educacidén

Apariencia fisica

Correccidén en el vestir

Aspectos sociales de comportamiento
Modo de hablar y expresitn.
Vocabulario

Capacidad de conversacidn

Salud y energia

e N e N e T e T e T T e e e T e
[ N Y N W e S T A S

Motivacidén para el trabajo

4Es confiable la entrevista?

S () NO ()




13.

14.

15.

16.

17.

18.

83

Porqué razén:

JQué tipo de exdmenes aplican a los aspirantes?
( ) Psicométricos
( ) Proyectivos

( ) Otros

¢A qué nivel se aplican este tipo de exdmenes?

:Disponen de un local apropiado para recibir, entrevistar y examinar

a los aspirantes?

SI () NO ()

De acuerdo con su sistema de seleccién, la decisibén del examen psico

métrico es definitiva para la contratacién del personal.

SI () NO ()

Porqué razdn

{Quién es el encargado de seleccionar?

iSolicitan documentos adicionales antes de contratar al nuevo emplea

do?

SI () NO ()




19.

20.

21.

22.

23.
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Acta de nacimiento
Cartilla

Cartas de recomendacién

Registro IMSS

Registro federal de causantes

)
)
)
) Fotografias
)
)
)

Comprobante de estudios

Como requisito previo a la contratacién practican examen médico.

st () NO ()

i(Realizan alguna investigacidn previa al contrato?

SI () NO ()

¢(En caso afirmativo qué tipo de investigacidn?
() Antecedentes de trabajo.

( ) Investigacidn socio-econdmica
)

Referencias personales

(Es importante para usted, el estado civil de los candidatos?

SI () NO ()

Porqué razoén

iHacen promociones con su mismo personal para los puestos vacantes?

SI () N ()

(Cuil es el promedio mensual de rotacién de personal?
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24, A qué nivel se da mis la rotacidn de personal?

25. ¢(Quién es el que toma la decisidn final para la contratacion del per

sonal?

26. Namero de empleados

27. Observaciones o comentarios generales :

Si desea puede escribir su nombre

MUCHAS GRACIAS




3.1

CUESTIONARIO DE LA
ASOCIACION DE BANQUEROS DE MEXICO
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Remitiv'o a-

Asceiacion de Bangueros de México, A.C.,
San tuan le Letran Nao. 2, piso 19,
MO L) DL

At'n. de la Sub-Comisidn de Seleccidn de Persona y/c
Nenavtamento de Asesoria en Recursos Humanos.

Muy sefiores nuestr,s:

F.l siguiente cuestionario tiene como finalidad conoce
los procedunicentus, organizacidn, dependencia, jerarquia v magnitud de
las [unciones de seleccién de personal en su institucién a cfecto de que
la Asuciacién de Banqueros de México pueda mejorar sus servicioz y -
oricntaciones hacia las instituciones asociadas en esta materia.

Le suplicamos marcar sus respuestas o anotarlas en -
los ¢spacios para eilo destina‘dos.

1. INFORMACION GENERAL

Nombre de la Tnstitucién:

Clase J: istitucsdn: l I Banca Miltiple

D Banco de Depésito
I Hipotecaria
l Financiera

NdIe G tots' de empleados

Banzu Capualizador
Afianzadora
Unién de Crédito

Almacén de Depdertn

RENR

", Peisonal Urbans (Matric y Departamentos) . Personal en Sucursales

Sucursales !Yrbanae Sucursales forfneas

2.  ORGANIZACION DEL ARFA QUE TIENE A SU CARGO LAS FUN-
CIONES DF: PERSONAL
v

A) Nombre del Area:

B) Denominacién del puesto el titular:




' Nivel serdrquicn del tiwe'ae:

”’
DI Que furcione s reabiza o' 3-ea de personal:

F) Cudles ntras ajenas al 4rea de personal estan a cargo del titu-
lar:

F' " Nimero de personas que integran el 4rea de personal:

INFORMACION SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

A) Cuentan con politicas de administracién de personal definidas:
() SI ( ) ESTCTRITAS ( ) VERBALES () NO

13}  Cuentan con politicas sobre seleccién de personal: ( ) NO
() SI, breve descripcién de las mismas:

(:) Para atraer solicitantes de empleo a la institucidn:

{ )} Atienden recomendados de la clientela.
( ) Atienden recomendados del personal.
( ) Atienden al golicitante espontineo.
( )} Colocan anuucios en la prensa solicitando empleados.
{ ) U'tilizan los scervicios de Bolsas de Trabajo Cudl y con -
qué resultadn 7 Buenos Regulares Malos
{ Y Asociacién de Banqueros de () () { )
México
e () () ()
() () ()
—_— —_— () () ()
Otras fuentes de reclutamiento: L e
D) Para hacer la seleceron de personal utilizan:
{ ) SHlicitad de emplen ( ) Investigacidn de antece--
1V Fntrevistas dentes penales
t )} Prucbas ( )} Cartas de recomendacién
( ) Investigacion de anteceden () Visita al domicilio del so
tes laborales licitante
{ ) i.ncesta socio-ceandimica () Exdmencs médicos

) Otros clementos:

88
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F)

Gy

)

I

I)

89

; Qué tipo .l pruebas o vxdmenes utiliza ?

121 trdmite para la scleccidn de personal ge aplica ea forma: -
{ ) Permancnte ( ) Solo cuando se presenta alguna vacante

. Qué tipos de Contrato de Trabajo realizan con su personal ?

Personas que solicitan empleo al afio en la oficina matriz:
Sucursales: Total:

I.a scleccién de personal se haze en:
( ) QOficina matriz ( ) Regionales ( ) Sucursales fordaeas

Contratan algiin servicio con despachos de asesoria externa:
() NO ( ) SI, con:
para seleccionar personal para los puestos de:

ORGANIZACION DEL AREA DE SELECCION

A)

1)

C)

D)

)

)

¢ Qué puesto tiene la persona encargada de Seleccidn ? (puesto
vy nivel)

¢ Con qué profesién y,/ 0 esstudios especializados cuenta ?

- —— o — e

Puesto del jefe inmediato del encargado de la seleccidn: (puesto
y nivel)

¢ Quién autoriza la contratacién ? (puesto y nivel)

— i e - ————— o r—————.

¢ Quién autoriza la creracibén o cancelacién de puestos ? (puesto
y nivel)

I -

— - —— -—

¢ Existe algin programa para la cobertura de vacantes qu-» vaya
relacionadn con la promocidn de empleados de niveles inferio- -
res ? () NO () Sl, y consiste en:

— - a—— — — e s ———




5.

o)

H

}

Conticatar cate cualdrn 9y ge realiza seleceidn on suacursales o -
vopionaled:

A Pueate de las poosvopas ae recdizan seleccidn de personat:

1 5 ; .’ .
hY Preparacion con que cuentan:

- Y L A & 4 . .
<) Reciben orientaciones, cursos o asesoria de la oficina ma--
trise { ) NO () SI, v consiste en:

Proce-l'miento que sc sigue en sucursales (en caso de gue saa

diferente):

COMENTARIOS FINALES

A

>
g

; Qué beneficios reporta, de acuerdo a su criterio, la selec- -
c16n de personal en su empresa ?:

\
0
iy
jort
~
o«
&
-
joty
o
=
"
2.
-
(o9
-
(o
-~
o
o
Wn
|‘§
—
(A
0
(¢]
o
[8)N
jo
[o R
[t}
—t
T
]
-1
(/]
<
3
»
—

— - ———

. Descaria contar con servicios de Asesoria de 1a Asocaacion -
de Bangueros de Mexico ? () SlI ({ ) NO
sca en el Interior dr la Repdblica:
(y SL () NO)

(en caszo de gue -
¢, dezl Centro Bancario ? - -
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D) ; Qué serv'cins le gustaria que le proporcionaran ? .

MUCHAS GRACIAS POR SU AYUDA

Nombre de la persona que rindidé la informacidn :

Puesto que ocupa

FECUIA:

e et et ————




4)

ANALISIS Y TABULACION DE LA

INFORMACION OBTENIDA
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CONCENTRADO DE LA ENCUESTA REALIZADA
SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN
LA EMPRESA BANCARIA DE MEXICO
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INVESTIGACION
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INSTITUCION §§5é gé CIVIL PERSO- | DE 5 o D
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4.1) ANALISIS Y TABULACION DE LA INFORMACION
OBTENIDA A NIVEL NACIONAL.

97



RESUMEN DE INFORMACION SOBRE LA ORGANIZACION Y ACTIVIDADES DE PERSONAL
EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS,
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5) INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

En este punto daremos a conocer los resultados obtenidos de la en-
cuesta, haciendo mencidén que posteriormente se encuentran las grificas ---

correspondientes.

Grafica No. 1: Método Especial de Reclutamiento.

La grafica muestra un 100% 1o cual indica que cada institucién --
tiene un método o sistema especial para llevar a cabo la funcién de reclu-

tamiento.

Grafica No. 2: Fuentes de Reclutamiento.

La encuesta en esta pregunta arrojé 1os siguientes resultados, sien

do las principales fuentes:

- Recomendados de la compaiiia 100%
- Recomendaciones o referencias 93%
- Escuelas o Universidades 93%

Otras fuentes menos importantes:
- Bolsas de trabajo 64%
- Ficheros de solicitudes 64%

Hay otras fuentes que no son muy utilizadas como:

- Anuncios en medios publicitarios 43%
- Agencias de colocacién 21%
- Amuncios en la compaiiia 7%

Todas las fuentes mencionadas, dependen del nivel jerdrquico que -

se vaya a reclutar (ver grdfica No. 25 Encuesta Nacional).

Grafica No. 3: Procedimiento de Reclutamiento en los Diferentes
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Niveles.

Es de vital importancia el procedimiento que se siga para reclutar
personal en los diferentes niveles, la grifica muestra que el 64% de las -
instituciones usan el mismo procedimiento para reclutar candidatos en los
distintos niveles y un 36% usan procedimientos diferentes dependiendo del

nivel en que se tenga la vacante.

Grafica No. 4: Estudios sobre el Mercado de Trabajo.

Es muy importante la realizacidn de estudios sobre el mercado de -
trabajo, porque sirve como punto de partida para saber qué tipo de perso-
nal se va a reclutar, la griafica muestra que un 71% si realizan dichos es-

tudios y el 29% no lo realizan.

Grafica No. 5: Prespuesto para Gastos de Reclutamiento.

Es muy importante contar con un presupuesto para llevar a objeti-
vos deseados, la griafica establece que el 86% si cuentan con dicho presu-

puesto y un 14% no cuentan con presupuesto.

Griafica No. 6: Solicitud formulada por la Institucidn.

La solicitud es un cuestionario que debe estar bien estructurado,
ya que de ésta,obtendremos los requisitos indispensables de acuerdo a las
necesidades de cada institucién. En la griafica se ve que el 100% de las

instituciones elaboran sus propias solicitudes.

Grifica No. 7: Aplicacién de la Entrevista a Todos los niveles.

La entrevista es una herramienta indispensable para llevar un buen
proceso selectivo, la cual debe aplicarse a todos los niveles jerirquicos,

asi vemos que en un 100% esta entrevista es realizada para selecciomar per
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sonas de cualquier nivel. (Ver grdfica No. 26 Encuesta Nacional).

Grafica No. 8: C(Clase de Entrevista.

La forma de aplicar la entrevista varia en la banca, debido a las

diferentes politicas existentes por lo tanto observamos que:

- Entrevista libre 43%
- Entrevista dirigida 43%
- Entrevista mixta 43%
- Entrevista grupal 7%

Grafica No. 9: Que se busca en la entrevista.

En la mayoria de las instituciones bancarias 1a inquietud princi-
pal al realizar la entrevista es el descubrir ciertas caracteristicas del

candidato encontriandose estos resultados:

- La persona adecuada al puesto 93%
- Actitudes 50%

- Motivacién e interés 50%

Grdfica No. 10: Confiabilidad de. la entrevista.

El grado de confiabilidad de la entrevista en cada institucidn no
lo podemos definir, pero si establecemos que a la entrevista se le tiene

confianza en la banca. El resultado de lo anterior es del 100%.

Grdfica No. 11: Tipo de examen.

El tipo de exdmenes que se realizan estin contenidos en esta gri-
fica, asi vemos que en un 93% sf realizan exdmenes psicométricos, un 71%
proyectivos y un 79% aplican otros exdmenes (conocimientos) (Ver grifica

No. 27 Encuesta Nacional).
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Grifica No. 12: Cuentan con Local apropiado para Seleccionar.

El contar con locales apropiados para hacer la seleccién de perso-
nal es muy importante para que csta funcidn de resultados satisfactorios,

las instituciones bancarias conocen esto y todos tienen instalaciones ade-

cuadas 100%.

Grafica No. 13: Es definitivo el Examen Psicométrico para la con--

tratacion.

El 57% de las instituciones encuestadas si toman como definitivo
el examen psicométrico para contratar y el 23% no lo consideran decisivo,

sino como una ayuda en el proceso global selectivo.

Grafica No. 14: Documentos que se solicitan

Los documentos adicionales que se piden son con la finalidad de ve

rificar datos ya obtenidos. Entre los principales encontramos:

- Acta de Nacimiento 100%
- Registro del I.M.S.S. 100%
- Comprobante de estudios 100%
- Cartilla 93%
- Registro Federal de Causantes 93%

Otro también es tomado en cuenta, pero con menos importancia es:

- (Cartas de recomendacidn 71%

Grafica No. 15: Realizan Examen médico.

Es muy importante la realizaci6én del examen médico para garantizar
que se tendrd personal saludable. En el caso de las instituciones banca-

rias lo aplican en su totalidad, debido a que es una disposicién legal ---
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(100%). (Ver grafica No. 27 Encuesta Nacional).

Grafica No. 16: Investigacidn previa.

Antes de contratar al personal se realizan ciertas investigaciones

la grafica muestra los siguientes porcentajes:

- Antecedentes de trabajo 93%
- Investigacidn socio-econfmica 93%
- Referencias personales 57%

Datos que son importantes verificar para el mejor conocimiento del candida

to. (Ver grafica No. 26 Encuesta Nacional).

Grafica No. 17: Es importante el estado civil.

La importancia del estado civil de los candidatos varia, el 43% lo

consideran importante y para el 57% restante no es importante.

Grafica No. 18: Hacen promociones con su personal.

La promocién en el personal es importante para cualquier organiza-
cidn, puesto que permite mantener en alto la moral del individuo al saber
que puede ir ascendiendo de nivel jerdrquico. El dato que arroja esta gra

fica nos dice que si hacen promociones el 93%. (Ver grafica No. 32 Encues

ta Nacional).

Grafica No. 19: A que nivel se da mds la Rotacién de Personal.

La rotacién de personal es muy significativa porque refleja la mo-
ral del empleado y sus niveles de integracién, ademids de como se estd rea-
lizando el proceso selectivo en las instituciones. Esta grafica muestra -

que el 79% se da en el nivel operativo y un 21% en los otros niveles.
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Grifica No. 20: Quién es el Encargado de Reclutar.

La funcidén de reclutamiento debe estar en manos de personas espe-

cializadas, la gridfica nos hace ver quien lleva a cabo esta funcién:

- Jefe de Departamento 43%
- Comité 21%
- Otro 21%
- Supervisor 14%

Griafica No. 21: Quién es el Encargado de Seleccionar.

El encargado de seleccionar debe tener estudios y conocimientos --

que dicha funcién requiere y quien lo realiza es:

- Psicélogo 29%
- Jefe 29%
- Equipo 21%
- Otro 21%

Grafica No. 22: Quién es el Encargado de Contratar.

El que decide la contratacién una vez terminado el proceso selecti

vo es: (Ver griafica No. 26 Encuesta Nacional).

- Jefe 50%
- Gerencia 29%
- Otro 21%

5.1) INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS A NIVEL NACIONAL.

Griafica No. 23: Politicas de Personal.

Para poder alcanzar objetivos establecidos, es necesario fijar po-

liticas bien definidas, de aqui, que es necesario tenerlas por escrito pa-
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ra no desvirtuar informacién. Esta grafica muestra en nimeros relativos -
si se llevan politicas diciéndonos que en un 54% son escritas, 29% verba-
les y un 17% no contestaron entendiendo por esto que en algunas institucio

nes ni establecen sus politicas.

Grifica No. 24: Politicas de Seleccidn.

El 90% representa que la mayoria de las instituciones si tienen po
liticas de seleccidn, esto demuestra que estdn siguiendo ciertos lineamien
tos para alcanzar resultados esperados, el 10% que aparece no cuentan con

dichas politicas corriendo el riesgo de no alcanzar resultados 6ptimos.

Grafica No. 25: Fuentes de Reclutamiento.

Las fuentes con mayor porcentaje son:
- Recomendados de personal 98%
- Solicitante espontianeo 95%

En un porcentaje menor aparecen:

- Recomendados de clientes 66%
- Anuncios en prensa 34%
- Bolsas de trabajo 34%
- A.B.M. 12%

Grafica No. 26: Seleccifn.

la grdafica establece los pasos del proceso selectivo.

- Solicitud 100%
- Entrevista 98%
- Antecedentes laborales 95%

- Encuesta socio-econfmica 73%
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- Visitas a domicilio 59%
- Cartas de recomendacidn 93%
- Antecedentes penales 51%

Esta grafica refleja como se estd llevando la funcién de seleccién en las

instituciones bancarias del pais.

Grafica No. 27: Exdmenes de seleccién.

La grafica sefiala el tipo de exdmenes realizados y el porcentaje -
alcanzado es de_: Examen Médico 100%, examen psicométrico 63%, habilidad
51% y examen proyectivo 29%. Estos exdmenes son también herramientas del
proceso selectivo que convinados con la grifica anterior nos dan una idea

de la realizacidn de dicha funcién en la Banca de México.

Grafica No. 28: Tramite de seleccion.

El tramite del proceso de seleccién debe ser continuo y no solamen
te cuando se presenta la vacante, debido a que se tendrin candidatos a ocu
par puestos en el momento en que se requieran y esto reflejarin una buena
planeacién de Recursos Humanos. La grafica muestra como se lleva a cabo -
este tramite: En un 80% se lleva permanentemente y un 20% solo cuando hay

vacante.

Grafica No. 29: Contrato de trabajo.

El tipo de contrato de trabajo que se lleva a cabo en las Institu-
ciones Bancarias, esti contenido en esta gréficé. Reflejando un 63% por
contrato por tiempo indeterminado y un 37% por contrato temporal, mencio-

nando que el contrato indeterminado es por ley.
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Griafica No. 30: Donde Realizan la Seleccién.

La expansi6n de la banca a nivel nacional, le obliga a incrementar
sus necesidades de personal es por esta razdn que el proceso de seleccién
se tiene que hacer en diferentes ciudades del pais. En la presente grafi-
ca se ve que en un 88% se selecciona en la matriz, un 22% en regionales y

un 54% en oficinas forineas.

Grdfica No. 31: Contratacién de Asesoria FExterna.

La contratacidn de asesoria externa en cuanto a seleccidn se refie
re, se refleja en esta grafica mencionando que un 80% no contratan agencias
o despachos externos y solo un 20% si contratan éste servicio. (Se consi-
dera asesoria externa la realizacién de pruebas y entrevistas por parte de

profesionales que no pertenezcan a la institucién).

Grafica No. 32: Relacidn de Promocién con Seleccidn.

La relacidn existe desde el momento en que haya varios candidatos
en la institucidn para ocupar la vacante. Asi vemos que en un 59% si rela

cionan la promocidn con selecci6n y un'41% no 1o relacionan.

Grafica No. 33: Nombre del Area.

La organizaci6n en las instituciones es muy variada y esto se debe
principalmente a sus necesidades, objetivos y politicas. La presente gri-
fica muestra que un 34% se le denomina departamento de personal, el 20% 1o
1lama Administracién de Recursos Humanos, en un 22% se le da el nombre de

Gerencia, otro 22% le da otros nombres.

Griafica No. 34: Denominacién del Puesto Titular.




110

La persona que tiene la responsabilidad de llevar a cabo el mane-
jo de todas las funciones de Recursos Humanos se le denomina Jefe de Perso
nal en un 34% de las instituciones y en un 44% se le conoce como gerente -
que son los datos mis representativos en esta gridfica, ya que el 22% se le

conoce con otro nombre.

Grafica No. 35: Nivel Jerarquico del Titular.

La organizacidn estd compuesta de varios niveles jerirquicos. En
esta grafica vemos que el 29% lo ocupa el gerente, el 27% funcionario, 10%

ejecutivo y un 32% otro nivel como: direccidn.

Grafica No. 36: Autorizacidn de Contratacién.

La autorizacidn de contratacién debe de recaer en personas de alto
nivel jerdrquico, el resultado muestra que un 37% autoriza el gerente gene

ral, 39% direccién general y el 7% jefe de personal.

Grafica No. 37: Funciones del Area de Personal.

Las funciones que se llevan a cabo en las instituciones, se refle-

jan en esta grafica:

- Reclutamiento y Seleccién 78%
- Contrataci6n 51%
- Sueldos y Salarios 49%
- Induccidn 12%
- Capacitacidn y Desarrollo 61%
- Actividades Socio-culturales 17%

- Ot;os 49%




6) GRAFICAS ENCUESTA DISTRITO FEDERAL

111




GRAFICA # 1

METODO ESPECIAL DE RECLUTAMI -

112




113

GRAFICA # 2

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

—f

VINVANDO VT 30

SOTVUNAIWDITH

SIANLIDITOS
30 oY1

SVIONTYI I
SOOVINTNOIOTY

VINVINDO V1
NI SOIONINY

SOVLIDITAN
SOIONINY

SIAVAISYIAINI
X SYHmsg

Orvd
-WiL 30 vST10d

NOIJVIOT00
30 SYIONIOV

100§ —.

a5

90

85 —§—

80 ——

75 3

70

65 cmndee-

60 —g—

L1 .

50

45

L { S T

35 g

30

25—

20—

1 S

10



114

GRAFICA # 3

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO EN LOS DIFERENTES
NIVELES

OTRO PROCEDIMIENTO

MISMO PROCEDIMIENTO




115

GRAFICA #4

ESTUDIOS SOBRE EL MERCADO DE TRABAJO




116

GRAFICA # 5

PRESUPUESTO PARA GASTOS DE RECLUTAMI - O

CUENTAN CON PRESUPUESTO




GRAFICA # 6

SOLICITUD FORMHMLADA POR LA INSTITUCION

117



118

GRAFICA #7

APLICACION DE LA - ISTA
A TODOS LOS NIVELES




100

85

80

75
70 s
65 et
60
55 et
50 et
U5 ambenns
40 e
35
30 ——
25
20 e
15 cadus

10 ctnes

GRAFICA # 8
CLASE DE ENTREVISTA

o

19"

LIBRE

DIRIGIDO |

MIXTA

GRUPAL




120

GRAFICA #9

QUE SE BUSCA EN LA ENTREVISTA

0LSdNd 9 Viddg WIVIOAdV YNOSHId

SAANLILOV

STYHINT 9 NOIOVALIOW

o°

100 cameeme

95——

90 emde

85

80

75

70

65 e

60

55

50

45

40 =t
35
30
25 g
20
15
10 ol
-




121

GRAFICA # 10

CONFIABILIDAD DE LA ENTREVISTA




122

GRAFICA # 11

TIPO DE EXA -

SVILO

SOATLOTROYd

SOOTALINDIISd

100

95 ——
90

85

I
75

70

65

60

55

50

45

35
25 et

B0 emdme
30

10 e—feme




123

GRAFICA # 12

QUENTAN CON LOCAL APROPIADO PARA SELECCIONAR




124

GRAFICA # 13

ES DEFINITIVO EL EXAMEN PSICOMETRICO PARA LA CONTRATACION




125

CRAFICA #14

DOCUMENTOS QUE SE SOLICITAN

100

B

90

85 e

75———

70_—

65

60 et

50 enmmas

L}S—-—

L',O ——————ma

35 E——

" 30

25 SE———————

20 cm—t

15 S ——

10 aomeenn

SoIanisF 3a
JINVIOHIDO

SHINVSIIVD
30 Tvaddad
OUISTIOT

‘S'S'N°I
TIQ OULSTIOTH

NOIDVUNTNDOTH
30 SvIYYD

VTIIIND

- {JOWN
mm<.5<




126

GRAFICA # 15

REALIZAN EXAMEN MEDICO



127

SHTYNOSYAd SVIONHYTITH

VDINONODT-0ID0S NOIDVOILSTANI

GRAFICA # 16
INVESTIGACION PREVIA

Orvdvul 9d SHINFAIIILNV

65
60

55
40
35
30

50
85
25
20°

15

107




NO ES IMPORTANTE

GRAFICA # 17

ES IMPORTANTE EL ESTADO €IVIL

SI ES IMPORTANTE

128




129

GRAFICA # 18

HACEN PROMOCIONES COW SU PERSONAL



GRAFICA # 19

A QUE NIVEL SE DA MAS LA ROTACION DE PERSONAL

130




GRAFICA +# 20

QUIEN ES EL ENCARGADO DE RECLUTAR

JEFE DE DEPARTAMENTO




GRAFICA # 21

QUIEN ES EL ENCARGADO DE SELECCIONAR




133

GRAFICA # 22

QUIEN ES EL ENCARGADO DE CONTRATAR




6.1)

GRAFICAS A NIVEL NACIONAL

134



GRAFICA # 23

POLITICAS DE PERSONAL

135



GRAFICA # 24

POLITICAS DE SELECCION

136




137

# 25

GRAFICA

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

100

95

90

85

80

75

70

65

60

55

50

&5

40

35

30

25

20

15

10

Wd v

Svor1dand
30 SvsT10d

VSN
NE SOTONNNY

OANVINOJSH
JINVLIOITOS

TYNOSH¥d 30



138

GRAFICA # 26

SELECCION

100

95

30

85

80

75

70

65

60

55

50

45

40

35 .

30

25 et

20—t

15

10; ~——

OITIOINDA
V SVLISIA

" NI - DOM

30 SYINYD

STTVNAd
SHINATIDIINY

W
T:ﬁzoum-oHUOm
VISAMONHE

SHTVIOaV'T

SHINATIDAINY

VISTATIINA

anLIdIIoS




GRAFICA # 27 139

S DE SELECCION
100
95

30

85
80
75

70
65

60

50

45
40

35
30
25

20

15

10

MEDICOS
PSICOMETRICOS |
PROYECTIVOS
HABILIDAD




140

GRAFICA +# 28

TRAMITES DE SELECCION

CUANDO HAY VACANTE




141
GRAFICA # 29

CONTRATO DE TRABAJO




142
GRAFICA # 30

DONDE REALIZAN LA SELECCION

100 ———

(5] JE—

90

85

80

75

70

——
pom—
e

MATRIZ
REGIONARLS
ORANEQOS

-
-




143

GRAFICA # 31

CONTRATACION DE ASESORIA EXTERNA




GRAFICA # 32

RELACION DE PRCOMOCION CON SELECCION

144



145

GRAFICA # 33

:NO CONT,

0410
W viD D
=
=
&
=
m SONVINNH
SOS¥NOMY 30
NOIOVYLSINIINIY
TYNOSYdd 90 OLNTWINVJAd
N TR NS U A T N I AN OO A I B
T T
L o L o L o L (@] L Q u) o L Q Ln o L QW
%m [<2] o2 [a0] co o~ o~ w [{e] L L ar =t 924 o™ N N ! !




146

GRAFICA +# 34

o®

DENCMINACION DEL PUESTO TITULAR
100 —4—

95 e —

90

85

80 ——g—

75 ——

70 e

65 —f

60 —f—

55

50 ceflormn

L'»S v —

40

35 D e

30

25

20

15

10

JEFE DE PERSONAL

GERENTE
OTRO

{




147

4 GRAFICA # 35
100 —}—
NIVEL JERARQUICO DEL TITULAR

S| —

85 e

80 —tg—

7 -1

65

FUNCIONARIO
GERENTE
OIRO




85 e

80 e
76 ——t—
70
65 w—t—
60 et
55
50—t
L
Y,
35 ~—4—
30—
25 =——g—
20 et
15 e

10 L

GERENTE GENERAL

GRAFICA # 36

AUTORIZACION DE CONTRATACION

DIRECCION GENERAL

JEFE 8
PERSONAL

148




149

GRAFICA # 37

FUNCIONES DEL AREA DE PERSONAL

100—§u

95

90

85

80

75

70

65

60

55

50

45

40

35

30

25

20

SOYIO

STTVINLTD
-0ID0S
SHAVATALLIV

OTIORIVSHT
NOIDVLIOVAYD

SOTIVIVS
SOaTns

NOTAONINT

NOIDVIVYINGD

NOIDOATES

A OINFTWVLTIOZY

15

10 e
s 1




150

CONCLUSIONES




151

CONCLUSIONES

SOBRE LA AIMINISTRACION DE REQURSOS HUMANOS

1. la administracién de Recursos Humanos es la encargada de lle-
var a cabo funciones importantes para obtener, ubicar y conservar al prin-
cipal recurso de cualquier organizacién, con 1la finalidad de fomentar sus
conocimientos, habilidades y motivaciones. Si este recurso se desperdicia
no canalizéndolo hacia objetivos establecidos,se provocaria un estancamien

to de la organizacidon y de los individuos.

2. La planeacidn de Recursos Humanos es un punto de partida para
la realizacidén de la administracién de Recursos Humanos. Esta planeacién
debe ser a corto y largo plazo con la finalidad de ir cubriendo objetivos
previstos y que ademis permita tener una vision de las necesidades presen-

tes y futuras a la organizacibn.

3. Dentro de la administracién de Recursos Humanos es muy esen-
cial el dotar a la empresa del elemento humano. Esto se apoya en las fun
ciones de reclutamiento y seleccidn de personal para contribuir con el --
prondstico de los elementos que podrin ser un recurso humano para la orga

nizacién.

SOBRE EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

4. El departamento de reclutamiento y seleccién de personal tie-
ne una gran responsabilidad al tener que contribuir al logro de objetivos
de la empresa. Para €sto, es necesario que el personal que integra este
departamento,comprenda la importancia de los objetivos que se pretendan al

canzar, para lo anterior debe haber una comunicacitn eficaz, abierta, con
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sentido de cooperacidn y entre adultos que permita tomar decisiones acerta

das y provechosas.

5. El reclutamiento es una funcién a la cual se le ha dado poca
importancia, la existencia de un procedimiento de reclutamiento, permite a
quien busca un candidato, conocer todo lo que la persona debe reunir: co-
nocimientos, experiencia, etc., que le ubiquen para cubrir la vacante, de
ésta manera sabrd usar adecuadamente la persona encargada de dicha funcidn

las fuentes de reclutamiento que mis productivas sean.

6. En la banca existen diferentes métodos de reclutamiento que
varia de institucidn a institucién, pero las fuentes que mids utilizan son
las siguientes: Recomendados de personal, Solicitante espontidneo, escue-

las y universidades.

7. La seleccidn que es muy discutida en los (iltimos afios; y es
muy importante que se realice para cualquier vacante,porque es ella la en
cargada de descubrir y reafimmar las actitudes, aptitudes y habilidades, -
asi como conocimientos de los candidatos, a fin de orientarlos a los pues
tos idoneos para que estos participen y desarrollen las actividades que

son de interés comin tanto para el candidato, como para la organizacién.

8. Tocando el punto de la funcién del ejecutivo del proceso de
seleccién en la institucidn bancaria, se observé que cuando éste se locali
za fuera del clima de la organizacién, el prondstico de seleccién que &1
realiza definitivamente no serid elfadecuado, debido a que tiene poca vi-
si6n del medio organizacional y su prondstico estari en base a conocimien

tos puramente tedricos. Cuando el ejecutivo conoce el ambiente orga-
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nizacional y aplica sus conocimientos tedricos, la seleccifn estara deter
minada por una visién mis amplia, apoyando este prondstico con una serie -
de recomendaciones para el buen desempefio del elemento en la organizacidn.
Debemos sefialar que el reclutamiento y seleccidn es el principio de la ob-
tencidn de los recursos humanos y la organizacién es la que contribuye al

desarrollo o fracaso de su personal.

9. La entrevista es una herramienta muy importante en el proceso
de seleccidn, ya que la informacidn obtenida es utilizada para tomar deci-
siones. La motivacidn, interés y actitudes son datos que hacen ver el por

que el candidato estd solicitando un puesto en la organizacidn.

10. Los examenes aplicados deben ser un complemento de todo um -
proceso selectivo y no definitivos, porque la seleccién no funcionaria si
se tomaran en cuenta solo los examenes. Las otras herramientas (entrevis-
tas, investigaciones), son también indispensables, ya que umnas con otras -
se complementan y dan mayor confiabilidad a los resultados obtenidos, dan-

do con esto mayor seguridad al pronfstico de conducta.

11. la aplicacidn de examen proyectivo se hace necesario, ya que
los resultados obtenidos de &stos deben mostrar si los requerimientos del
puesto son cubiertos por el candidato, lo cual originaria tener mis certe-
za en la seleccidn. Este tipo de examen es poco aplicado en la empresa --
bancaria y esto debe hacer reflexionar a los encargados de seleccionar por
que esta herramienta les permitird tener mayor informacién para complemen-

tar el prondstico de ubicacidn.

12. la seleccidn va a satisfacer la necesidad de personal y a --
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funcionar eficazmente cuando su prondstico satisfaga las caracteristicas
de cantidad, calidad y ubicacion adecuada del candidato solicitado, con-

tribuyendo con esto el integrar un recurso humano a la organizacién.

13. Por Gltimo, es importante sefialar a los que intervienen en
"el reclutamiento y seleccidon de personal en la empresa Bancaria de Mé-
xico'", tomen decisiones pertinentes en cuanto a estas dos funciones, ya
que ademds,&stas implican una serie de investigaciones, considerando que
en la actualidad el cambio estid latente dia con dia y esto es un proble-
ma que se encuentra no solo en toda la organizacién sino involucra al
medio ambiente en el cual se encuentra la institucidn afectando de una u

otra forma la realizacion efectiva de estas dos funciones.
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