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I1.- PROLOGO

torio nos dice que desde tiempos inmemoriables lo preocupocién

aer humono fue el mismo sor humano,

Y osi vemos desde el perioda del hombre de las covernes. en el que se
hucion grupes de hombres parc poder realizor la cozo del mamut y donde la
evperiencia les enseiddé que dobia ser un grupo de hombres suficiente que

pudieron solir triunfantes.

Mds  adelonte, nos encontromos en el feudolismo, grupos de ortesgnos
liomodos gremios que realizan un traboje especial, otros dedicados a lo
ajriculture (siervos) y otros como soldnodos. En esta épeca hay un método

<o seieccién mejor encauzado.

También en los pueblos guerreros tenian su método de seleccionar a sus
hombres, por ejemplo el pueblo esparteco tenfs wno muy cruel. que
consistia on exponer al recién nacido ol frio poer un determinado nimero de
dios en el cual, al pasor con éxito esto prueba. tenfan un buen guerraro o

futuro.

°n la época dc los reyes, 1cs damos de compofifo tenfon que llenar
requisitos especificos, tales como buona gpresentocidn, modales fines

disciplina, y sobre todo, discrecidn.

Cemo  Lemos, siempre ho sido de gron  interés el contar ccn buenos

recursos humonos en les distintos octividodes, ya sean guerreraos, socigles



Qo ortesonales.

Nos tronsportamos o lo época donde vino o ser toda una revolucidn en
el 6rea de lo odministracidn, la Revolucién Industricl. Con ella, se dio
un giro totul ol modo come se venia trabojando. Se empiezo o dor lo
divistén del trobajo que os lo que viens a revelucionarlc todo y donde.

por ende, se da uno mejor orgonizaclén en ei Greg do los Recurso Humanos,

En 16 octualidad lo6 Recursos Humanos debon estar conforme o los
ovences de lo tecnologfa, ea decir, se debe seleccionar o los elemontos
mds copoces pora gue su dosempefio sea mds productivo y ol contor con estos
elementos, se puedo tener un ponoramo mejor paorae un  crocimiento o

oxponsién.

En el presents trovbajo., se muestra lo forma de cémo as que se puede
tener una ssleccién y reclutomiento adecuado, olvidando la manero empirico
y oplicando més el cenocimiento cientifico y este método puede ser poquefio

o sofisticado dependiendo del tamoMo de la emprosa.

En porticular, este trobocjo se onfoca o una omprase en crecimiento que
ne  cugnto con ningun método y gque serd el primer paso, pare que en un

Tuture sc tengo un método Sptimo.



II.- INTRODUCCION

El persongl es un punto muchas vecet crfitice dentro de una
organizocibn, dobido o la olta tecnologfia eclcanzada en la actuolidod. Poro

ello se ha venids requiriendo de técnicas coda vez més especializados.

Esto no reprosentorfo un problema si la Institucién de Crédito,
contara con el personal debidomente copacitodo vy desarrollado paru

adoptarse a todas y codo uno de las innovaciones que se van dando.

Lo reclidad as que &sta no cuento con un sistemc blen delineado de
reclutomiento y seleccién, por lo que €6 ve en la necesidad, cuando ce
presonton estos ovonces tecnolégicos, ds darse a la busgueda de nuevo

personal, cuondo las 1nnovaclones adquiridos ya no pueden ser asimilodas

por el anterior.

El presente traobajo no es unc penosea: aquf mostroremos gue se puede
hacer mds de 1o que host: ahora se ha reclizodo en el reclutomiento y
seleccibén  de personul y gue evidentemente son los conocimientos adquiridos
en la Faculted de Contaduria y Administrocién los que visnen o darle uno
forma o é€tte y que, al conjugorle con lao experiencio préctica, nos

conduciréd a lo especiolizocién deseado.

En caode urc de los pun;os g tratar en el desaorrollo de este trabajo,
aportaremos rus3<rg  experiencia, odguirida o través de los problemas
vividos en eX £<res de recursos humancs, mostrondd que podemos manejor y
aplicor los éenicos necesarias en et reclutamianto y seleccién de

personal .



Al poder sor 1mplontodo todo ésto en lo Institucidn Auxiliar deo
Crédite, servird porg formar lo cimartocidn de su edificocidn futura en

los reocursos humanos.

Esperemps lograr todo lo ontes propuestso, y que venga a ser algo
innovador en este aspecto ton  importonte en 1o administracién de los

recursos humanos.



117.- JUBTIFICACIOR

Todo empresa como unidad social, tiene como finaolidad producir bienos
o servicios poro satisfocer una necesidod y, pora ello, deberd contar con
una estructura bien definida, os{ como los recursos necesarios paro poder

tener una mayor eficiencia en su desarrolio productivo.

Los recursos nocosorios 1os encontraremos clesificades en tres grupos:
Los Recursos Moteriales, (dinero, equipo, materio primc): Los Recursos
Técnlcos (procedimientos, d4nstructives, monuoles, sistemas, etc.) vy,
finolmente, los Recursos Humonos {conocimientos, habilidades,

expariencios, etc. }.

Paroc no es dnicamente contar con ellos, sino quo deben mantener un

equilibrio entre s{, pora poder logror los objetivos instituclonales.

Lo Instituclén de Crdédito, como Sociedod Mercantil, tiene come fin el
prestar un servicio, pero que, cdemSs ds sor uno sociedad, oste servicio

les deberd redituar una gonancio justa.

Nuestra intervencién como profesionistos en la Administracidn, la
enfocoremos o los Recursos Humonos y. especificomentae, al Reclutamiento y

Seleccién de Personal.

El porqué lo eleccién de estos puntos que son motive de 1o
investigacidén, Diremos que es le experiencin vivido dentro de lo
Institucidn al observar varios elementaos que ol no ser bien seleccionoudos

18)



por no contar ¢n ose tierpc lo ompreso con un sistema bien estoblecido,
agorren para  la o~zeess 13 ung serle de gastos, que no justificd iz

controtacién do ¢stos

Yy que nunca guardd uno relocidn de teds le
invertido en  ellos, ccr su procuctividad, omén de que finalmente se tiere

que hgcer un Gltlmo gooio en su liquidocidn.

El proponer todo un sistemo de reclutomianto y seleccién de personal
cen el fin de implentarse. es con el fin de que éste se realice de la
mofor menerc y copter los wmojores elementos minimizando 1los costos y
cptimizendo los resultodos, es decir, gue los costos generodos al copter

125 elementos humanos, se justifiquen con su productivided.



IvY.-EL PAPEL DEL C.A. EN EL RECLUTAMIENTQ Y SELECCION DE PERBONAL

1.~ Origenes de una digciplina adminjistrativa.

Lo Administracién viens a verse fortolecida por el surgimiento de la
Revolucién Industricl, donde o partir de 6ésta se empiezc a dor de una
manora més técnica, siando Frederick Taylor el precursor de la
Administracién Cientifico. Antes deo ésto, se tenfian solamente experiencios
empiricas aislodas. Y son precisomente 1los combios en 10s modos de
produccidn los que hacen que ests discipling vengo a ser mds tecnificada
por tonor todo un conjunto sistematizado de teorics, conceptos, principios
y procedimientos, que viens a dar uno mejor direccién al trabojo colectivo

do las organizociones.

La Administrocién como disciplinc desde sus principio y ain ohora, no
sido todo un proceso, donde se rednen diversas aportociones de otros
disciplinas come lo Seociolegfo, 1la Psitologic, los Motemdticos, la

Economia, la Légica. etc.

En México surge osto discipline o nivel escolar por la necesidod que
tienen los industricles de 1lu zono norte del pais por contor con ung
correra que venga o solucionar los problemos que 5o le presenten conforme
o su crecimiento, es .decir, surge uno necesidod sectorial, siendc ol
Tecnolégico de Monterrey 8l primero en implantar una correra denomlnudur

"Administrocién de Negocios”.

En 1lo actualidad la Licencioturn en Administrocién o5t enfocada én un



démbito més amplio donde to puoda concurrir a todos los sectores dol pois y

no o un sector en especial.

A asta carrera se le han dado diferentes nomenclaturas que van desdo
la Administrocién de Negoclos, Administracién de Empresacs y finalments la
de Licencioturag en Administracién aceptoda por el consejo Universitario de

la U.N.A.M, el 10 de Abril de 1973.

2,- Perfil del Licenciado en Administracién.

Al surgir lao divisidn del trabojo y por ende unu discipline més
tencificodo que viene a sor reguladoro de ésto, se hace necesaric un
profesional encorgade de asumir la responscbilidod do esto disciplina.
Este profesional obviomsnts viens o ser 8l Liconciado on Administrocién
quien, a trovés del tiempo, se ha ido formando conforme o las necesidodes

cambiantes de una socliedad.

Un 1licenclado en Administrocién deberd tener un criterio que le
permita visuolizar 1la naturcleza de la sociedud donde e desenvuelve,
determincnua; con elle, los objetives gonerales y particulares ds 4sta,
medionte un andlisis que le permito ver sus rolaciones, interrelociones y
caracterf{sticos. Por ello, deberd oplicar los principlos, procedimientos y
técnicas de lo Administracién para el logro de sus objetivos.

L3
Lae formactén de un Licencilodo on Administrocidn es 1a de un

profesional que puede, dados sus conocimlientos, oncausar les octividodes

(8)



orgunizacionoles al logro de 1los objetivos, basado en la capacidad que

posce pora plencor, organizar, dirigir y contrelur.

Poaemos  drcir wntonces que un  Licenciodo on Administracidn deberd
gontaor con: Criterlo, Saogacidad vy Creativadad, que lo hace precisemente
ser innovodor y creador di tecnologfa propio. S1 no cor;tnra con ésto,
serio unq gente rutinaria, con un pobre lenguoje de términos
administrotives que no lo diferenciarian con otros empleados de 1a mismo
organtzucidn y serfa un oficinicte més. Por oso, dosde sus principios, un
egresado de la Facultad de de Contadurico y Administrocidn tendré como

objetivos:

a.= Conocor la funcién que tiene ante lo sociedod y lo obligacidén de

desarrollarse con ética.

b.- Tener conocimientos on Administrocién y en téenicas e instrumentos

para poderlos aoplicar o situociones concretas.

c.~ Identificor el proceso de desarrollo de una organizacidn y saber

cufl es su papel como profesional en Administracidn.

d,- Compenetrarse con los objetivos principales de la empreso de
ocuerdo o los necesidedes de le comunidod y coordinor el aporcto

productivo de la organizocién con lo seociedad misma.

e.~- Estor conciente que la Administraocidn no produce resultados
exactos ni perfectos, tan es asi, que dentrc del proceso
odministrative er su Gltimo poso (Control), sirvé para corregir

{92



follos y retroolimentor nuevamente 81 proceso.

f.- Identificor leos voriables endégenas, diferanciondo las voriables
controlables y las no controlables, pare osf{ olconzor los
objetives del grupo sociol, con un mayor grado de probabilidad y
eficioncia, considerando que las actividades pueden Ser de grupo o

individunles.

g.~ Entender gque on todo astividod £6 necosito administracién en menor

o mayor grado, de acuerdo con Su complejidad.

h.- Proponer alternotives o solucionas o problemas odministrotives

detectodos en los distintos niveles jercrgquicos.

i.- Adoptar los conocimiontos odministratives odquiridos de acuerdo

al tamafo y necesidodes de la organlizacidn.

Despuds de gque el Licenciado en Administrocién - hoyo identtificode
completamente sus objetivos y con sus experienclas a trovés de su vido
préctica, obviamente serd mayor su capocidad, hobilidad y conocimientos, v
podi‘d darr solucicones o problemos y condiciones especificas con menor
probabilided de error, pero hay que tener cn cuchtu que no basta con sober
lo wonterior, sine que odemds debe ser un iafotigoble estudioso’ y vehemente

investi{godor paro estar en constante cctuolizacidn.



3.~ El papel del L. A. en ¢l reclutamiento y seleccidn de personal.

£l popel qur juega el Licenciado en Administrocién eon el reclutamiento
y scleccidn os  yrportante,  ya que como profesionol de la Administracién
vers  las nccesidodes reales del porsonol de 1o organizacién, y baséndose
¢n  éstos y el mercode de trabojo, conjugard los dos coses para dor .

soluciones a problemos.

El reclutomiento y seleccién, es porte do la Administrocién de los
Recursos Humandos y su  trascendencia estd en que s el momento donge se
coptard y elegiré a los mejores elementos que serdn incorporados o lao

organizacidn y ésta pueda tener su mejor desorrolle productivo.

Como profesional de esta actividod, su visién vo mds alld de los

frronteras de lo empreso., teniendo buen cuidodo de saber elegir lo mejor.

Al ver las necesidades reales de 1o empreso y conocer todoS y cada uno
de los puestes, osi como las coracter{sticas que deba tener quien los
2zupe. tendrdé gque sabor ealegir lo mejor por 1o que, fuera de la ompresa
arzlizord 1o oferta y lo demonda del mercado de trobojo poro poder asf

¢it3° a nivel competitlvo.

fere  su  actividad no so limita o lo oanterior., sino que también deberd

aewinr las técnicos que Lle permiton mejorar lo captacidn de les

1L m%0s. .S suoles mostroremos mas adelonte

(1)



£1 Licenciado en Administracién es previsor., por ello sz daebo
preccupar  psr  montenar  un  progroma permenente  de  reclutumicnto vy
seleccldn, ¥ ne  esporédico como suele suceder y que tiene como
consecuancia contratociones o vopor que vienan o sor mds problemo que
solucién, siendo precisamente uno de nuestros objetivos el dor soluciones

y no problemas,

Como se pueds ver, el Licenciodo en Administrocildédn juega un papel
importante en esto parte de los recursos humonos por seér lo persona
sncargada de proporcionar el elemento dindmico que moverd el orgzaismo,
aplicando todos sus  conocimientos y contribuyendo o la productividad dol

mismo,

4.~ Curriculum de un Licenciado en Administracién.

Le formacién de un Licenciodoe en Administractidn, consta de un plon de
estudios de nueve semestres, dentro de los cucles se les tronsmiten
diversos conocimicntos, técnicos. procedimientos, etc. de diversos compos
productives, is  que hoce que ol término de sus estudios pueda

desenvolverse con més soltura en cuclquier drea administrativa.

Esto hoce gue un Licencindo en Administracién, venga o ser 1z persona
idénec pora ocupor ' un  puesto - en ostoc - éreo yo que, por 10 gere~sl, al
desconocer @l curriculum de éste, se coloco o un acministragor ewairice

can sus consecugates limitontes,

Para corratirar lo ontes mencionodo, hemos alenorado .- cuzdro



comgzrztrss c¢e plones de estudio de tres Universidodes donde se podrG

sl curriculum del Licenciodo en Administrac.<n

: untre éstos,

(13
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V.~ ARTECEDBNTES
1.~ Origenes de la Administraecidn.

Los origenes de lo Administrocidén se remoatan d los orfgenes del
hombre y podemos decir entonces que lo Administracién es ton cntigua como
é1.

Desde 1la 6Gpoca de las covernos se dejé ver ya uno organizocién
primitive que fue empleoda porc lo cozo, unica actividad en #se entonces
parg poder subsistir.

De esto tenemos conoclmiento gracios o los descubrimientos de fésiles
de mil momuts encontrados en Francia y que nos ubica en 1o era del hombre
Cro-magnon, 1

Asx’my'ismo en €gipto, en el ofto de 1300 A, C., se encuentran
procedimientos odministrativos definidos y sistematizaodos y estos sistemas
se encuentron yo codificodos y por tel, bien comprendidos.

1.- Lo Constitucién de Chaoow nos habla de cince reglamentaclones:
2.- La forma de organizor 8l gobierno ontes de inpicio de funciones.

3,- to delegacién de autoridad.

{131 Proceso Adainictrative™ Fernindez Arena J, Antonic,p!.

{17



3.- E1 tener los olementos nacesarios para el funcionamionto del goblorno

4.- E1 sancionar pora corregir foltos en la Administracidn.

5.~ Evoluacién de los resultados de lo organizocibn.

Confusio tombién hace oaportacionss a lo Administrocién Piblica dando

reglas como:

1.~ El conocer los problemos del Estodo.

2.- Los soluciones dadas a los problemas es despuSs do conocer varios

opiniones evitando el favoritismo.

3.~ El mojoramiento econdmico del pueblo.

En Américe tombién hubo indicios de Administracién y concretamente on
México encontramos los ocertades deciciones de Tlacaele y Netzohualcoyotl,

que con su 6rden condujeron & sus pueblos a una vido mejor.

El goblerno de Netzcohuolcoyotl estaba  estructurado por cuatro
consejos. As{ por ejemplo, el Consejo de Economia se componio do

comarclantes que aran consultores del Estodo.

El cuorto consejo reunia o los royordomos del rey y olgunos mercaderes
de las principoles cludodes o trotor de los cosos de lo hacienda del rey y
tributos reales.
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Toxbién hoy ontecedentes de los gremios [uo se encontroben en el
‘slote de Tloltolelco o principios del sigle XV, conocidos tombién como lo
"primoro  lige” o “gremio de comerciantes" que tenfan un representante que

o su vez erg su Jefo.

Estos gremlios contabon con un cédigo jurfdico asi como tribunales de
Justicia y lo forma do como se conocliaran éstes, era en forma oral y

principolmente para los de nueva creacidn.

En Europa los ontecedentes de los gremios mds antiguos, ya que seo

remonton al sigle XII (1169)

La demanda de satisfoctores hace que éstos se debiliten y surjo lo

Industria gque vino o dar con lo que conocemos come Revelucién Industrial.

Adam  Smith da diversos conceptos aedministrotivos toles como "E1 mayor
ovance en lo copocidad productiva del trebajo, la mejor habilidad, la
destreza y Juicio con el que se puede dirigir o loborar, tiene como

antecedentss la divisién del trabajfo”.

Asi{ tenemos que pora hocer un olfiler se dividio en 18 operaciones

distintas y las cuoles se reclizaban entre vorios trobajodores.
En  £] desarrollo industrial norteamericono e3 donde se dieron los
meojores esbozos administrotivos. Los ingenieros, dodo su preparacién,

fueron los primeros en intereserse por al manejo de los trabajodores en el
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procese 1industricl, siondo su intsréds principol la productividad, la cucl

consideraban como un fin de lo Admiaistracidn,

El iniclodor de los ostudios de tiempos y movimientos fue Fredarick W.

Taylor el cual llamé o éstos Administrocién Cient{fica.

o)

b)

c)

d)

- 8)

f)

9)

La Administrocién Clentifico se bosoba en aspectos tales como:

Aprovechamiento  méximo de 1lo capocidad, evitando desperdicio o

incrementando la eficiencia.

ta creacidén do uno gerencio que cusnte con reglas y principios.

La formacién de principlos de gerencia cient{fica, oplicobles o tcdas

las cetividaodes humanes,

La obtencién de moyores resultados, tonto para lo empress como pora el

trabojodor, no son intersses ontagbéaicos.

La obtencidén de méxima productividad.

El estoblecimiento de estudics de tiempos y movimientos realizados por

especiolistas competentes.

El usc de incentivos poro evitor huelgos y crear unc otmésfera de

comprasidén y oyuda.
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n) Sugerencios do trubujadoros o combio de incentivos,

i} Lo gerencio clentifice se encorgar§ de la ploneacién, registro,

clasificacifn y ostudios de los experienclas do los trobojadores.

j) Iguoldod de pogo por trobojo de igual calidod.

En sf{ntesis, 1o que la Administracién cientifica requiere es:

1.- El desorerollo de una verdadera ciencio.
2.~ La selecclén cient{fica de obreros.
3.~ Una educacidén y desarrollo cientifico.

4.- Ung intimo amistod entre lo goerencic y los obreros.

Con todo 1lo onterior, la Administracidén vino a daor un pasc gigante ya
que es donde s&¢ empiezo  a dar lineamlentes parc una udecuada

- Administracién bosados en los estudios de Taylor.

Pero la Administracién pese ol gron avonce dado, no 58 quedd
estanceoda., prueba de ello es el perfeccicnomiento que ha tenido con el
curso del tiempo y que sufrird nés combios conforme le socledod siga

avalucionando,
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2.~ Reclutamiento y Selecoién.

El roclutamiento ¥ seleccién do personocl como porte do lo
administracidn de recursos humanos viene a ser lmportante porque
proporcicna un mojor desarrollo de lo emprosa, siompre y cuondo se haga de

la mejor manera.

Esta es la idea actual, pero ldénde y cémo surgid?. Podemos dacir que
a través de la historia del hombre sl reclutomiento se dabo aunque en

forma rudimentaoria.

Encontramos que en el pueblo Esportoco, quisnes al querer dopurar su
reza, sacrificaban ] sUS congéneres mds débiles, por tarss o
molformaciones, as decir, soleccilonaban & los majoras. En Roma, aran los

hombres de color los que s@ asignaban los trobojos mis pesados.

Con el tiempo, o5 notoritt wuna evolucidn en la seleccién, yo que se
fueron tomando en cuento exporiencias cnteriores. Tal es el coso de los
sulzos, que eran oscogidos por su lealtad y fidelidod. Para lo Marina se
buscaba a los sgajones o normandos, por su intrepidez, bravura, arrojo y
conocimiontos moritimos. Los damas tronguilas y oapocibles, eron

seleccionadas como damas de compofifc e¢n la corze.
Los sistemas de seleccién de personal siguieron progresando con ol
tiempo, pero siempre en bose o lo observecidn objetiva de ios cualidades y

corocteristicas de los individuos.
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Noc os sino hasto los origenes de la Psicologfo aplicada (Siglo XIX),
cucndo se emileco a haocer lgs primeros evoluclones sicométricas de los

hombres,

La Psicologfc aplicada se inicio en 1840, con los primeros trabajos de
Ernest Heinrich Wober ({1795-1878). Su olumno, Gustavo Theodor Fechnr
(1801-1887), perfoccioné 1o ley weberiona qua estoblectd que a mayor

estimulo mayor sensibilidad.

En 1878 Wilhelm Wundt (1832-1920), a quien se considera el fundodor de
la Psicolegfa oxperimental, es el que introduce métodos caoboles en la

medicibn de fendmenos psiquicos.

James Mckeen Cattel (1860-1844) psicélago norteamericano, seguidor de
la escuela de Wundt, fue de los primeros en aplicar TEST PSICOLOGICOS y en

1890 usa por primerc vez el término Test Mental.

El término "psicotécnica™ es oatribuido o Williom Stern (1871-1838),
quien elaboré diferentes pruebas pora la medicién de lo inteligencia de
los individuos, fintroduciendo la medida do "Coeficiente Intolectual”

(C.I.).

Sin embergo, Hugo  Musterberg (1863-1916), define el término
"psicotécntca™ como la roma de la psicologfa oplicada, destinada o obtener
resultados précticos de cuantificocidén en cuolquier dominio de lo

octivided humana.
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pPero fue hosta la primera querra mundiol donds lo psicologfo aplicada
obtiene un desorrollo consideoroble debide o que los diversos poises
beligorantes se¢ vefan en lo necesidud de hacaer uno efectivo seleccidn de
sus oficicles. Esta situocion se confirma en lo segunda guerra mundicl en
donde casi todos 1los ejércitos de los paises porticipontes contraten o

psicélogos y psicémetros,

En 1920 se lleva a cobo el primer Congreso Iaternccional de
Psicotécnica por iniciativa del Profesor Eduardo Chaparode, tenlendo una

gsistencia de doce Psicélogos.

En el quinceave Congreso efectuado on Yugoslavia en 1964, se tratoron

temas como:

- Aspectos psico-socioles del trabajo en lo industria.

- Lo fotigo y su prevencién en la escuela y en la industria.
- Psicologfa del oprendizaje en Lo industric.

~  Problemas de outomotizacién.

-  Teoria de los tests.

-  Evaluscién del &xito profesional,

- Motivacién y eficocia del trobajo.
Como vemos. la Psicologia es la cioncia encorgodo del comportamiento
humane ¥y es la que no$ proporciond und serie de herromientas que nos sard

de utilidod poro poder realizar una mejor seleccidn de personol.
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Ahora bien,  hemos hablado de cémo se ha venido donde el reclutomiento
y seleceiédn de personal, pero fnes hubicaremos més en qué es, pura qud ¢s y

cuéndo se debe dor.

As{ teonemos que: "El dotar de personal o uno organizacién, comprende
el proceso de onolizor los necosidodes presentes y futuras del potencinl
humano ¥ de obtenor personol calificodo parc poder cubrir esos
rnecesidades. Ademds la dotacién efectiva de personol comprende el
desarrollo y mantenimiento de fuentes de recursos humanos adecundos da las
G.2¢ podrdn wor reclutodas y seleccionodos pora empleo los solicitantes

colificades™.

Como se ve, ol reclutamiento viene a sor un paso muy importante dentro
ge la administracién de los recursos humanos, debide o que ot lo téenico
cue Se emplea pora satisfocer los requerimientos humanos de  toda

organizacién.

El sober usor adecuadomente lao técnica de reclutomiento nos. focilitord

21 proceso de seleccién de parsonal
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VI, RECLUTAMIENTO

El cbjotivo principal del reclutamiento, os el de ofrecer
oportunamente todos los elementos que requere lg empresa para cubrir en

formo odecunda sus nocesidodes do fucra de trobojo en todos los nivales

Directivo

Administrotivo

Operativo

En  esto pirémide podemos aprecior lo forme como se encuentra
distribufdo el elemento humano, En la porte superior se encuontron los
responsables de dirigir los destinos de lo Compofifo y que son en cuanto a
ndmere, los manos, pero son los que poseen la capacidad o los medios

necosariot parag estar a ¢ste nivel,
£l siguiente nivel es el del Administrotivo. Aquf se encuentron los
rasponsables de dor el érden o los actividodes, ot decir les que tienén

funciones puramente administrativas y con subordinados o su cargo.

Finalmente encontramos el nivel Operotivo, donde se loceliza el grueso

de los emplecdos que son los encaorgados do realizar el trabojo que venga a
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ser el que hoga que se logren los objotivos, medionte la ayudo de los que

cuministron los actividades y con le direccién de Funcionarios,

Ahora bien, paro cubrir lo necesidod de requisicién do perscnol en
cuclquiera de 6éstos niveles, nos auxilicremos de un reclutomiento tonto

interno como externo.

El1 reclutamiento es una de las técnicas mds empleadas por todos las
empresas, grandes 6 pequenas, pere no todas le dan la importancic y

relevancio que tiene.

Al reclutor, lo que se busco es encontror elementos debidomente
colificados y/o copocitados parc consideraorlos condidatos que puedan

cubrir las vocantes disponibles.

tPorqué se plensa on persenal calificodo yfo capocitado?; es porque en
lo actuolidod todo empresa busca lo superocidn y estar en un nivel
competitive en el mercade donde se desenvuelva, de ahi el querer contar
con los mejores elementos, sin los cuales no encontrario su deserrollo

atnguna emprosa.

Anteriormente hemos mencionodo que el reclutomiento es importante por
ser el que satisface 10s requerimientos humanos, y reforzondo adn mis esto
posturc, diremos que éste poso viens o ser trascendente por ser donde se

dé el primer contacto entre empresa y el posible candidoto.
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Siendo traoscendents ésta  funcifn, no le debe reolizar cualquier
persona. Esta dobe posesr los conocimientos necesarios para poderlo llevor

a cabo.

ta persona encorgade de $sta labor, debe tener omplios conocimientos
de las diferentes dGrecs productivas de lao empresa. Poro no es solamenta
conocer las diversas d4reas, sino también el lenguaje y lo tecaologfa de

6sta.

El reclutador debe <conocor entonces los diverses puestos de 1o
empresa, conocimientos, octitudes, hobilidades y limitaclones de éstos, ya
que con 6llo podré sober los posibilidades de los diversos candidatos para

llevar o cabo el siguients poso, gQue es lo SELECCION,

otra cualidad que debe tener el reclutador es la cepocidad para operar
on medio de la confusién para imgoner &érdon, es decir, debe tener 1o
habllitdad de hacer un reclutomlento pormangnte y no ol vepor, odn cuando

1o nacesidad de reclutar sea imperiosa,

Con todo 1lo anterior el reclutador logrord la eloccién de la persono
odecuada, poroa el puesto adecuodo y el costo adascuado. Para ello se

auxillaré de los politicas de la empreso.
1.- Politicas de la Empresa.
Toda empresc dobe tener establecidas politicas de reclutamiento bien

definidos poro evitor controtiempos. Estos politlcos son las siguientes:
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a)

)

c)

6

Grecocricr cutomdticoments a menoros de edod:

Conforre o el Art, 22, de la Loy Federal de Trabajo quo dice:

"Quede prohibida la uwtilizocidn del trobojo de ios menores de catorce
ofios y de los mayores do ésto edad y menores de dieciseis que no hayon
t4ri-ansdo su educocién obligatorin, solvo los cosos de excepcidn gue
pruebe la outoridad correspondiente an que -] Juicio haya

compatibilidod entre los estudios y el trabojo.”
No ceceptar fomiliaores en lineo directo del porsonal activo:

Con esto se trata de evitar 1o formocidén do grupos informoles gue

viene o sar perjudicial en lo linec jerérquico.
A ntvel operative so dard preferencto a personal soltero:

Una persona soltero, no ocasiono costos elevados a la empreso, como
son gostos médicos, oyuda de renta, actividades recreativas, déspunsa
familiar, &tc. ya que su rentobilidad no es comparable a la do los
siguientes niveles. Nos referimos a ésto, porque desde la contratacién
en cuolquiero de los niveles, odguisren desde ese momento los mismos

derechos. concrotoments, las prestaciones.

A niveies Administrotivos y Directivos se reclutard persdnul en base a

s zurriculum:

Ei curriculum serd el qus nos dard lo pouta paro scber sus
conccimientos y experiencias en Grea y nivel.
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Adomés de las polfticas de lo empresa Se roquioren uno terie de
caracter{sticgs que debe llenor el candidato y ul cuol &8 trotors con més

detolle en el siguliente punto.

2.- Requerimientoa.

Los requerimientos del personol, podemes decir que es el onflisis y

doscripcién dol puesto, tombién conocido como perfil del puesto.

€n el requerimionto encontramos las caracteristicos que debs tener el
candidatoe como son: escoloridod, conocimientos, experiencio, optitudes,
cuglidades, soxo, presentacidn, edad, estado ¢ivil, nombre del puesto,
fecha en que se requiere, fecho méxima para controtacién, deportamento,
puesto de npuevo creacién 6 en ploza de confianza & sindicolizado,
departomento do personol. EStos son los requisitos minimos en los cuales
el Reclutomiento e baosard pora buscar o los condidotos mds viables para

su contratactén.
Para un mejor manejo de ésto octividod se utilizard un formoto como

auxiliar en 1la labor reclutodera, de los cuoles mostiramos a continuacidn

olgunos que pueden ser utilizodos.
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REQUISICICN DE PERSONAL

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE

VACANTE POR:

RENUNCIA RESCISION DE CONTRATO _

PROMOCION ABANDONO DE EMPLEO

CAMBIO _ NUEVA CREACION -

AUTORIZADA POR:
OE
EMPLEADQ SUSTITUIDO FECHA EN QUE SE ORIGINA LA VACANTE

PERCEPCIONES:

SUELDO ANUAL QUE SE PAGABA AL OCUPANTE ANTERIOR $

SUELDO ANUAL AUTORIZADO PARA EL NUEVO EMPLEADO §

AUTORIZACIONES:

FECHA FECHA
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REQUIBITOS:
SEXO: EDAD MINIMA:

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS:

EDAD MAKIMA:

LTENDRA TRATO DIRECTO CON EL PUBLICO?

LSUPERVISARA PEHSONALT LCUANTAS PERSONAS?
REQUIERK:
LVIAJAR? LFRECUENCIA? LDURACION?

HABILIDADES EN:

MAQUINA DE ESCRIBIR _. NOCIONES -
MAQUINA DE SUMAR _. NOCIONES -
MAQUINA CALCULADORA .. NOCIONES -
MAQUINA CONTABILIZADORA __ NOCIONES -
TAQUIGRAFIA .. NOCIONES
CONTABILIDAD ELEMENTAL

OTROS REQUISITOS

REGULAR
REGULAR
REGULAR
REGULAR
REGULAR
SUPERIOR

MINIMO
MINIMO
MINIMQ
MINIMG
MINIMD

CANDIDATO8 SELECCIONADO:

NOMBRE DEL CANDIDATG SELECCIONADO PARA QCUPAR EL PUESTO

FECHA EN QUE INICIARA SUS LABORES

MOPIPICACICH DE DESIUNACION PARA COBRIR VACANTE

AL GERENTE O JEFE DE FECHA
NOMBRE DEL EMPLEADOD
HA SIDO ASIGNADD PARA QCUPAR EL PUESTO DE
AGRADECEMOS TOMAR NOTA DE LO ANTERIOR.
ATENTAMENTE
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REQUISICION DE PERSONAL

A:DEPTO. DE PERSONAL

!
1GRADO EDUCACIONAL :
t

0IA MES ANO

OFICINA SOLICITANTE PUESTO A CUBRIR S

"=

DIVISION

|
i
1
|
i

EXO

!
i
|
!
!

| {
! 1

VACANTE _  PUESTO NUEVO _

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES ESENCIALES DEL PUESTO:

{CARACTERISTICAS PERSONALES Y APTITUDES ESPECIFICAS QUE SE REQUIEREN EN EL

!
'
|
]
1
i
H
t

|
§

t
!
|
I
1

t

1
1
i
i

CANDIDATO

PERSONAL: SINDICALIZADO _ CONFIANZA _

NOMBRE DE LA FERSONA QUE IMOTIVO:

REEMPLAZA DIRECTA O 1POR RENUNCIA

INOIRECTAMENTE : {POR PROMOCION __
1

IDEPTO DONDE IFECHA DE RENUNCIA
ICAUSA BAJA: 10 PROMOCION

H

HORARIO ! SUELDO ) TADULADOR!

i
!
'

|
SUELDO: tTABULADOR: |
| ]

1
1
H
1

LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTARSE CON:

(PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL)

NOMBRE DE LA PERSONA SELECCIONADA IFECHA EN QUE SE CUBRE LA REQUISICION:

EN DEFINITIVA PARA CUBRIR
LA VAGANTE O NUEVA PLAZA:

DIA

MES ANO

ELEMENTO EXTERNO _
SUELDO TABULADOR

i
t
!
t
i
!
ELEMENTO INTERNO _ '
!

OBSERVACIONES

Vo.Bo. JEFE DEL DEPARTAMENTO
(33}
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OBJETIVO:

DISTRIBUCION:

FORMULACION:

INBTRUCCIONES PARA EL USO DE LA FORMA

"REQUISICION DE PERSONAL®

£sta forma sirve para que los jefes de las diferentes Greas
del Banco, soliciten al Deportomento de Personal la coberturc
de vacantes o nuevas plazes outorizadas de acuerdo o las
necesidados de trobajo.

Le forma deberd llsnorse en originol y copia, los cuoles ya
formuledas deberdn entregurse al Depto. de Personol donde se
reagistrard la fecha de entrega de lo requisicidn, siompre y
cuondo ésta venga debidamente requisitada.

Cuando se roquiore cubrir una plaza voconte, el jefe do firsa,
on coordinacién coen el Jafe del departamento

correspondiente, debord roquisitar la formo con la
informacidén completa.

Una vez formuloda la requisicidn, deberd ser firmada por el
Jefe del Departamento {en el rengldén solicitado).

En coso de que lo vaconte que se presente en un deportamento,
860 por una serie de movimientos o otros puestos deberd
arcerse enseguida el nombre de 1los personds que se
desplazaren y a qué puostos se les envié con el objeto de
determinar s esta requisicidn cubre directe o indirectamente
1o vacante dol puesto solicitado.
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Empresa 1 REQUISICION DE PERSONAL {Focha Reclbida!No:

¢ 1 / I !
Puesto Nucvo _ Sindicaolizado _ -
Reemplozo Confionza _
Puasto: ! |Facha en que se requiers|
} 3 L |
Sueldo: Min.: Méx. iDepartamento: i Seccidn:
H !
Mi{n __ © Fem _ i
Edad Sexo | EDUCACION: Primarie _  Secunderia _
Méx __ Msc _ ! Vocacional o Preparotoria _ Profesional
I
Estado Civil: t otro:
i
Aptitudes Especificaos: ! Exportencia
i
i
Razén de Creccidn:
Reempieza u: en su mismo pugsto _ en otro _

Solicitcdo por: Fecha !Aprobado por: Fecha | Vu.Bo. Depto. Personal: Fecho

[
)

{7t /
!

(3%)

i
i
H
i
i

!
f
H
t
!
1
1
t
1
!
!
i
¢
§
i
H
'
i
i
i



REQUISICION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO
SECCION
Reguiere personas para la funcién:
No. (puesto)

Con el fin de sustitulr a:

(nombre de la baja)

Por reemplozo { )
Por sor puesto de nueva creacién ()

Vo.Bo, de lo Direccién General

REQUISITOS DEL PUESTO:

Fecha en que so hace lg requisicidn:

Fecha en que se necesita lo persona:

{Paro ser llenado por el Deportomento de Personci)

Candidato {s): Facho de contratacidén:

Jefe de Deportamsnto Jefe de fersonal
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DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: 18 .
Nombre del puosto
Ublcaocién: Divisién fNepartomento
Seccidn o que pertenece: Secciones o su corgo: .
Pussto nuevo: Racmplozo: Sindicolizado ___ Confianza
Permonento Eventual _ Destajista
Pussto bojo su mendo: . éCubntas personos?
Jefe inmedicto: Reporto ademds o
Puestos inmedictos: Superlor:

Describa brevemente en qué consiste sl traboja:

Actividades diarios constontes:

Actividodes peribdicas:

Actividades eventuales:

Conocimientos necesarios: Primoria Secundaria Preporatoria
Comercial Profestaonal Otros:
Titulo de Conocimientos: Manejo de archivos
Manelo do coche Contobilidad Otro
Experiencio: ¢Cubnto tiempo en ol puesto?

Otros:
Sueldo: Maximo $ tinimo $
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(Tieno el empleade que tomar decisiones y/o resclver problemes?

INICTATIVA:

E1 puesto requioere lo iniciativa normaol o todo trabajo
Exige sugerir eventualmente métodos y mejoras
Exige peonsor mejoras, procedimientos poro vorios puestos

E1 puesto tiene como purte esencial, pero porciolemtne, la creacidn de nuevos
sistemos, métodos, procedimiontos, etc.

1 puesto estd dedicodo especiclmante a lobores de creacibn. formas, métodos,
etc.

Esfuerzo visual y/o mentol:

Requiers: Rar.6n
Ligera atencibn refleje
Atencién refleja constonte

Atencién concentrada pero Esfuerzo visuaol
intermitente Esfuerzo cuditivo
atencién concentrodo

constante

1

Atencién disporsa

Vo.Bo. Jefe del Departamento Autorizacién del Gerente Administrativo
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3.~ Fuentes de Reclutamiento.

Come e ha plentoado, 6l reclutomiento consiste en buscar y otraer
ospirantes que rednan los requerimientos do loe puestos vocontas que se
presenten o¢n  la courusa, os decir, el reclutomionto es la competencio de
las  empresos por 105 recursos humanos disponibles en el mercado de

tradbajo.

Los elementos clave de la funcién reclutadora son dos:

1) La existencio de un mercade do trabojo.

2) La comunicocién de nocesidodes de Recursos Humahos de la smpraso

hocia ese mercado,

El morcade de trabojo os la confrontocién entre la oferta y la demondo
que se descompone en diferentes categorics de acuerdo a las necesidodes.
Asimisme se estoblece una estructura de precios dol trabaojo, representado

por sualdos y prestaciones que son los ingresos de quienes loboran.

£l segunde elemento del reclutamiento es 1o comunicacidn, que so
esteblece entroe las empresas y el mercado 6 través de diferentes fuentes.
paro  elloc contomos con dos fuantes de reclutomiento que son la fuentas

tnternas y los fuentes externos y que o continuecién se describen:
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8.~ Internas.

Los propios ompleados:
Cuando son oscendidos por escolafén como lo estipulac el
reglomente de trabojo de las  Instituciones de Crédito vy

Orgonizocionos Auxiliares en sus Artfculos 8, 9y 9-Bis.

Familiores:
Estos no deben ser en linea directg, como hermonos, esposos,
hijos, pora cumplir os{ con el punto b) de los polfticos do lo

empresa.

Amistodes de los Emplecdos:
€n cuanto a los otros dos puntos, el personal activo al enterarse

que existen vocontes, recomlendon o familiores ¢ amistades come

posibles condidotos.

Ahora bilen, éstos fuentes tienen sus ventojos y desventojos. Como

voentojas encontromos que:

Premton la ambicidén y empuje del trobolodor. Nos garantiza cierto

grado de lealtod.

Strven como base pora colocer el personal on forma mds cdecuada, ds

acuerdo a sus gptitudes.

Contribuyen a crear una major octitud haciog @)1 trobojo por parto de

los empleados.

El costo es menor,
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Cemo dasventajas tefiemos que:

- Topaon un hoyo ... abriendo otro.

Posible dosorgaonizacién.

Fementan los rencores en contra de la ompreso.

Impiden la obtencién de nuevos puntcs do visto que generolmente
traen consige 105 personas gque provienen de lugores ajonos a la

emprosa.

b.- Externas.

Bolsag do traobajo.

Agencios de colocacidn,

Instituciones educoativas.

f]

Asoctactones profesionales.,

Otros ompresos.

Iniciotiva propic.

Singicatos.
Bolso de Trobajo y Agencias de Colocacidn:

Son de gran utilidad, sobre todo las primeras ya que en la moyorfc de
les coses sus servicios son grotuitos, ésta funciena a trovés do boletines
semanales, quincenales & mensuales con una pequeiio sintesis de los
nistorioles de los solicltantes, odemds el suelde que desecn, el nivel

essolar y experiencia del condidato.
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La bolsa do trobojo iinicomonte pone en contacto a la cierta, con la
demaonda de traobsjo, sin que ol prospecto se le hogan pruebos. dejondo o lo
empresa esta lobor. Por el contrario, uno ogencia de colococidn, a
poticién de la empresa, pusde hacer o sus coandidatos todo el proceso 'z
selecclén y presentarlo o considerocidn de la empresa junte con los
rasultodos o las pruebas o que fue sometica. Por todo ésto. lo agencio de
colococién cobro el equivalente o un mos de sueldo de la persona enviada,
page que se le hace al llovarsa a cobo lo centratecidn. Lo gorantfc que de
ésta o lo empreso es la de reponer con otro candidato en coso de
contratacién, cuando con el primero no se hoyo quedade conforme, ésto es

comin en un plozo de 30 dfas.

Esto forma no es efectivo, ya que las ogenclas no conocen a la empresa
nt su funcionamiento, ni we hace un exdmen conclenzudo u los posibles
aspirantes, 51 acaso sa basan en un machote y 10 dnice que hacen es

incrementar los ¢Ostes y hocer més lenta la labor de controtacidn,

Instituciones Educatives:

Este reclutomiente consiste en enviar ropraesentontas de la Institucidn
a entrevistar a los olumnos del dltimo ofio. Este procedimiento nos permite

presentar unn imdgen otrayente de sus oportunidades de empleo.

ta anterifor suele ser lo mejor fuante ve reclutamiento pore personal
calificado sin experiencia. Al hablaor de los instituciones educativaes. hoy
que consideror la posibilidad de entrar en contocto con ellas mediante el

Plan do Escuelu-Empresa, a “través de 1los programas de practicos
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profesicnales, actividades que deben  oprovecharse para hacer

CrLlateTiento.

Asociccionss Prufestionoles

Fstas osccliacionss suelen ser lo mejor fuente de reclutamiento de
perscnal profesional, con experiencia laboral y muchss cuenton tamblén con

servicio de bolss de trabujo poro sus asociodos.

Stros Empresas:

gstar en contocto contfnuo con los jefes del deportamento de porsonal
de otras noflanzadoras, ya quo en alguno puede en un momento dado existir
un  buen elemento, paro por no existir vaconts clguno an sstoc instituctdén,

lo puede mendor o otra oflanzadore donde sf podrfa controtdrsele.

Irfcictiva Propia:

Es  oguel candidato que se presento espontdneomente o las puertas de lo
compoiifo ofreciends sus servicios atrafdo por lo imégen y prestigio de

és2a.

Sincicoto:

S8 ha dejode ol dltimo ésto fuente yo gue es una de las principoles
abostecedoras e condidatos por existir en el contrato colectivo da
trobojo 1o cléusulo  de admisién exclusive conforme el Artfculo 132
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. Fraccién X1 de la tey Federal de Trabajo. Pora poder acoptor los
cundidstos propucstos por el Sindicato conforme a lo nidusula de ormitidn

exclusiva dohemos de requisitar ol sindicoto los sigulentes puntos:

a) Los roquisitos gue debe reunir el sindicato.

b) La fijocién de un plaze dontro del cual el sindicoto deba cubrir lo
voconte y lo fijocién de que, s! no lo hace, la empresa podrd cubrirla
con lo condicidn de que el trobojador se sindicolice.

c) La determinacién de que el sindicoto presentord dos o mds condidatos
pora poder seleccionor entre sllos.

d) El convenlo de que tan pronto como el candidote no  llene los
requisitos, deba obondonar el pursto y presentaor alotro o biun, que 1la
empresa lo cubra.

@) De ser posible, el reconocimiento del sindicoto en los trdmites de

seleccibn.

Para poder llevar a cobo todo lo anterlor, serd necesario empleor
diferasntes medios de comunicocién masiva y éstos pueden ser {dependiendo

de la vocante o cubrir):

Periddico
Radio
Televisidn

Boletines entre la Afiqnzodoros

De los diversas fuentes de Reclutomisnto nos llegardn candidatos que
tendrén que someterse o una depurccidn para as{ poder controter al més
" 1déneo y esto se hord mediante el proceso de seleccién.
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VII.~ BELECCION

La seleccién como todo un  procoso,

facilita la lobor salectiva.

Cada uno de estos posos dal proceso

que aquellos candidatos que no rednon los

avance el procesc, serdn elimincdes vy,
adolante.
£1 proceoso que proponemos para poder

el siguiente:

presentc uno serie de pasos que

serf excluyento. Esto significa
requisitos solicitados conforme

por lo tanto, no podrén seguir

1levar a cabo la selsccién serd

Diagroma del Procesc de Seleccidn

Apaciencin paesa~sl. Dasventaiss fisices, Experiencia, ftc. lEntrevistal

1 {Preliminar]

H

I Dates personsles desfavorables 1Selicitud de!
11 |Empleo |
11

b1 Ccalificacifn gexfavorable tAplicacién del
[ ] {Exbmenes. )
'

H

L

1cl Detos faises

investigactén!

IRECHA
1
'
t

28, 2preslpzifn lesfavarable

[Entrevistal

!
1
I
i
i

Califienciée cesfavoratle

Profunds 1

iEvaluacifn deli

I3ncapaoddas 1523

{Candidato 1

" lExfinen Médica!

Icontrazaciéni



1).- Entrevisto preliminar.-
i
Dentro de 1a saleccidén, el primer punto as lo entrevista prelimingr,
ya que en 4sto se eliminord rdpidomente a aquellos solicitontes, cbviomente
no  deseables, bajo las bases de uno rdpids apreciocién de sus
corocter{sticas oparentes, éstas son: Modales, edod, upariencia persongl,
desventajas fisicas, eflas, experiencia y distancie de su hogor o lo

Compaitia.

Esto quere decir que, si un solicitonte no relins las corocteristicos
solicitadas, puode rechazarlo en forma répido y cortés, sin hocerlo porder

sy tiempo, lo mismo que ol nuestro.

Esta ontrevista debe de ser simple y directa, si el condidoto estd

cloramente descalificodo se le hardn las sigulentes preguntas;

o) Nombre.

b) Direccidn.

c) Numero telefénico.

d) Qué tipo do trabajo le interesa.
e) Cémo supo de la vacante.

f) Experiencig.

ta cuarto pregunto Hos proporcionard un método de reclutamiento como

dcto estadistico exclusivomente.

Lo quinta y sexta pregunta nos daré 1o poutc pora despedir ol
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sclicitonte - sin  =3r  razonos especificas del rechozo, diciendo que su

trijencia Ny relte Las requisitos  necesurios y gue las tres primeras

sreguntas se or<=ive~dn pora ung oportunidad futura,

A esta entrevisis previn lo llomaremos ELIMINACION VISUAL.

Si el condidoto posa 1o seleccibn visual, oplicaremos ol siguiente
filtro que lo 1lomaremos DISPONIBILIDAD pora trabajos periddicos
permongntes, cuands manos und  vez por mes {Informe mensual de Situocién
financiera). yo que Se tondrGn que elaborar dos o tres dios mensual

despuds deil horario normal.

Sin emborgo, las normas no deben ser orbitraries y coprichosas, deben
ser  concebidos desce el punto de vista del sentido comdn o estar bosadas
en  evidencios estodisticas. Nes referiremos a éste, pero por existir gran
nimero de cancicatos o nivel estudionte, que por el hororio de la Compohia
{horario continuc} presentan a solicitor emplea. Ademds de que por su

gi1ro, ésta requiore de gersonal con un mayor nivel ocadémico.

2).- Solicitud de Empleo.-

o soligcitus c: erpleo es el segundo punto dentro del proceso de

seloccién en el cuol. estomos depurando g los posibles condidotos poro los

antes disponibles

Lo s0licituo nss viene a ser de wutilidod pare conocer datos

ptrsoncles. ecuacicnales, actividades desarrolledos en el periodo laborol.
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detos ocenémicos, historio laboral, enfermedodes, sin lo necesitud de
trator directomente con el ospiraonte. Este poso, <omo ya mencionands
anteriformente, es un filtro mfs dentro del proceso de selecclén do
personal, vya que nos permitird. de acuerde a 1los respuestas dadas en lo
solicltud do los candidotos, lo eliminocidn de 1los que no lienen los

requisitos.

En lu solicitud se pedirdn respuestas abiertos o de seleccién forzada;
an la de respuesta abiertn, se plantean 1les preguntos sin poner
restricciones en 1o forme de respuesto; en lo de eleccidn forzada, se

indican de antemono la$ posibles respuestos.

E£xiste una gron voriedad do formatos de solicitud. pero en lo moyoria

su  contenldo os ol mismo. A continuocibn mostraremos olgunocs de éstos, asi

coms 6l propuesto por osotros,
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DEPARTAMENTO DE PLRSONAL
SOLICITUD DE EMPLEOQ

INSTRUCCIONES

3irvase llenar gesto solicitud de su pufio y letra

freporcliene sus dotos en forma clora completa y preciso

Teda 1a informoclén que s8 proporcione serd tratoda conciolmente.

El hecho de Illonar osto solicitud no significe que lo institucidn lo
ccepta como empleado, debe considerarse sélo como aspironte en concurso
con otros solicitantes.

£: 1interosodo debe abstenerse deo ocudir ol depto. de perscnal paro

i1aquirir sobre el curso de su solicitud excepto con clita expreso, ya
gue so llomaro al solicitonte



SALICITUO (X ePLED

FECHA RETRATD

PLESTO QUE SOLICITA

1.~ DAYOS PERSONALES

Hobre Apellido Peterno Apeliddo Materno
Direccibn Calle y ho. Calonia lora Postal
Telétorm {casa) fYrabajo) Suelde Descade

Luger de Nacisients Fecha Edsd

Racionalidad Tiene Licentia o Manejo  Na.Registro IMSS  Reg.Fed.de Caus.

St Mo
€stado Clvil Personas que Uependen de Usted
Seiters __ fasads __ Ctro Hijos ____ Dtros
Yive Ud, Con
e St Pacres S familla Farientes _.S0le
2.-DATOS FAMILIARES

ebr e Ocupacién Doalcilio

Padre Indicar 2un Finade
Maore
Esposa (o)

Noabre y Edades de la Hijow

5.+ ESCOLMRIDAD,

HIDRE 0 LA ESCUELA DONICILIC FEGW TITALD RECIBIOD
PHIMARIA,

SECURDARIA

PREPASATIRIA,

COMERCIAL,

PROFESIONAL,

OTRAS,

OTROS 1010MAS, BIEN, REGUA__ hALOD
£5TUDIA USTED AGTUALMENTE HRARID




MICILIC
. N

[ANER Curccién tas Calles Laterales
e Cls.e postol Tel.Propio. Tel.donde llamon
Livtaed y EStade Vive on caso propia cosa rentado
tnorerio es ce —._viva con __ Dbomicilio anterior gurac. _

5 _PERSONALES

ar y fecho de nocimiento Edad Nocionaglidad_
ian Estode Civil Ho.Hijos Crtilla IMSS___ RFC

3 siluo congdusido a lc oficina de policio oxplique el motivo

. Licencia de Manejo
sstatureg Peso Ha sido operado Bajo que trotamiento madio ho estado

LIARES (Moraue x en_si o no dependen de usted)
or

es dep.cde ud. fecha noc. ocupacién y dom. inst, medica
S1___ No__,
Si__ ho_ _
Si__ Ho__

rermcnos e hijos suyos, de moyor a menor (si tiene hijos con otro per
1=0 de su esposo andtelo también margue x en si dependen o no de ud
> _LCcs020 S1 No Ocupacidn y domicilio

nm

Valor Totol
Con quien Soldo Plazo Tiene otro trabajo Ahorra mensualmente

. 1TF2 Je seguro gue posee Velor del seguro

T£50S8 LOr corcepto de & Egresos por concepto de &

habitacidn
olimentacién
vestido
ccecolares
Deudas
6Lros

o1l Total




ESCOLARIDAD

Estudios Roalizodos Fachas Nombre y domic. de lo escuelo Obtuvo Certif.
Secundaria
Preporatoria

Profesionol Carrera
Otro Carrera
0tro Caorrera

Estudic actuolmente i no, Horario Institucién
Que Domicilio

Cursos Especigies Instit. qua lo otorgd Duracién ARO
Idiomo gus conoce Habla Lee Escribe Traduca__ Domino_
Idioma que conoca Hobla, Lae Escribe Troduce__ Domina_

Maquinas y aparatos que puede monejar

HESTORIAL DE TRABAJO Emplece por el actual o ltimo trabojo

Final Finol

Fecha Nombre,.direccién y Sueldos Puestos Causas de
DMA y qiro de la_smpreso desorrollados  separacidn

Ingreso Iniciol

Solida Final

Ingreso Inicial

Final Final

Ingreso . Inicial

Final Final

Ingreso inictol




“ieportes Foscritas . lugar_donde los proctica

3 .05 6. pertencce o posatiempos favoritaos

L COMENRACIGNES (Mo onote fomiligres ni compafiergs de trobajo)

FIRMA DEL SOLICITANTE

ATOS EXCLUSIVOS DEL DEPARTAMENTO DEL PERSONAL

Fecho Vol Exémen Médico

Yofio

$orzcitud fecha YoBlo

Encueste socic eccn Voflo




Fotograf{a

Instrucciones:

-Si{rvase llenar esta solicitud de su pufic y letra,

~Proporcione sus daotos en formo clora, completo y prectsa.

-Toda la informocidn que se proporcione serd traotoda
gonfidoncialmente.

-E1 hacho de llenar aste sclicttud no significe que la Institucidn
1o acepta como emplecdo, debe considercrse s6lo comc aspirante an
concurso ¢on otros solicitontes,

~-E1 interesado debe obstenerss de acudir ol Departomento de Parsonal
para 1nquirir sobre el curso ¢e su solicitud excepto con cito
expresa, ya que se llomord @l solicitante en case de aceptarse.

-Al entregar osto solicitud deberd adjuntor dos fotografias
recientes tomofio credencial.

-En caso de que los datos asentados en esto solicltud se compruebe

que son falsecdos, se rechozard qutométicamente.
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fiamicilio:

Calle No. Exterior Namero interior

Colonig Cédigo Postal Tel.:

Ciudad Estade Le llaman
Propio

Deja recado

(U,

Fecho de nacimiento: Edad: tugar de Nac.

Nacionalidod: Reg. Fod. Caus.:

Estode Civil: Afiliacién IMSS

No. de Dependientes: Listelos;

Nombre: Edad: Parentesco Domicjlio
<Trubaja su cdnyuge?: Deonde:
¢Ha padecido enfermedodes crénicas?: Cudiles?:

CATOS ECONOMICOS:

Propiedodes: Valor de la Proptedad:

Gastos mensuales por concepto de: Ingrasos:

Renta Sueldo:

41limentacién: Otros:

Yestido:

~ssolaros;

Doudos:

tros:

TOTAL:
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REFERENCIAS PERSONALES: (Mo incluys parientet. o jefes cantoriores)

Tiempo de

Nombre: Direccidn y teléfono Ocupocién  Conocerlo
ESCOLARIDAD: Fachate Titulos

Nowbre de la Escuela Domicilic De: A Aflos Recibidos
Primaric:
Secundaria:
Preparatoria:
Comercial:
Profesional:
otros:

LEstudia usted actualmente? Horario:

LEn qué escuela?{Nombre y direccién)

HISTORIAL DE TRABAJO:(Empiece por el octual o dltimo trabojo)

Fecha: Nombre, Direccién, Giro  Sueldos hctividodes Causos de
Mes_ oflo___ de la Empresa y Tel. Desarrollados Separacién
Ingreso - Iniciol
Salida: :mol
3
Ingreso Iniciod
Solida: :inal
$
Ingreso Iniciol
Salida: :Inal
s
Ingreso . Inicial
saiida: ) :inul
s
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DATOS GENERALES:

tTiene usted porientes en lo empresa? Nombre:

Tiene Ud. omistodos conocidos en la empresa? Nombre:

LCémo s entord Usted del trobojo?:

Sueldo mensual gque protende $

{Estd usted dispucsto o trohojor fuera del horario normal?

LEn qué fecha podria ompezar & trobajor?

DATOS EXCLUSIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

Proceso de seleccitn

INGRESO

FECHA: SUELRO:
PUESTO: HORARIO:
DEPARTAMENTO:
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3).- Aplicasién de Exémznes.-
a).- Especificos.

L]
b).~ Pajtoométricos.

En eoste punto del procesoc selectivo, ancontramos que 1; aplicacidn de
estos exdmenes se harén a todos y cada uno de los niveles de la Compoffa
sin  importar el puestec a desempeflar ya sen a nivel opserativo
Administrotive y ol Directivo (en oste Ultimo se horé on los cosos
excepcionales yo que, por 1o general, 8stos puestos son ocupados por gents

que serf promovida).

Para cada uno de los niveles el exdmen se hord diferents, es docir
cadas uno de los niveles tendrd su boter{a de pruebas que serd la que

determine quien es el candidoto a ocupor el puesto vacante,

Los baterfos de exémenes constardn de un oxdémen especifico (de acuerdo

ol puesto) y un psicométrico.
2).~ Bspecificos.

El exémen de conocimientos espec{ficos, tiene comd objetive el ver si
@1  solicitante posee los conocimlentos qus 1o parmitan doctempofior los

actividodes del puesto pretendido.

Este eoxdmen deba sar muestroc del trobojo a desempefior como por
ejemplo, w1 se tragtc de uno secretoria, se le aplicarén pruebgs da
ortografin, mecanografia y toguigrofio.
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Ln la pruebs de ortograffo nos permitird ver si lo solicitaonte sobe
escribir  correctomente, pero cllo el exémen constard de cucrento palabras

y donde tendremos una escolu para medir sus optitudes.
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PRUEBA DE ORTOGRAFIA

aplicacién
exémen
versbtil
consideracidn
rescindir
orsénice
notocién
gobierno
especifica
improscindible
residuo
solemnizar
incopacidad
termématro
érdenes
descandiente
elegido
pbliza
grundiosldad

inexplicoble

cobranza
proeza
exhuberante
sable
trazor
troviesa
continuo
vechemencia
yocimiento
coordinar
zona
explosién
costeabilidad
participar
receta
silleria
grovamen
andulzor
coudilleo

rociente

SE DICTAN AL CANDIDATO LAS 40 PALABRAS.
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La-escola para colificor oste exdmen es como sigue:

De 40 - 36 Muy buenc
35 - 32 Bueno
31 - 28 Regulor

27 - 0 Malo

El aspironte que realics un exémon entre 40 y 32 palobroes correctas,

o8 un exémen aceptable.

En ol & de M graffa veremas lo velocided que posee lg
aspirante as{ como los errores que tonga duronte la tronscripeién de lo
cartg, los cuales $e descontordn de su calificacidn. Otro de los factores

a consideror serd la limpleza con la que reulice su carta.

Un modelo de ésta serd la siguiente:

"Una secretario puede que dispongo do las habi-
lidades necesarias, y puedo también que sec --
trabojodora, leal,-dedicada o sus tareas.

Pero todo eso no basto si 3 que ha de forwar-
aguipo con un ejecutivo. Necosito olgo mbs -
do alyo que los protego a los dos de los peli-
gros cotidianos.

Coda dfn en la vido do uno secretaria represen
ta ung series de oportunidedes de eguivocorse.

Una palabra olvidoda &n une earto, un informe

mal aorchivodo, un nombre importante mal pronun
clodo, una ordsn mal entendida ...
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£stos son 103 errores més comunes contra los que la secrataric ha do
protegerse. Son eorrores rutinarios, aerrores que pueden ser ovitodos usaondo

normolmente la inteligencic y lo habilidod.

Perc hay otros errores posibles {(mucho més groves y costosos que
ofectan al propio jefe). Son poligros 1ligodos © sus debores, de sus
decisiones, ] sus rasponsabilidodes. Sin  embargo, tilenen que sar

compartidos por la secretaria,

Muy frecuentemente, un error costoso no te debe a defecto grave de
reflexidn, a ~una pérdida momontdnea de la memeria, o un "lopsus linguce™.
Se debe a una serie de pequefieces, cada una demasiode trivial para ser
etiquetada de error. Pero 1o mds probable es que el error habrf{o podido

ser evitado,

Entonces, L{qué es ese "olge més* que una secrotaria necesito paro
proteger a su jefe?. Quizés es una combinocidén de tocto, reflexidn, alerta
mental, 1ncluso instinto. Quizds es solgo m&s: "un talento especial para

hocer todo bien lo primera vez, de modo qua no haya que reviear nunca®.

Lo escalo que emplearemos pora poder callificar serd la siguiente:

CALIFICACION : VELOCIDAD
6 minutos 10 4.5 lineas por minuto.
7 minutos 9 4.0 1lf{neas por minuto.
8 minutos 8 3.5 1lineas por minuto.
9 minutos . 7 . 3.0 lineas por minuto.
10 minutos 6 2.5 lineos por minuto,
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Cuuy  linca consto de diez polobras promedio, hasta dos orrores, diez

weenlificacidn, Se descuenta 0.9 por codag error estra.

Finalmente s6 oplicard un exémon de toguigroffa con ol fin de ver lo
nobilided que el aspirante tiene poro tomer un dictado. el cual consistird
7% urg carta gque contard con un poco w4S de ocho ifneos. También se

dascontardn 105 errores de su calificacidn.

PRUEBA DE TAGUIGRAFIA

Mdwieo, D.F.

SRES. SALVADOR ORDURA SOTO Y
CEALATA VILLEGAS DE ORDURA,

Lt 2.5 Corretera Toluca-Zitdcuoro
Toluca, México,

Muy safores nuestros;

£ visto de que ha transcurrido Lastente tiempo. desde lc visitn que -
hicterec el Lic. Gospor Salcedo Fonseca, el 17 de marzo del praesen-

te 270, sin que sf nos haya proporcionado documentacidn olguna que nos

ermito concelar las fienzas arribo citados, nos vemos en la necestdad

2 ineistir onte ustedes o fin de que nos cubron los primas devengodas

or 1as mismos, los que han trascondido @ la suma de

20,175.00 més $3,026.25 del impuesto al valor cgregods. totol

53.376.25 que aparece a Su cargo.

B3
o

o}
$
$
Sin més de momento y 6n espera do su romess. nos despadimos muy cor --
italmente.

CENTRAL DE FIANZAS OCH, S.A.

Zerartomento de Cobranzas.
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Lo escala pora celificar es lo sigulente:

CALTFICACION VELOCIDAD
2.5 minutos 10 8 1fneas por minuto.
3.0 minutos 9 7 1{neas por minuto.
3.5 minutos e 6 lfineas por minuto.

3.0 minutos 7

o

1ineas por minuto.

4.5 minutes [ 4 lineas por minuto.

Hasta dos errores, diez de calificacidn. se descuentan 0.5 por codo

error extra.
Extimen espec{fico pora el Nivel Administrotive.-

Se elaborord un exdmen que contenga una serie de preguntos que

aborquen los actividodes generoles y mds comunes del puesto.

b).- Peicométricos.-

Las pruebas psicolégicas o0 tast nos proporcionerdn una (1til
demostrucién de lo capocidad de un Solicitante, contribuyendo con allo ol
proceso selectivo, ya que <on este exdmen podemos vor si el candidato
posee la hobilidod mental. la pericia, desStreza y otras califiaciones
referidas paro el trobajo. As{ ubicomos al candideto para continuar con el
proceso o oliminorlo. Con este, podemos economizar tonto ol tiempo del
solicitante como el del Depurtomento de Porsonai.
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Existen dlversos y variodos oxémonos peicoldgicos que pueden ger
oplicados como por ejemplo el tost do Roven, que consiste on el método do
completomiento. Al condidato se le coloco en presencta de un dibujo

mutilodo y cuya parte omitido debe sefiaiar.

Este exdmen se encuentra dividido on cinco series y siempre la ecénica
a seguir serdé la misma, es decir en el dibujo superior siempre hobr§ un
vacfo que hay qua resolver modicnto una solucién que ss encuentro en la
porte inferior la cuol seré elegida por el examinado. E1 puntaje osciloréd
entre 0 y 60, £ste so ostima do ccuerdo con una escala de porcentiles (P},
es decir, segin el rango quo por su capocidad inteloctuol ocupo una
persona dontro de un grupo de cien do edad semejante. Para detorminor todo

esto, existen medios o tépicos poro las diversas edades.

Hay otro test que se conoce como "TEST DE DOMINOS™, queo ez similor a
las matrices progrosivas de Raven. Su aplicacién puede limitaorse o treinta
minutos. Este test estd compussto por un conjunto de fichas de dominé, que
son presentados al exominado en orden de dificultad creclente. En un
cuadernillo de prucbos observard el conjunto do fichos y cnotonde sus

respuestas en otra hoja.

Al igual que ol exdéman de dominés, la prusbo de *Inteligencia Beto®,
pueds ser aplicoda a los diferentes niveles de la compa?ifa. Esta pruebe se

divide en seis test: 1)lobeéxntos; 2)0igitos; 3)0bservacibn; 4)Partes:

5)Dibufos;: B)Atencién.
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El primerc nos permitiré sober acerco do la capacided visomotora del
gxaminado; en ol segunde test, sobremos del aprendizaje; en el tercero,
varemos 1o atencién y Juiclo préctico del exominado: on 8l cuarto test,
conoceremos su organizociGn y ondlieis; en sl tast do dibgjos, scbremos de
la atencibn y concsntrocidn del co}sdldoto ¥. por filtimo, obsorvaremos la

gescriminocidn.

Lo wventajo de esta prueba, es que se puade calificor poarcialmonte o en
su totalidod, y 6ésto nos servird poara dornos cuento on qud tast tiene
mayor puntuacién y encousarlc ol 6rea donde pueda desarrollor més.

ta forma de colificar la prusbo de Iatsligencia Beta, soré en base a
la tablo siguiente, en lo cual encontromos dividida, de acverdo o la
puntuacién obtonida eon los diferentos test, 1o colificacién y tiempo

méximo de cado uno do ellos.

TEST TIEMRPO PUNTUACION
1 1° 30°° 0~ 10
-4 2" o - 30
3 3" D - 20
4 [ 0~ 18
5 2* 350°° 0 ~ 20
6 2’ 0~ 25
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TABLA 1

TEST 1 TEST2 TEST 3 TEST 4 TEST 5 TEST 6

0 0-1 - - ~ 0-1 0-2 1]

1 2 0-1 - - 2 3-4 1 Def .

2 2-3 0-1 - 3-4 5 2

3 3 4-5 2 o 5 £-7 3 Bajo
4 6-7 3 1-2 ] 8 4

5 4 8-9 4-5 3 7-8 8-10 5

6 5 10-11 6 4-8 9 1 [ I.T.M.
7 12-13 7 8 10 12-13 .7

a8 & 14-15 8-9 7 1 14 8

9 16-17 10 8-9 12-13 15-16 9 T.M.
10 7 18-20 11 10 1% 17-18 10

1 21-22 12-13 1-12 15 18 n

12 8 23-24 14 13 16 20-21 12 S.T.4.
135 8 25-26 15-186 14-15 17-18 22 13

% 27-28 17 16 19 23-24 14

1% 10 29-30 18 17 20 25 15 Sup.
16 19-20 18 16
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TABLA IX

OoOWD~NM

12
13
16
1%

16
1?7
18
18
20

21
22
23
24
25

26
27
28

30

31
32
33
34
35

38
37
38
39
40

41
42
43
L
45

46
47

49
50

28
29
30
51
33

3

36
38
39

40
LA
42
45
48

A6
&7

50

52
53
55
56
57

58
60
61
62
63

64
66
67

68

ral
72
73
74
76

77
78
79

24
25
27
28
29

30
32
33

35

37

39
&0
42

»3

&5
46
48

649
50
52
53
54

55
57

59
80

81
63
64
65
66

32
33
34
36
37

38
39
40
41
42

44
45
48
47

49
51
52
55
54

55
56
57
59
80

81
62
[:}]
64
65

67
[1:]
68
70
71

72
74

76

78

739

82

51
42
4%
b4
45

47
L8
49
50

52
53
54
55
56

57
58
59
60
61

62
63
84
65
€6

67
88
689
70
72

73
74
75
76
77

78
79
a0
81
a2

83
85

[:1]
87

47
48
49
50
52

83
54
S4
56
57

57
88
60
61
61

62
84
64
65
66

68
68
69
70
7

72
78
%
75
76

78
78
79
80
81

82
83
84
85
-1

a7
88
89
30
91
(68)

54
54
54
S4
54

B4
54
54
.13
54

54
54
54
54
S4

S4
54
54
54
54

54

54
54

54
B4
&4
54

54
54
S
54
54

B4

EL
54
St

54
54
54
54
54

59
59
59
59
59

59
59
59
59
69

59
50
59
59
59

59
59
59
59
59

59
59
59
59
59

59
59
59
59
59

59
59
59
549
59

59
59
58
59
59

59
59
5¢
1]
58

65
65
65
65
65

85
6%
65
65
65

(13
-3
8%
65
65

6%

85

65
65
65

£%
65
85

65

85
65
65
€5
€5

85
65
65
85
65

65
8s
65
6%
65

65
6%
€5
85
6%

28828
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TABLA 1I_(Continuacidn)

28
29
30
31
33

34
35
35
38
39

40
41
42
4t
45

46
47

50
51

52
53
55
56
57

58
60
81
62
63

64
66
67
€8
69

n
72
73
74
76

77
78
7%
80
82

24
25
27
28
28

30
32
33
35
35

37
38
39
40
42

43

A5
he

49
50
52
53
54

55
57

59
60

81
83
64
65
66

68
69
70
72
73

74
7%
76
78
89

32
33
34
36
37

39
40
41
42

44
[3:]
46
u7
48

48
51
52
53
54

55
56
87
59
60

61
62
63
64
6%

67
68
69
r0
XAl

72
Th
75
76
77

78
79
80
82
a3

81
52
LH]
a4
43

48
47
48
49
-50

52
53
54
55
56

57
58
59
60
61

62
83
8s
&5
(i1

67
88
69
70
72

73
kL
75
78
7

78
79
80
81
82

83
84
85
a6
87

47
4“8
49
50
62

53
54
54
56
57

57
58
€0
61
61

62
64
(13
65
66

68
68
69
10
n

12
T
75
75
76

78
78
79
80
81

82
83
B4
8s
86

87
a8
B9
90
9.
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54
54
54
54

54
&
Sh
86
54

54
54
64
S4
54

54
Sh
St
84
54

54
Sk
24
54
54

54
54
548
Sk
Sy

54
54
Sk
Bl
54

S4
54
54
54
54

S5k
54
54
5h
sS4

5%
89
59
59
58

59
59
58
59
59

59
59
1]
59
59

59
59
59
50
59

59
58
59
58
59

59
59
59
59
59

59
59
59
58
59

59
59
59
9
59

59
59
59
59
59

6%
69
65
65
66

65
85
65
[:1]

66
6%
65
65
85

6%
&5
65
66
65

65
65
65
113
€5

65
a8
65
65
65

65,

65
65
85
133

85
65
65
65
65

65
65
65
65
65

69
68
69

6%

€9
69
69
69
69

69
89
&9
69
89

68
68
69
€9
69

69
68
69
69

69
69
69
69
69
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69
89
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69
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69
69
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69
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TABLA IIX

COEFICIENTE INTELECTUAL

128 En odelante Muy mupsrior

120 - 128 Superior

110 - 119 Superior ol Término Medio
%0 - 108 Termino Medio

80 - 89 Inferior al Teraino Medio
77 - 79 Inferior

70 ~ Y Menos Deficiente

En lo Tablo I se tiene el puntaje de loe sois Test y al cual ol hacer
1o sumatoria de #éstos, nos dard un totol. Este totol lo llevomos a
consultar con. lo Tabla II y conocisndo 1o edod del aspirante podemos

doterminor el RANGO.

Cbteniendo el RANGO, consultaremos la Tobla III que serd quien nos

determine el COEFICIENTE INTELEGTUAL.

A continuacién mostraremos la prusba de inteligencic Bota:

(7))



PRUEBA DE INTELIGENGD

BEVA

Dia | BEs ) ARD

KOMBRE:

ESCOLARIDAD:

NO PASE LAS HOJAS HASTA QUE RECIBA INDICA CIORES

TRABAKE LO MAS RAPIDO QUE PUEDA

-3

T-4

T-6

TOTAL

c.L

RANGO:




EHERCKIO |

EEMPLO

LEVANTE EL LAPZ

SENALE €L PASOMAS CORTO O LA FLECHA A LA IZQUIERDA ALAFLECHA OPUESTA A LA DERECHA
PERD NO CRUCEN NINGUNA DELAS LINEAS Y NO




I

i




EBHCICO B

OBSERVE LOS 6 CUADRADOS;EN CADA CUADRO HAY UNDIBUJO Y DEBAJO
OE CADA DIBUJO, UN NUMERO. INDIQUE DEBAJO DE CADA DIBUJO
EL NUMERO QUE LE CORRESPONOE EN EL EJEMPLO

R | | T O & | O

HOJA- 4 NO PASE LA HOJA




ANOTE DEBAJO DE CADA 5IKBOLO EL NUMERO QUE CORRESPONDE EN EL MOOELO.
LISTO { COMIENCE |

JHEEHEHEEHE
R N I K I G KN A

HOJA &




ESIRCICOS

—5 |
1 5%

MMMMM







EJERCICIO 4
EJEMPLO

O18UJE DENTRO DE CADA CUADRO DE LA DERECHA, COMO COLOCARIA
LAS PIEZAS QUE ESTAN ALA IZQUIERDA PARA QUE QUEPAN EXACTYAMENTE

[]
[ ]

]

L]
L]

[

vy

LIL7Y )
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EITACICIO &
EJEMPLO

O@SEAVE USTED QUE EX LOS CUADROS QUE ESTAN ABAJO HACE FALTA UNA DE LAS PARTES EN &1
EJEMPLO 1Y2 ESTAN DIJUJADAS, HAGA USTED LOMISMO CON LAS SIGUENTES FIGURAS.
TRABAJE RAPIDO.

ZY
)
@ ESTA TESIS KO DEBE

HOJA 10 . hﬁu‘ aﬁ ﬂt Bsﬂgltet



SIGA LAS INSTRUCCIONES DEL EXEMPLO

USYO 1COMIENCE!

HQuA W



EJERCICIO 6
EJEMPLO

EM CADA EXTREMO DE LALINEA DE PUNTOS MAY UNA FIGURA O NUMERO
MARQUE SOBRE LA LINEA CON UNA X CUANDG LAS FIGURAS SEAN DFERENTES

________ AN\ NT

HOJA 12




SiGA LAS INSTRUCCIONES CEL EJEMALOD

LISTO

I coMIENCE]

3281
88190

asel
0VeAIsL
BICBIBA

aiTEO0L
SOLTB04
2400001384
2201080310
zonOsSN2EY
®ISTTTSL
1012930587
7168220088
8ITTa28440
448872683
9i04820003
3484057120
8588172856
Sizoteaen
Teit34038TO
20837230104
833N
6371018034
38779782814
3000820887
T5058100398
21819007 8

8043920817

3eel
tsi102
402091
1024308
59012534
3slarzeoe
631027504
249000i834
220108930
2011038227
333TI72
101203858 7
TIo2220988
BTT6E24 49
468672083
946200063
3404637210
208TA2B60
H0M06Q71
rollis4eute
2858723304
8819002 341
S5T100%A
387ToTES B¢
H008ize0T
T5CH00000
41810007 20

4043020871

HOJA 13




4).- Investigacién

En este punto del proceso de seleccidn, 1o moyorfo de los solicitantes
ya debieron de haber sido rechezaodos antes de este punto. Esto quiere
decir que los aspirontes restantes tienen la oportunidod do seguirseles

considerando candidatos

Es por 1lo tanto ol momento de confirmar lo informacién proporcionado
por 1los aspirantes como son: experisncios en trabojos anteriores, nivel

socio-econémico, escoloridod, etc.

€sta informacién serd utilizade como complemento de los datos que ol
solicitante proporcioné y que oyudorén o determinar 1o que en reolidad

pueda hacer.

Hosta este punto la dnica informecién obtenida, era la de su s>licitud
y de 1la ontrevisto inicial. Paro estor seguros de que esto informacién no
esta alterado tendremos que certificar en sus trabajos onterlores asi como

su medio ombiente donde se desenvuelve.

Existen diferentes formas de obtener informacién de los candidatos
como puedea ser:
- Cortos de recomendacién.
- Referencias personoles.

- Investigocidn con patrones.

{84 )



- Cartas de Racomandocidn:

Esta es la mds antiguas y trodicional que existe y lo (nico que nos
muostra es la fecha que labord, por lo que no es fiable, ya que ningdn
aspirante presenturé una que no le see favorable, oparte de que pudo ser
redactada por el propic candidoto ol hober substraido papel membretado de

1a empresa on que trabojé.

- Referencias Personales:

Como son proporcionados por el solicitante, raoramente contribuyon con
alguna informacidn confioble 6 significative, ya que generalmente las
referencios son de amigos y éstos no propocionarfan datos desfavorables
del candidato. Estos solomente se utilizardn s6lo cuando el candidoto no
tenga historio laboral, port 1o tanto nos doremos cuenta con qué tipo de

personas esté relacionado, 0s{ como ol trobajo de 1los mismos.

- Investigecidn con Patrones:

Generalmente la mejor fuente de informocién acerca de un solicitonte
son sus potrones onteriores. Ellos sobon mejor que nodie céme han
desarrollado su trobajo, lo han observado eon accién, lo han viso bajo
presién. Algunos veces conocen sus debilidades (si bebe, si falto con
frecuencia, st estd endeudado, etc.). Al contrario de sus familiores y
conocidos, no tienen porque retener informaction desfavorable, se puede dor
que olgdn patrén al hacerle preguntas del solicitante todo lo que diga sea

desfavorable y aqui es donde habr{a que cotejar con otros patrones.
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Pora poder 1llovor o cabo osto investigocidén se debord contratar los

servicios de uno empresc especllizada en §s3te campo.
5).- Batrevista Profunda:
te entrevista profunds permite predicciones més oxactas de 1o que hord
cada candidato. Al mismo tiempo oamplifica y redondec informacién
disponible. €1 resultado de ésta serd satisfoctoria siempre y cuando se le
dé ol entrevistade confionza para que pueda hablar libre y cloromante.
Para ello, hay que tener presente los siguientes aspectos:
PREPARAR LA ENTREVISTA
Esta puede ser planificada de antemano, ya que se cuenta con
resultodos de 1los oxdmenes, asf como un cotejo de sv solicitud con la
investigacidén y on donde exista olguno discrepancia se tratard de
profundizar més en eso punto,
]
PREPARAR EL ESCENARIO PARA LA ENTREVISTA
De praeferencia uno oficing privada, &3 no se cuenta con teléfonos serd
mejor, ya que cuolquier interrupcibén distrae al condidoto y rompe el
contacto entre el entrevistodo y el entrevistodor.
PROPICIAR UN AMBIENTE DE CONFIANZA

Esta confionzo se logro cuondo el entrevistodor empiezo tocando temcs

(86)



o relaclonados con el motive de la reunién, Conforme 58 va creondo el
amblente de confionzo, se le explicaré ol candidoto o grandes rosgos, ic
veritaja para 61 y pora lo empresc estar seguros de que 88 selecciona a la

persona indicoda,

Posteriormonte el entrevistodor 1le doscribird el puesto (deberes.
responsobilidodes, futuro, sueldos, etc.). Esta descripcién dobe ser
exacta, tanto en glcance comd en dotalle, uqui el entrevistador tratard de
ayudor realmente al ontrevistodo a encontrar o1 trabojo que lo es

adecuado.

Aqui es donde el condidoto realmente expone libremente sus metas,

problemas y antecedentes, y quo si el trobajo es poco otractivo 61 puede

retirarse libremente.

CUBRIN TODAS LAS AREAS DE ANTECEDENTES.

1) Historiae Laboral.

-

2

—

gducacién (cursos de copacitocién o especinles).
3) Antecedentes Familiares.

&

—

Su posicién finonciera.

a
—

Su situocidn social.

) Estado fistico.

-

En este punto, la relacién establecida con el candiduto yo deba ser de
mutue confianzo y el entrevistador puede comenzar a ondor en los puntos
del tras en odelonte.
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HACER USO DE CADA PREGUNTA

Por lo generocl gran porte de la entrevista profundo 80N respusstas
obtenidas con anterioridad en 1la solicitud del candidato, pero ésto no
quiere decir que so tengon que dasechar, yu que duronte la entrevista el
¢candidoto puede ondar en sus respuestas y osf el entrevistador podré
formarse un Juicio del corécter, ospirociones, alcances, habilidades,

madurez, etc.

En algunos ocasiones, 61 candidoto diré que las preguntos que se le
estdn formulando ya fueron contestadas en lo solicitud, pero ss le dird
que se requiere obtener respuestas mds detalladas.

HACER PREGUNTAS PERSONALES EN FORMA NATURAL

Para hacer un juicio de lo personalidad do un condidato, es necosorio
conocer algoe de su vida personal, como puede sor: su salud, situacién
econémico, su medio soclal, hébitos, stc,

DEJAR HABLAR AL CANDIDATO
El entrevistador debe ser 1o suficlentemente hébil para dirigir la

entrevisto y dojor gque se explaye el entravistado y asf orbr.aner muchas

veces respuestas que no han sido formulodas.
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DAR TIEMPO SUFICIENTE A LA ENTREVISTA

Ko hay que opresurar ol condidoto o ung respuesta inmediata o cado

pregunta, ya que generalmente esté bajo prosidn.
USAR UNA FORMA DE CONVERSACION
El entrevistador no debe de cometer el error de leer lus preguntas
previumente plaoneadas, ya que éstas son solomente uno gufa y debs emploar
sus proplas palabras para plantearlos o muneras de conversacién.

EVITAR PREGUNTAS CERRADAS

Las preguntas formulades deberon ser cbiertdas, ya que con ello logrord

que el entrevistado no se limite o un simple si ¢ no.
EVITAR JUICIOS

Independientemante de los respuestas del condidate, el entrevistador
debe evitar crfticas y consejos, ya que podrfa desonimar & roprimir las
preguntas del entraevistado.

REGISTRAR RESPUESTAS DURANTE LA ENTREVISTA

Tomar nota de toda la informacién proporcionada por el entrevistado,
yo que ningun entrevistaodor puede recordar cada detolle de lo hoblado en
la entrevista., Tel registro permite evaluor al entrevistado deblendo ser

brove y conciso,
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MANEJAR LA RESISTENCIA DEL SOLICITANTE

El entrevistador nunca debe presionor a la contestacién do uno
pregunto, yo que el entrevistodo quiere ocultcr o le es penoso rosponder,
por lo cual &6 debe dejor poro mis adelonte y si oiin osfi no s8 obtiena
repussta, se le dird que 6sto se 1e hoce o todos los éondldutos, por

formar parte de la entrevista.

CONCLUSION DE LA ENTREVISTA

Cuande el entrevistador tieno la certeza de que el condidato no estd
capacitado poaro . ocupar el puesto, puede y debe concluir lo entrevists en
cualquier punto de los ontes listodos diciendo que sus colificaciones no
aleanzaron lo puntugseién necesoric, pero que su solicitud quedord dontro

de los candidatos parc futuras vacantes.
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6.~ Rvaluseién del Candidato:
En este punto del proceso de seleccibén ss eovoluord ol candidoto
comporendo coda uno de los onteriores pasos con los requerimientos del

trobojo, para as{ poder tomar una docisién a la hora de la contratacién.

De acuerdo o la evaluaclién, el entrevistodor cuenta con una base paro

determinar lo que "pucde hacer™ y lo quo "harf" el solicitonte.

EVALUAR LOS FACTORES "PUEDE HACER"

Educacién.

1} Calificociones

Expertencio Laboral.
Técnicas - Otros conocimientos independientes.

al puesto solicitado.

1

Comprobacién de estudios.

Exdmanes relativos ol puesto.

2) Hobilidades y

Informocién adicional durente la

Aptitudes ontrevista.

Destreza § habilidad manunl.

3) Hobilidad

Excmenes Psicométricos.

Mentol Apreclociones o supuestos del
entrevistodor orrojodos en 1o

entrevista profunda y que se

parard con el exémen médico.
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al

EVALUACION DE LOS FACTORES "HARA®

En esta evaluocién interviens el criterio del entrevistador de acuserdo

proceso seolectivo que ha desarrolladeo el aspiraonte hasta llegor o este

punto. El1 entrevistador se preguntard para sf:

1)

2)

LPuedo  "hacer™ ol solicitente hocor el trobajo?. Este &e responde en
base a 1o siguiente:

LHosta qué punto se ojusta Bu destreza, antecedentes, técnicas e
inteligencia a ?os requerimicntos del trabojo?

LE1 hecho de que ol solicitanto tenga una habilidod mentol superior lo
ayudard en este ompleo?

LEs adecuada la experiencia anterior?
L Haré" el trobaojo?:

En algunos puostos ejecuti&us o do supervieibn por ejemplo, se
requiere una copacidad para dirigir, lo que a diferencia do otros
puestos como €1 de un oauxiliar, es hasta cierto punto no necesoria

esta copacidad.

El entrevistador siempre tratard de dofinir el cordcter del
entrevistado, viondo si es socioble, entrovertido, apftico, voluble,
etc. Con ésto, gqueremos decir si ol cardcter es compatible con el
puesto & ocupar. Lo manero de poder tener concentrada lo evoluocién de
los aspirantes aes por medio de un formoto que se wmuestro a

continuacibn:

(92)



Nombre
Puesto

PONOERACION Y EVALUACION DEL CANDIDATO

del soliclitante Fecho,

solicitodo Area

Marque coda factor:
Superior o Justo lo Marginol
lo requerido requerido

-Apariencia, modalss
-Digponibilided

Aspectos -Escolaridad

visible
( puede
hacer)

s ~Experiencioc on el
puesto
-Condiciones f{sicas,
salud
-Evaluacién de exémenes
~Investigacibn

Inoceptable

<
Rosgos de carfcter Mucho Algo Paco
(Hébitos bésicos)

~Estabilidad (persanace en el
mismo trabojo)

-Desoos ds trabajar
-Perseverancia {termina lo que
comienza

~Capacidad para llevarse bien
con otros

-Lealtad, identificocién con el
empleador

~Confianza en ¢i mised, tosa
decisionss propias
-Liderazgo

Motivaciones do trabajo (ne
satisfachas fuora del mismo)

=Necasidod de ingresos, o deseo0s
de dinero

-Necasidad de seguridad
-Necesidad de prestigio
-Necesidad de poder

-Necesidod de sobresalir
{competencia)

~Necesidod de perfeccionarse

-Necesidad de servir

~Nivel bésico de energio (vigor,
iniciativa, empule, entusiasmo)

€ 93)
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Importante: No sume o promedio &stoc factores al hacer la evaluocién
global. Compore 1las calificaciones del soliclitonte con los requerimientos
del puesto para el cual el aspirante osté slendo considerodo y tome en

cuenta la importancla de cada una de aquellas que no concuerden.

Aspectos favorables para este puesto

Aspactos on contro porc este puesto

Evaluczién global: Recomienda omprlaar:

12 3 4 38 no

Evaluado por:

()



7) Exémen Médico,-

El exémen médico como Gltimo poso del proceso telectivo, viene a ser
el qgque 1llene el requisitc legal, en ol que se dice, gus todo trobaojador

debs ser exominado f{sicomente.

AdemGs, o8te eoxdmon nos es Gtil, por ser el que nos indique lo 83iud

del condidoto, asf como sus defectos orgdénicos o funcionales. Este serd

aplicade por un médico que la misma compolifa asigne.

Podemos decir entonces que el exémon médico es un dictémen del estado
de solud del aspirante, pora poder tensr la certeza da que té vo o smpleor
o uno persond en buenas condiciones, evitondo con alle la contratocién de

personal enfermo.

Lo recomendable s no limitorse o una sola exploracién ffsico en el
momento de la contraotacién. Lo idecl serfa que la empreseo tuviera ol
hébito de someter a sus empleondos a exémenes médicos peri6dicos, con ol
fin do establecer un régimen de medicina preventive y asf evitor que el

personal sea incapacitade con frecusncio.

Con esto, 61 baeneficio, serfo tanto do lo emprosa como dol empleado,

porque al beneficiarse 4ste por ende hobré productividad en lo empresa.
El motive de que el exémen médico se hago al final, es porgue ademés

de que as Gtil pors tomar la decisidn de la controtacidn, dabe ser lo mds

completo posible y en esa forma resulta costoso, por lo que este exdmen
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debe gplicarse ol condidaoto que tenga la gron probabilidad de quedarse,

Este oxGmen como (ltimo paso en el proceso selactivo podré raechazor o
occeptar o6l aspironte; aceptar 61 estd en Sptimos condicionas de solud y
rechozarlo on caso coritrario, aun hobiende pasado todos los demds exdmenes

del proceso.
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1II.~ CONCLUSIONES

El poder gproponer técnicas de Reclutomiento y Seleccién, que vengen a
ser el primer pase para la formacién de lineomientos que eigo el
Dsportomento ds Personal, fuse el propésito primero, do ahi ol interés de

relizar un trabajo enfocado a estg Grea.

Este vendrd a ser el inicio de olgo que on el futuro conforme un
departomento en forma, un departamsnto qua tenga un sistemo qua asté de
acorde con el crecimiento de 1o empreso y que sea el que sotisfoga las
nocesidades de personal, abosteciendo los elementos confiables, para podoer

aspirar g tener un buen desarrollo productivo.

Parg ello, es necesarip contar con un plan de Reclutomiento 'y
Seleccidén, en forma permananets dojando en ol olvido el método des reclutor

gente al vapor, lo que trafo consigo las malos controtaciones.
El contar con un Procoso Selectivo, que venga a soluclonar el problema

de no haocer contrataciones en forma empfrica, viene o ser un gran paso

dentro de la Institucidn de Crédito,
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