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INTRODUCCION

Una ‘de las razones que hacen importante el estudio de la
Administracién, es porque esta ciencia permite emplear con
eficiencia los recursos. Establece como obtener las oportunidades
de actividad o actuacién, ademis de representar el factor
fundamental para planear, organizar, dirigir y controlar-a fin de
lograr un buen rendimiento dentro de las organizaciones. Debemos
considerar que la sociedad cada vez se ha ido integrando al
esfuerzo colectivo en cualquier tipo de organizacién ya sea
comercial, industrial, gubernamental, religiosa, politica, etc.;
la efectividad con que los individuos trabajan en conjunto 6 grupo,
dependen en gran medida de la ciencia administrativa y de las
habilidades de sus dirigentes o administradores. No tendria ninguna
utilidad el exceso de recursos materiales que cualquier
organizacién pudiese tener si existe una mala administracién que
impide la correcta coordinacién entre los diferentes recursos de la
empresa., Por esta razén algunos estudiosos de la ciencia
administrativa denominan esta disciplina como," aquella actividad

gue se encarga de la coordinacién".

El presente trabajo se enfoca a una organizacién encargada de
prestar a cualquier persona toda clase de servicios de
procesamiento y mantenimiento técnico de banca electrénica; ‘porgue
creo que este tipo de organizacién contribuye al sistema
sociceconémico del pais y es un campo importante de desarrollo para

el Licenciado en Administracién.



El drea investigada en este tipo de empresa fue la de Recursos
Humanos, una &rea donde el Licenciado en Administracién se hace
necesario, debido al crecimiento desmedido de la poblacién y al
tipo de economia que enfrenta una inflacién, donde es importante
contar con individuos con mejores conocimientos y habilidades para
el &xito de la organizacién, dicho profesionista tiene la tarea de

que este recurso sea el &ptimo para el logro de los objetivos.

El presente trabajo esta conformado por cinco capitulos los
cuales tienen come objetivo dar a conocer la importancia de
reclutamiento y selecclén de personal en una organizacién de

tarjetas de crédito.

Considerando que el elemento humano es de vital importancia para
llevar a cabo la totalidad de las actividades que se realizan en
cualquier &rea y que de ellas depende el é&xito o fracaso; me
interesé en el estudio de las funciones de reclutamienfo Y
selecclién, debido a que estas son esenciales para la captacidn de
elementos humanos que ayuden al logre de los objetivos y buen

funcionamiento de la empresa.

En esta época los empleos son insuficientes, presentindose
cifras inconfesables de empleo y superando por lo tanto la oferta
a la demanda; es entonces cuando vse ve la necesidad de un buen
reclutamiento y seleccidn del personal procediendo con cautela para

no cometer errores en la contratacién de empleados.



Por tal motivo se tiene la necesidad de hacer referencia a los
principios de la administracién general como una breve resefia de
_sus antecedentes, proporcionando definiciones y referencias sobre

el proceso administrativo.

De esta manera se llega a la Administracién de Recursos‘ﬁumanos
haciendo referencia a su importancia,caracteristicas, objetivo,

definicién y seflalando brevemente sus funciones.

De estas funciones destacan la de Reclutamiento y Seleccién de
personal por lo gque se hablara de las fuentes de reclutamiento y
las fases de seleccidn para obtener como resultado la idoneidad del
personal adecuado que cubra los requerimientos de los puestos para

el logro de los objetivos de la empresa.



CAPITULO I
ADMINISTRACION GENERAL

-
Sin que propiamente se trate de hacer un relato histérico; se
pretende narrar hechos que distintas escuelas muestran a la

Administracién y las Relaciones Humanas.

Hubo sin embargo manifestaciones ideolégicas de gran importancia
las cuales dieron origen a nuevas técnicas de trabajo entre los que

se destaca la Administracién.

Con estudios y opiniocnes tendientes a restablecer el valor
integral del ser humano, se pretendia una accién Jjusta para
construir un mundo social mejor donde imperara la paz y la justicia
para soluclonar el problema social y el bien comGn con la
colaboracién de todos los hombres, fueron estos la respuesta al
mecanismo encontréndose plasmados en los documentos. Gracias-a las
aportaciones que dan algunos autores como Frederick W. Taylor, Hery

Fayol, Elton Mayo, Douglas Mc. Gregor y Agustin Reyes Ponce.

Existen diferentes corrientes en administracién, sin embargo,
s6lo hablaré de aguellas que se relacionan directamente con los

principios cientificos de la Administracién y el ser humano.



LA CORRIENTE CIENTIFICA

Cuando se habla de 1los origenes de 1la Administracién,
invariablemente se relaciona tal disciplina con los trabajos de
Frederick W. Taylor y Hery Fayol, ambos autores responden a las
necesidades del ambiente en gue laboran; sin embargo, sus
aportaciones indudablemente, representaron un avance
extraordinario, correspondiendo a ambos el mérito de haber sido los
iniciadores mis connotados de la Ingenieria Industrial y el estudio

de la Administracién.

Fredererick W. Taylor (1856-1915)

Ingeniero Industrial, fundador de la Administracién cientifica,
también se le considera el Padre de la Administracién, ya que fue

el primero que publicé una obra acerca de la disciplina.

Desde gque comenzé a laborar se percatd de gque para la
realizacién de una operacién podrian existir dos 6 més formas de
realizarlo siendo necesario estudiar los métodos mas eficientes,
mediante el an&lisis de los movimientos que lo componen, siendo
&stos el tiempo utilizado y las herramientas empleadas. Cuyo objeto
fue poder llegar a estructurar métodos de trabajo estandarizados en

beneficio de la empresa.



Los intentos de racionalizacién del trabajo efectuado por Taylor
partian de la premisa: que para todo tipo de trabajo se deberia
definir un procedimiento técnicamente estructurado que deberia
éustituir a los métodos empiricos. Esta estructuracién comprende la
estandarizacién de los tiempos necesarios para la realizacién y los
movimientos inherentes de la misma. Siendo esta una de sus mas
importantes aportaciones, dando origen de los actualmente llamados

“Estudios de tiempos y movimientos".

El establecer sistemas metédicos de trabajo, es benéfico para
todos, pero aniquilar la creatividad, la posibilidad de expresién
Y sobre todo la participacién de la gente como una forma de.
realizacién es convertir la fuerza de trabajo en una mercancia , y

por lo tanto enajenarla.

Taylor subray$ la importancia de la seleccién y preparacién de
los obreros: a cada uno se le encargarfa el trabajo gque mejor
pudiera desempefiar, de acuerdo con su habilidad inicial y su

potencial de aprendizaje.
Hery Fayol (1841-1925)

Industrial e Ingeniero Civil y de Minas, francés, nacibé en
Constantinopla en 1841. Establece principios de Administracién como

gufas para obtener una organizacitn racional y efectuar una
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direccién eficiente, concibe a las organizaciones industriales como
una serie de funciones que se interrelacionan entre sf y de cuya

eficiencia depende el éxito de las empresas.
PRINCIPIOS DE ADMINISTRACXION

Los principios generales de la administracién sugerides por
Henry Fayol son considerados atin por la mayoria de. los
administradores, los cunales constituyen el éxito de las
organizaciones modernas, por 1lo que considero oportuno hacer

mencién de ellos:

1.~ DIVISION DEL TRABAJQ: Es llegar a producir con el mismo
esfuerzo.
2.- AUTORIDAD: Es el derecho de mandar y el

poder de hacerse obedecer.

3.- DISCIPLINA: Es el respeto de las convinaciones
que tiene por objeto la obediencia,
la actividad y las muestras
exteriores de respeto.

4.- UNIDARD DE MANDO: Solo se deberi recibir érdenes de
un solo jefe.

S.~ UNIDAD DE DIRECCION: Un solo jefe y un solo programa
para un conjunto de operaciones

que tiendan al mismo objeto.
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6.~ SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES GENERAL:

Los interéses particulares no deben
prevalecer sobre el interés

general.

7.- GENTRALIZACION DEL PERSONAL: Es el precio del

8.~ CENTRALIZACION:

10.- ORDEN:

11.~ EQUIBDAD:

serviprestado.

Tomando en cuenta el fin que se
persigue encontrar la medida que
de el mejor rendimiento total hara
posible la mejor utilizacién de
las facultades de todo el personal.
Es la serie de jefes que va de la
autoridad suprema a los agentes
inferiores.

Aqui podemos aplicar la formula
del orden social, "un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar'.
Un lugar para cada persona y cada
persona en su lugar.

Deseo de igualdad con el personal.

12.~ ESTARBILIDAD DEL PERSONAL: Admitiendo que goce de las

aptitudes necesarias, un agente
necesita tiempo para iniciarse en

una funcién nueva que lo conduce a



que Gantt, destacé el papel fundamental del psicéloge en 1las

relaciones humanas dentro de las organizaciones.
HUMANO-RELACIONIBTA

El Humano Relacionista, en sentido amplio encierra todos aguellos
esfuerzos tendientes a la manipulacién de las relaciones sociales

dentro de las organizaciones de diferentes sectores.

Los psicblogos iniciaron investigaciones sobre la seleccién de
personal, elaborando "“tests " para escoger a los mejores hombres
para las tareas concretas; relacionar aspectos fisicos con el
rendimiento como la temperatura, luminosidad, humedad, ruido, etc.,
y establecer cuales son las causas del aburrimiento producido por
un trabajo repetitivo, indic&ndose asi un cambio de valores. Los
administradores abandonan la concepcién Tayloriana de que, 1o que

més afecta a la produccién es la organizacién del trabajo.

A partir de esas ideas aparece el slogan.de " El elemento humano

es lo mas importante de la empresa ".
Elton Mayo (1880-19149)

Realizé estudios en la organizacién Western Electric Co., su

preocupacién’ fue asegurar la colaboracién. de un conjunto  de
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personas reunidas, en donde la tecnologfa produce desintegracién

dentro y fuera de la industria.

Realiza su experimento separando dos grupos: el de

experimentacién y el de control.

Primer Experimento: realiza variaciones en las circunstancias
fisicas del ambiente de trabajo, semana inglesa o dias de menos
horas, dando como resultado, que los operarios trabajaron a gusto

y la produccién fue mayor.

Sequndo Experimento: se dedico a observar la respuesta de los
trabajadores a las variaciones introducidas en el sistema de
incentivos, aqui demostrd que la direccién de personal tiene que
tratar con grupos de trabajadores espantineos come con cada uno de

los empleados.

Tercer Experimento: realizé entrevistas en donde los empleados
exponian sus problemas y se deshacian de complicaciones emocionales
y esto dio como resultado mejor colaboracién del trabajador con el

grupo y con la misma empresa.

Llegando a la conclusién de que los problemas que hienen las
organizaciones se debe a una deficiente comunicacién, y ademis los

problemas no eran solucionados por los empresarios.

11



Desde que Mayo realizd sus estudios, se han desarrollado
mGltiples investigaciones, de las que han surgido muchas doctrinas

y escuelas sobre la Administracién Humana.

Esta corriente también conocida como escuela conducista, se
desarrollé como resultado de numerosos estudios sobre las causas de

comportamiento humano.
ABRAHAM MASLOW

Desde que Mayo realizé sus estudios, se han desarrollado
mGltiples investigaciones, de las gue han surgido muchas doctrinas
y escuelas sobre la Administracién humana, como son las Corrientes
de la Motivacién

Esta corriente también conocida como escuela conductista,.  se
desarrollé como resullado de numerosos estudios sobre las causas

del comportamiento humano.

Maslow seflala que el hombre tiene una serie de necesidades que

satisfacer de acuerdo con una escala de prioridades perfectamente

establecidas.
crear

© 1. -AUTOREALTZACION =~~=——- evolucionar
progresar

12



prestigio
2.=ESTIMA -------=—=—=—ee -~ estimacién ----- dentrc de los
grupos a donde

actga.
reconocimiento
aceptacién en los diferentes

3.-SOCIALES —==—mm=n -—=~=-=- grupos a donde se desenvuelve

estabilidad en

4.-SEGURIDAD =—=-rm=-w—n—n=— lo futuro al

respecto de: ~——-- salud,
economia
individual y
familiar.
proteccién

comer

5.-FISIQOLOGICAS beber segfin otros autores
dormir las denominan

necesidades biolé6-

gicas primarias.

De acuerdo con Maslow, estas necesidades se encuentran totalmente

relacionadas y Gnicamente las necesidades fisiolégicas reguieren
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ser satisfechas plenamente, pudiendo las otras necesidades
presentar diferentes grados de exigibilidad, dependiende de las

prioridades que cada individuo le asigne,

FREDERICK HERZBERG

Herzberg llevo a cabo una investigacién para saber que factores
motivan a las personas que prestan sus servicios en una empresa,
evaluando - los grados de satisfaccién en que se encontraba

dependiendo de su puesto.

Los factores motivantes:

~El desarrollo del trabajo especifico.
~-Responsabilidad.
~Iniciativa.

—-El que fueran reconocidos los méritos de la persona en su labor.
Y los factores desmotivantes:

-Verificacién excesiva de su trabajo.

~Insalubridad del lugar de trabajo.

~Insatisfaccién por un salario insuficiente.

-Inseguridad de conservar su trabajo.

14



Sostiene este autor en su teoria dual que los factores motivadores
dan satisfaccién cuando aparecen Y no producen insatisfaccién

cuando desaparecen.

D.C. Mc. CLELLAND

Mc. Clelland descubrié es sus investigaciones gue las personas en
los paises desarrollados estdn motivadas por el factor del logro y

en los subdesarrollados por el de afiliacién.

De acuerdo con sus consideraciones, las personas tienen efectos

motivantes en las siguientes variables:

~Logro: Obtencién de bienes materiales.
-Afiliacién: Buenas relaciones con otras personas.
-Poder: Tener personas a guienes dominar o mandar.

( De estas tres variables puede predominar una. ).
NEO-HUMANC RELACIONISTA.
Esta escuela aporta, la actualizacién de diversas teorias de las
relaciones humanas dentro de las empresas e industrias. Busca

encontrar solucién a los problemas especificos y la elevacién del

nivel de eficiencia.

T 15



Douglas Mc. Gragor (1906-1964)

De origen estaunidense y con formacién profesional como Psicélogo
Industrial , se desarrollé profesionalmente en la docencia y la

investigacién.

Descubre la importancia del hombre, sus necesidades y aspiraciones

sociales dentro de la organizacién.

Mc. Gregor habla de las limitaciones por parte del personal
empleado y lo atribuye a la causa de las teorias
tradicionales ya que se usaba la autoridad como medio de control y
esta trala como consecuencia la disminucién de la produccién e

indiferencia hacia los objetivos de la empresa.

Mc. Gregor analiza las consecuencias y por consiguiente trata de
adaptar métodos de control administrativo que se acomoden a la
empresa moderna para asi estimular la necesidad de nuevas

orientaciones y practicas ejecutivas.
Su aspecto principal son las teorias "X" y “"y" .

TEORIA ** X
1.~ El ser humano ordinario no le gusta el trabajo y rehuira

‘cuando pueda.

16



2.- Por lo anterior el ser humano ordinario deberd ser

obligado a trabajar, es indolente y por tal motivo se le debe
controlar y tener bajo amenaza de castigo para que rinda el
esfuerzo necesario cumpliendo asi con los cbjetivos de la empresa.
3.- El ser humano ordinario ante todo quiere su seguridad

carece de ambicién, prefiere ser dirigido y le desagrada

la responsabilidad.
TEORIA " Y *

Integracién de intereses individuales con los objetivos de 1la

organizacién.

1.~ El ser humano com@n. le gusta el trabajo.

2.~ El ser humano comin tratara de lograr cumplir con los
objetivos de la empresa por las compensaciones
satisfacciones aunadas con su logro.

3.~ El ser humano comin se dirige y se controla asi mismo.

4.- Las posibilidades intelectuales actualmente son
utilizadas solo en parte.

5.- El ser humano comGn acepta y busca nuevas
responsabilidades.

6.- La capacidad creadora imaginacién e ingenio para resolver
problemas de la organizacién es caracteristica de grandes

sectores de la poblacién.

17



La técnica que propone Mc. Gregor derivada de la Teoria X es que
la direccién y el control deben ejercerse por medio del desarrollo
de la. autoridad, es decir por medio de la integracién, y 1la
creacibn de condiciones gue permitan a los miembros de 1la
organizacién realizar mejor sus propios objetivos encaminando sus
esfuerzos hacia el éxito de la empresa. La aceptacién de la teoria
Y da por sentado que el individue va ha ejercer la direccién y
control de si mismo en sus esfuerzos por lograr los objetivos de la
organizacién en el grado en que se compromete al logro de dichos

objetivos.
DEFINICION DE EMPRESA

Ferndndez Arena.
Es la unidad préductlva 6 de serviclo gue , constituida segtn
aspectos précticos 6 legales, se integra por recursos Y se vale de

la administracién para lograr sus objetivos.
En mi opinién la empresa esta formada por un grupo gque, através

de la administracién, producen bienes & servicios tendientes a la

satisfaccién de las necesidades de la comunidad.

18



DEFINICION DE ADMINISTRACION

Fayol.

Administrar es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Fernéndez. Arena.
Ciencia social que persigue la satisfaccién de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado.

Koontz and Donnell.
Es la direccién de un organismo social y su efectividad en alcanzar
sus objetivos, fundada en al habilidad de conducir a sus

integrantes.

G. P. Terry.

Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo

ajeno.

Agustin Reyes Ponce.
Es el conjunto sistemidtico de reglas para lograr la mixima

eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo

social.

19



En conclusisén podemos decir que la Adminigtracién es una técnica
que dirige con eficiencia un organismo social para el logro de sus

objetivos mediante el uso de sus recursos.

Lo importante del estudio de la administracién, es que esta
ciencia permite emplear con eficiencia los recursos; y por lo tanto
la administracién representa la base del fracaso & del éxito para

las organizaciones.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISBTRACION

La sociedad es la unién moral de hombres gque en forma

sistem&tica coordinan sus medios para un bien comGn.

La Administracién se da necesariamente en un organismo por lo

que se consideran como caracteristicas de la Administracién:

1.- UNIVERSALIDAD: El fenbémeno administrative surge en donde
exista un organismo social sujeto a una
coordinacién sistemitica de medios

encaminados a lograr un £in comn.

2.-ESPECIFICIDAD: La Administracién siempre tendr& un
contenido claramente marcado, especifico

y diferente de otros fendmenos de

20



distinta Indole que regularmente lo

acompafian.

3.~ UNIRAD TEMPORAL: Aungue el fendmeno administrative
refleja fases, etapas y elementos no deja
de ser Gnico y en la vida de toda empresa
en mayor © en menor grade estin presentes

todos o la mayor parte.

4.- UNIDAD JERARQUICA: Esta es indispensable no debiendo
decaer entre todos los que, teniendo
cardcter de jefes en el organismo social
son participantes en diferentes grados

y modalidades de la misma organizacién.

5.~ VALOR INSTRUMENTAL: Dado que su finalidad es
eminentemente practica, la Administracién
resulta ser un medio para lograr un fin y
no un f£in en si misma: mediante esta se

busca obtener determinados resultados.

6.— AMPLITUD DEL_EJERCICIO: Se aplica en todos los niveles &

subsistemas de una organizacién formal.
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7.— INTERDISCIPLINARIEDAD: La Administracién es a fin a
todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el

trabajo.

8.- FLEXIBILIDAD: Los principios administrativos se adoptan
a las necesidades propias de cada grupo

social en donde se aplican.
ELEMENTO8 DE LA ADMINISTRACION

El ~concepto de Administracién esta integrade por 1los

siguientes elementos:

1.- OBJETIVQ: La Administraciédn siempre esta enfocada a lograr
fines o resultados.

2.~ EFICIENGIA: La Administracién no solo busca legrar obtener
resultados, sino optimizarlos mediante el aprovechamiento de
todos los recursos.

3.- GRUPO__SOCIAL: Para dque la Administracién exista, es
necesario que se d& dentro de un grupo social.

4.- COLABORACION DEL ESFUERZO AJENO: La Administracién aparece
cuando es necesario lograr ciertos resultados a través de la

colaboracién de otras personas,con la eficiencia en el trabajo.

22



5.— COORDINACION DE RECURSOS: Para administrar, se requiere
combinar, sistematizar y analizar los diferentes recursos que

intervienen en el logro de un fin comfin.

LA IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

Es necesario enunciar algunos de los argumentos mis
relevantes que fundamentan la importancia de esta disciplina:
1.~ Donde exista un organismo social estara presente la
Administracién.

2.—- Para que el éxito de un organismo social sea determinante
directa & indirectamente se requiere de una buena
Administracidn reflejindose a través de calidad del material
humano con que cuente el organismo.

3.~ Una eficaz Administracién en las empresas es un camino a la
competencia con otras, tratando siempre de avanzar a una mejor
coordinacién de sus elementos.

4.~ Una Administracién técnica, es fundamental y esencial en
las diversas empresas ya que en virtud de su magnitud y
complejidad requieren una Administracién sumamente técnica.
S5.- Elevar la produccién es la mayor preocupacién existente en
el campo econdémico-social la cual solo se lograra por una
adecuada Administracién de las empresas, pues si todas las
partes de esa organizacién son eficientes y productivas serd

indiscutible el logro de tales metas.
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6.~ El simplificar el trabajo nos muestra los principios,
métodos y procedimientos para lograr mayor rapidez y
efectividad.

7.-Obtencién de objetivos comunes en menos tiempo y a menor
costo,

8.-Se basa en principios gue analizan las relaciones entre dos

6 mas conjuntos de variables.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

A través del proceso administrativo se cumplen los fines que
persigue la empresa, pues es este el coordinador de los

objetivos.

Todo proceso administrative, forma un conjunto inseparable
en el gue cada parte, cada etapa, tiene gue estar estrechamente
unido con los demds, si no es asi el proceso administrativo

sera practicamente imposible.

DEFINICION DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Lourdes M. Galindo.
Es. el conjunto de fases & etapas sucesivas a través de las
cuales se efectGa la Administracién, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.
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Diferentes autores nos dan a conocer el proceso

administrativo de acuerdoc con las diferentes etapas gue ellos

consideran :
AUTOR ETAEAS

Henry Fayol Previsién organizacién
Coordinacion Control

Koonntz y O‘Donnell Planeacién organizacién
Direccién Control

George R. Terry Planeacién organizacién
Ejecucién control

Agustin Reyes P. Previsidn Organizacién Direccidn
Planeacién Integracién Control

J. Antonio Fdez. Planeacién Implementacién Control

william P. Leonard Planeacién Organizacién Direccidn

Para este trabajo se tomari en consideracidn las etapas del
proceso administrativo, segln Agustin Reyes Ponce, en su libro
de "Administracién de Empresas" Primera parte, considera que
para una mejor comprensién y aplicacién de la Administracién es

conveniente separar aquellos elementos, que en’ una
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circunstancia dada puedan predominar, porgue de esta forma

pueden fijar mejor sus reglas, técnicas, etc.

En su opinién el proceso administrativo consta de dos partes

definicas:

La mecdnica que comprende:

Previsién
Planeacién

organizacién

La dindmica gue comprende:

Integracisén
Direccién

Control
Elementos de la Fase Mecdnica Administrativa:

a) PREVISION: Es lo que se desea lograr por medio de un
organismo social investigando y valorando las
condiciones futuras en que tal organismo
se encuentra para finalmente poder

determinar los cursos gue fijaran las acciones.
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b) PLANEACION: Una vez gue hemos seleccionado el curso

concreto de accién a seguir es conveniente
fijar los principios que lo habrén de

predecir y orientar asi como la secuencia de
oparaciones necesarias 'y determinacién de
tiempos, unidades, etc. todos ellos necesarios

para la realizacién,

c) ORGANIZACION: Es la estructuracién técnica de las

relaciones que deben darse entre las
jerarquias, funciones y obligaciones

individuales en una empresa.

Elementos de la Fase Dindmica Administrativa:

d) INTEGRACION: La mec&nica administrativa debe aportar al

e)

DIRECCION:

organismo social los medios necesarios para
llevar a cabo en forma eficaz su cometido
seleccionando esos medios, articulandolos y

buscando su mejor desarrollo.
Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones

individuales y de grupo para el logro efjcaz

de sus planes.
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£) CONTROL: Es un sistema donde se equiparan los resultados
actuales con los resultados pasados, para saber
si se ha logrado lo que se esperaba corregqir,

mejorar y formular nuevos planes.

El procesc administrativo esta constituido por etapas,

elementos y fases.

Aqui se presenta el esguema que aparece en el libro
"Administracién de Empresas" Primera parte del autor : Agustin

Reyes Ponce.

EASE ELEMENTOS ETAPAS
Objetivos
Previsién Investigaciones

Cursos Alternativos
Politicas

MECANICA Planeacidn Procedimientos
Programas, pronésticos

Y presupuestos.

Funciones
,
organizacién Jerarquias

Obligaciones
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Reclutamiento
Seleccién
Integracién Introduccién
Desarrollo
Integracién de las

cosas.

Autoridaad
DINAMICA Direccién Comunicacién

Supervisién

Su establecimiento
control Su operacién

Su interpretacién
AREAB FUNCIONALES

La actividad administrativa reconoce como &reas funcionales

clidsicas, a las siguientes actividades:

1) PRODUCCION.
2) FINANZAS.
3) RECURSOS HUMAMNOS.

4) MERCADOTECNIA.
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Se debe considerar igualmente que en toda organizacién, sin
importar su giro o actividad, el recurso humano resulta

fundamental.

De ahi que sea funcién del Departamento de Recursos Humanos,
conseguir personal especializado y no especializado para que
labore en la empresa. Por Gltimo est& el problema de hacer
llegar los productos o servicios al consumidor, de lo cual se
encarga la mercadotecnia, es decir, que se hace uso de la
conercializacidén del producto empleande las etapas del proceso
administrativo, lo antes expuesto se puede esguematizar asi:

{anexo 1 )

1.-PRODUCCION:Conjugacién de los factores & insumos de

produccidn (materia prima,trabajo,capital y organizacién)

2.-FINANZAS:Donde obtener recursos monetarios

(propios,ajenos,reinversién de utilidad)

3.~-RECURSOS HUMANOS:Donde obtener trabajadores especializados
Yy no especializados (reclutamiento,seleccién,evaluacién y

contratacién.

4 .~-MERCADOQTECNIA:Canales de Distribucién (como hacer llegar los

productos o-servicios al consumidor).
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CAPITULO IX
ADMINISTRACION DE LO8S8 RECURBOB HUMANOS
LA IMPORTANCIA DE LOS RECURS80S HUMANOS

La Administracién de Recursos Humanos es un concepto gque
comprende a todo individuo que dentro de una organizacién
aporta valiosas contribuciones al logro de los objetivos del

sistema administrativo.

La Administracién de Recursos Humanos es de vital
importancia, ya que toda actividad que realice cualquier
empresa, el factor humano inicia y determina sus resultados.
Son las personas las que inyectar&n la dinamica que movera, por

la intervencién de su esfuerzo y direccién a la propia empresa.

A la vez este organismo, se apropiard los recursos
necesarios del medio que lo rodea para el éxito deseado. Se
puede afirmar que la organizacién del sector pGblice o privado,
de poco o mucho capital en base al nGmero suficiente de
recursos humanos con que cuente, dependeri en mucho de su éxito

o fracaso; tales recursos se clasifican en cuatro clases:
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I.- RECURS0S HUMANOS: Se le puede considerar como la din&mica
de la empresa, ya que estos varian
enormemente y cuyas caracteristicas
quedan determinadas por su
personalidad, capacidades,
conocimientos, habilidades, actitudes,

aptitudes, motivacién, intereses, etc..

II.—- RECURSOS TECNICOS: Son aquellos que sirven como

herramientas e instrumentos auxiliares
en ‘la coordinacién de los otros: como
son sistemas de organizacién, sus

métodos, procedimientos, instructives,

organjgramas, etc..

III.~ REQURSQS MATERIALES: Se les puede llamar el cuerpo de

la organizacién. Disponer de ellos
serd fdcil o dificil de acuerdo al
tamafio de la empresa, sin

desconocer que su disponibilidad es de
gran influencia en las decisiones de

la empresa.

IV.-RECURSOS FINANCIERQS:Son los elementos monetarios propios

& ajenos con que cuenta la empresa,
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indispensable para la ejecucién de sus

" decisiones.

La Administracién de Recursos Humanos permite, a través de
la aplicacién de sus técnicas, que el organismo social cuente
con un equipo competente para realizar con eficiencia sus

objetivos.

La buena administracién de los recursos humanos ayuda a los
individuos a utilizar su capacidad al mdximo a obtener no sélo
la maxima satisfacci6n, sino su integracién como parte de un
grupo de trabajo, por leo cual la principal funcién de 1la

administracién de recursos humanos es:

1.-Mantener las buenas relaciones entre individuos y grupos.

2.-Proveer a la empresa de recursos humanos idéneos.
CARACTERISTICAS DE LA ADMON. DE RECURS08 HUMANOS

A continuacién se hace mencién de algunas caracteristicas de

la Administracién de Recursos Humanos:

- Los recursos humanos en un momento dado pueden ser
incrementados, para ello existen dos formas, la primera es el

descubrimientoc de las personas a través de test psicolégicos y
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la segunda es el mejoramiento, donde se proporcionaran mayores
conocimientos y experiencias através de la capacitacién y el

desarrollo.

~ Los conocimientos, experiencias, habilidades son parte de
la persona, nunca seri parte de la organizacién. Del mismo modo
la persona prestara sus servicios en cualquier organismo que el
desee y se le deberid dar una justa renumeracién, ademds la
persona serd libre de dedicarse a la profesién 6 trabajo que

mejor le acomode.

DEFINICION DE RECURBOS8 HUMANOS

Agustin R. Ponce

Es el proceso continuo de determinar las necesidades de
energia humana, descubrir a los trabajadores, interesarlos a
unirse a la organizacién de trabajo, seleccionar a los que se

consideran mas adecuados para ser miembros de la organizacién.

Fernando A. Galicia
Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, 1las habilidades de 1los miembros de 1la
organizacién en beneficio del individuo, de 1la propia

organizacién y del pais-en general.
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George Terry.
A la Administracién de personal 1le incumbe conseguir
conservar un equipo humano de <trabajo -satisfactorio

satisfecho.

En mi opinién los recursos humanos son el elemento mas
importante  para 1la operacién y administracién de una
organizacién, ya gue de nada servird contar con las
instalaciones m&s funcionales , si los trabajadores no las
manejan satisfactoriamente debido a la iqnoraﬁcia de los

mismos.

La ‘administracién de recursos humanos es la conservacién y
aprovechamiento del esfuerzo humano para lograr su realizacién
personal y alcanzar con mayor eficiencia el logro de los

objetivos organizacionales.
OBJETIVO

El objetivo en primer término serd el conseguir un equipo
humano de trabajo competente, es decir, capaz. en aptitudes y
actitudes para realizar las funciones que 1la institucién
requiere y en segundo lugar se preocupa por tratar de que, este
equipo se sienta satisfecho con su trabajo y pueda rendir al

miximo para dar un beneficio tanto al hombre como a la empresa.
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FUNCIONES DE LA ADMON. DE LO3 hBCUREOB HUHAROS

La Administracién de Recurso Humanos permiﬁe lograr el mejor
rendimiento de las personas a través de la aplicacién de una

serie de funciones o técnicas.

Varios autores nos dan a conocer las clasificaciones de las

diferentes funciones que ellos consideran m&s importantes:

Fernando .A. Galicia.
a) Empleo
- Reclutamiento
- Seleccién

~ Induccién

Integracién, Promocién y

Trasferencia.

Vencimiento del contrato

de trabajo.

b) Administracién de sueldos y salarios
- Asignacién de funciones
~ Calificacién de méritos
- Control de asistencia

=~ . Determinacién de salarios
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- Compensacién suplementaria, incéntivos Yy
premios

¢} Relaciones internas
- Comunicacién
- Disciplina
- Motivacién de personal
- Desarrollo de personal
- Contratacién colectiva
- Entrenamiento

d) Servicios al personal
- Actividades recreativas
~ Seguridad
- Proteccién y vigilancia

e) Planeacién de recursos humanos

Andrew f, sikula
1.- Planeaci6én de los recursos humanos
2.~ Integracién y evaluacién del personal
- Reclutamiento
~ Seleccién
- Colocacién
- Instruccién
~ Evaluacién
3.- Capacitacién y desarrollo

4.~ Administracién de sueldos y salarios
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5.~ Administracién de prestaciones y servicios
6.~ Politicas de higiene y seguridad

7.- Relaciones laborales

Agustin R. Ponce
I,- Admisién y Empleo
- Reclutamiento
- Seleccién
~ Contratacién
~ Introduccidén del personal
II.- Adiestramiento y Capacitacién
III.- Higiene y Seguridad Industrial
IV.- Relaciones Laborales
V.- Estabilidad, movilidad y cumplimiento del personal

VI.~- Prestaciones

Hemos observado las diversas clasificaciones que cada autor

da a las funciones de la Administracién de Recursos humanos.

Para la realizacién del presente trabajo se consideran las

etapas del autor Agustin Reyes Ponce.
I.~- SIO] PLEQ

Define al reclutamiento como la manera de atraer personal a
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la émpresa, mediante fuentes de abastecimiento y medios de
reclutamiento. Establece que son cosas distintas el lugar en
que se podrd encontrar personal y la forma de atraerle, por lo
que una fuente de abastecimiento puede ser buena, pero parecer

mala por lo inadecuado del medio de reclutamiento.

a) SELECCION: son las etapas en que suelen emplearse., Asi como
el conjunto de medios 6 técnicas de gue nos ayudamos para la

realizacién del principio " el hombre adecuado para el puesto

adecuado”.
b) CONTRATACION: una vez que se ha decidido la aceptacién de un

candidato 'y el puesto al que deberid dedicarse, existe la
necesidad de complementar sus datos, para integrar su

expediente de trabajo.

c) INTRODUCCION DEL PERSONAL: cuando se ha seleccionado y
contratado al aspirante a ocupar un puesto dentro de la
organizacién, el nuevo empleade se encontrara en un medio con

normas, politicas, procedimientos y costumbres nuevas.

II.- ADIESTRAMIENTQ Y CAPACITACION

Se entiende como, la finalidad & destreza adquirida por

regla general .en el trabajo. -
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El adiestramiento es necesario en todo clase de trabajo e
indispensable, significa adquirir destreza de manera gue se
adquiega facilidad, precisién y rapidez en el desarrollo de
un trabajo por medio de una ensefianza practica de cardcter
sisteﬁética. También es una motivacién para que el empleado

trabaje m4s arduamente.

La capacitacién hard que empleado desarrolle mejor las
funciones del puesto ya que incrementarad las aptitudes y
conocimientos para resolver positivamente los problemas &

anomalias que se le presenten.
III.- HL SEG! D, Us

La prevencién de accidentes representa la porcién méas
aparatosa siendo esta, la mis importante desde el punto Qe

vista humano.

Los aspectos de seguridad industrial suelen ser atendidos
por ingenieros especializados en la materia, ya que 1la
garantfia de salud, vida 6 integridad de los trabajadores esta

relacionada con el tipo de trabajo que desarrollan.

Uno de los factores que han contribuido a que la higiene y

seguridad industrial, 'no alcancen toda la importancia que en
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realidad merecen se debe a que se trata de responsabilizar a
una sola perscna de este aspecto, se trata de una
corresponsabilidad, que se distribuya entre un gran nGmero de

elementos de la empresa.
IV.- RELACIONES LABORALES

Son todas aquellas actividades encaminadas a mantener el
eguilibrio en las relaciones juridicas entre el estado y sus

trabajadores.

Entre los aspectos fundamentales gue comprenden las
relaciones laborales, mencionaremos las siguientes;
1.- La contratacién de trabajo colective e individual.
2.~ La tramitacién de las quejas.
3.- El ajuste permanente de la contratacién individual.
4.~ La formulacién y aplicacién del reglamento iﬁterno de

trabajo.
En alguneos casos las relaciones laborales son llevadas

especificamente por una seccién que se llama "relaciones

laborales".
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V.- ESTABILIDAD, MOVILIDAD Y CUMPLIMIENTO DE PERSONAL

La estabilidad garantiza eficiencia debide a que la empresa
tiene indiscutible interés en que su personal guarde

estabilidad, tanto en la misma como en los diversos puestos.

La movilidad se define como el nGmero de trabajadores que
cambian de puesto, sin salir de la empresa, en relaciédn con
el nGmero total de los gue forman un sector, departamento,

seccién 6 puesto.

Dantro de la movilidad del personal se dan las siguientes

tipos principales:

a) Promociones: cambio a un puesto de confianza que no puede
exigirse, al menos con base en elementos objetivos. Se lleva
acabo por la voluntad del empresarioc, fundador en un elemento

meramente subjetivo.

b) Transferencia: cambio estable a otro puesto gue no supone

mayor jerarqufa ni mayor salario.

c) Cumplimiento del personal: lo ideal es encontrar un
trabajador impulsado por un fenémeno externo a su situacién;

Y que pone en obra un tipo de respuesta, de acuerdo con esa
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situacidn. Esto implica que el trabajador adquiera la
responsabilidad para manifestar la presentacién de metas del

propio trabajador y el logro de las mismas.

VI.- PRESTACIONES

Facilidades gue un empleador otorga a sus trabajadores, en
adicibn al salario estipulado. Son las contribucicnes
financieras mas tangibles para los empleados; pagos
especiales a enfermos, contribucién a lo ahorros de los
trabajadores; existiendo asi diferentes tipos de prestaciones
como son:

a) Prestaciones econbémicas supra-legales: agquellas gue son
ampliadas, completadas o perfeccionadas por la empresa, por

ejemplo, los aumentos.

b) Prestaciones de beneficio general y directo: aguellas gue
recibe la totalidad del personal o que, son benéficas para
todas y que obtiene una gran mayoria de los trabajadores,

como por ejemplo la comida gratuita.

c) Prestaciones de beneficio indirecto 6 no general: aquellas
gque solo se reciben por quienes se encuentran en determinadas
ecircunstancias cémo dotes o ayuda para matrimonios, & bien

para su beneficio.
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CAPITULO IIX Y IV
RECLUTAMIENTO Y BELECCION

El reclutamiento y la seleccidén que fueron tratados en
forma muy somera en el capitulo II ahora se trataran en una
forma mas explicita ya que estas son la base para el

desarrollo de este trabajo.
PASOB PREVIOS

Para poder llevar a cabo un buen reclutamiento y seleccién de
personal * en necesario iniciar con el primer pasc que se

presenta en el proceso.
VACANTE

Se entiende como tal, la disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempefiar, que entre otras formas puede
crearse debido a imposibilidad temporal o permanente de la

persona que lo venia desempefiando.

..Antes de proceder a cubrir dicha vacante, deber& estudiarse

la posibilidad de redistribucién del trabajo, con objeto de que
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dichas tareas sean realizadas entre el personal existente y

s6lo en caso de no ser posible, se solicitard gue se cubra.
REQUIBICION

El reemplazo y el puesto de una nueva creacién, se notifica
a través de una Requisicién al departamento de seleccién de
personal o a la seccién encargada de estas funciones, sefialando
los motivos gue las est&n ocasionando, la fecha en que deberd
estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a

contratar, departamento, turno, horario y sueldo.
ANALISYS Y VALUACION DE PUESTOS

Recibida la requisicién de personal, se recurrird al an&lisis
y valuacién de puestos, conh el objetoc de determinar 1los
requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el
puesto eficientemente, asi como el salario que se le deber§

pagar.

El andlisis de puestos, determinari la importancia relativa
de los diferentes puestos con respecto a las necesidades de la
empresa. Al evaluar, es importante definir los requerimientos

reales del puesto.
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Por. lo que corresponde a la valuacién de puestos, ésta
comprende un sistema técnico muy Gtil para determinar la
importancia de cada puesto en rélacién con los demds de una
empresa, a fin de lograr la correcta contratacién, organizacién

Y renumeracién del perscnal.
INVENTARIO DE RECURS0O8 HUMANOS

Consiste en 1la localizacién de personas que prestan
actualmente sus servicios en la organizacién y que retinan los
requisitos establecidos; las cuales cuentan con los elementos
necesarios,debido a que conocen la organizacién y de los cuales
se conoce la actuacién que han tenido en el tiempo que tienen
de prestar sus servicios. Esto disminuird el periocdo de
entrenamiento y lo mas importante, contribuirid a mantener alta
la moral del personal gque ya trabaje en la organjizacién al
permitir que cada vacante signifique la oportunidad de uno o

variocs ascensos.
EL RECLUTAMIENTO Y BUSB FUENTES

Una vez que ha surgido la requisicién de personal, se
iniciara lo gue es propiamente el proceso de reclutamienﬁo,
- para 1o cual es necesario explicar el término de

Reclutamiento.
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DEFINICION DE RECLUTAMIENRTOQ

Agustin R. Ponce
Es el conjunto de actividades encaminadas a poner en
contacto a un determinado organismo de trabajo y a personas que

potencialmente se consideren adecuadas para hacerlo funcionar.

El reclutamiento cumple con determinados objetivos como son:
ofrecer, en forma oportuna, todo elemento humano que requiera
la empresa para cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza

de trabajo en todos los puestos y niveles.

Es de suma importancia mencionar que el reclutamiento implica
el esfuerzo del reclutador para procurar a la empresa los
recursos humanos necesarios en el momento oportuno, Y en numero
satisfactorio para poder realizar una concienzuda seleccién de
los mismos, a fin de elegir al m&s adecuado para cubrir el

puesto.
POLITICAS

Lo primordial en las politicas de personal de las empresas,

es conseguir personal para hacer funcionar la organizacién.
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El hecho de no tener un buen abastecimiento de personas
calificadas, limita el é&xito que pudiera tener un negocio, de
igual manera que si no existiera un buen abastecimiento en

dinero, materiales o mercados.

Es por esto gue se hace necesaria la fijacién de politicas

gque nos permitan determinar los siguientes puntos:

1.- A quien habremos de buscar, que tipo de personal, y en
que numero?.

2.~ Donde buscaremos? Dentro o fuera de la empresa?

0 en ambos lugares?

3.- Que sistemas habremos de seguir para alentar a las
personas "adecuadas" a que acudan a nosotros en busca de
empleo?

4.~ Que sistemas deberemos emplear para decidir gue

salicitantes escogemos, Yy para que puestos?

RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO

En la mediana y la gran empresa, el departamento de personal
es el responsable del reclutamiento, y dentro de este puede
existir una persona o seccién dedicada a esta funcidn; también
puede realizarla la persona o seccién dedicada a la seleccién

& contratacién.
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Ahora bien, un.buen programa de reclutamiento implica dos
importantes responsabilidades: una, 1la de localizar fuentes
apropiadas para los diversos tipos de energfia humana que
requiere una empresa y otra, encontrar y aplicar practicas y

técnicas que hagan posible la disponibilidad de energia humana.

Un programa eficaz de reclutamiento debe evaluar
conginuamente sus fuentes de abastecimiente y medios de
reclutamiento, a fin de ir determinando cu&les son los mis
efectivos abastecedores de potencial humano para cubrir las

vacantes de la empresa.

Para esto, el reclutador tendrd que tomar en cuenta las
necesidades de la empresa, y después de haber examinado
detenidamente los beneficios y limitaciones que las fuentes
internas y externas le pueden acarrear, podrd decidir hacia

cuales dirigirse.

Es necesario hablar ahora sobre 1la importancia del
reclutamiento; dicha importancia estriba en que si el objetivo
de la administracién de recursos humanos es el de conseguir y
mantener una fuerza de trabajo eficiente, todo intento que se
haga para lograr este fin es un esfuerzo provechoso. Entonces

es claro que- el reclutamiento resulta ser la base para lograr



la primera parte de este objetivo.
.
Ahora mencionaré las fuentes de abastecimiento y medios de

reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento o lugares donde se localizan
trabajadores que satisfagan las necesidades de un organismo se

clasifican en dos:

FUENTES_INTERNAS: se identifican con el organismo, los
empleados gque la constituyen pueden ser
tomados en cuenta y brindarles la
oportunidad de ocupar un puesto de mayor
responsabilidad y mejor renumerado.

son determinadas por los reguerimientos del

E

puesto y la condicién del mercado laboral.

FUENTES de abastecimiento: lugar donde se va a encontrar el

personal.

MEDIOS de reclutamiento: es la forma de atraer a dicho personal

a la empresa.

FUENTES INTERNAS
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Las fuentes internas son de gran importancia para la
organizacién ya gue se pueden generar oportunidades de

promocién y crecimiento del personal.

El reclutamiento interno tiene como finalidad dar a los
empleados actuales la primera oportunidad en las vacantes o

creaciones de puestos gue se presenten en la organizacién.
Estas fuentes internas son las siquientes:

OMOCTON DEL OPTO SONAL: Son los cambios en gque el
personal. es promovido, es un movimiento hacia una posicién en
la cual las responsabilidades son mayores y constituyen la
oportunidad de cubrir puestos de mayor jerarquia y remuneracién
también pueden ser hacia arriba y hacia fuera primero el
individuo asciende y si su ejecucién en su nueva asignacién es
insatisfactoria el cambio seré " hacia afuera", también existen
los descensos es un cambio en dpnde la responsabilidad
disminuye, otro sistema es el plan de ascensos con cadena

mGltiple, esta identifica oportunidades de ascensos mdGltiples.

TRANSFERENCIA: Es cuando el personal es transferido de un
puesto a otro, esta transferencia puede ser solicitada por el
empleado, por no convenirle las condiciones de trabajo o bien

resolver algGn problema internc en el departamento del que se
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transfiere , sin que tenga que haber un cambio de
compensacién o responsabilidad, esto generalmente ocasiona

camﬁios de salario.

ANTIGUEDAD: influye en 1las transferencias, ascensos y
descensos. La Ley Federal del Trabajo establece los derechos de

preferencia, antigliedad y ascensos.

Contribuye a elevar la motivacién de los empleados existiendo

la probabilidad de que haya una mejor compresién de las

‘politicas de la organizacién, ademis su desarrollo sers mas

fdcil en un medio ya conocido necesitandose menos orientacién

formal para que se adapten al nuévo puesto.

Pero no deberd ser tan rigido en solo hacer uso de la fuente
interna ya que esta puede privar a la empresa de un personal
con nuevas ideas y talentos, ademds es posible que se necesite
gente nueva, personas de fuera para gue ocupe puestos que se

requieran de habilidades y conocimientos especiales.

FUENTES EXTERNAS

A través de los afios se ha podido observar gue pocas empresas

pueden llenar todos sus requerimientos de energfa humana con
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las fuentes internas, de agui la necesidad de tener que
recurrir aylas fuentes externas de reclutamiento; ya que dada
la complejidad organizacional se requiere de personal cada vez
mas capacitado y orientado a las funciones especificas de los
puestos. Al momento de utilizar los medios internos para la
captacién de personal y al no identificar candidatos idéneos
para cubrir las necesidades, las organizaciones tendrin que
incursionar a las fuentes externas a través de medios asi como

la identificacién de los costos que implican su utilizacién.

También se deberin considerar varios aspectos que implican un

costo adicional tales como:

UTILIZACION DE MEDYOS EFECTIVOS:
Dependiende del nivel del personal al que vamos a
reclutar, debemos de utilizar aguellos medios mas
adecuados para poder captar personal, los cuales
implican un costo elevado, como podria ser el caso del
periédico en donde el costo del anuncio en ocasjiones
puede ser elevado dependiendo de las caracteristicas del
mismo, asi como su duracién.

PLANES DE COMPENSACION:
Dependiendo de factores de mercado en materia de
compensacién, las organizaciones deberén ofrecer
planes agresivos de compensacién los cuales también

deberdn ser atractivos para la adaptacién de su
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personal.

A continuacién daré breves descripciones de las principales

fuentes disponibles:

a)- AGENCIAS DE EMPLEQ: Son empresas con fines lucrativos, su
funcién es proporcionar empleados a las empresas gue lo

soliciten, y su costo por lo general es un mes del salario gque
ha de percibir el empleado que ellos recomiendan, en caso de

ser contratado.

b) LISTA DE ESPERA: Muchas empresas o dependencias se apoyan en
sus propios archivos de personas que han indicado su interés

por emplearse, pero solo serd Gtil si estd actualizada.

c) SINDICATQ: Es una de las fuentes principales para obtener

solicitanﬁes para diversos tipos de puestos.

Este, amparindose en 1la cl&usula exclusiva de admisién
manifestada en el contrato colectivo de trabajo respectivo, se
reserva el derecho de enviar a la empresa, en un periodo

determinado, los candidatos gque requiera.

d) BB§HI!Q__QB__E!EEI!ALE§__X..§QLIQIIHDE§__EEQHAZBDA§__§QE
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ANTERTORIDAD ( CARTERA INTERNA }: Estos medios los encontramos
en expedientes de personas que no tienen planta en la empresa,
Y en personas que con anterjioridad quisieron prestar sus
servicios a la empresa, pero que por no tener vacantes fueron

rechazadas y su solicitud paso a ser parte de este archivo.

e) ESCUELAS Y UNIVERSIDADES: A través de esta fuente pueden
consequir el candidato idéneo y con conocimientos suficientes
para cualgquier puesto, y Gnicamente seri necesarja una buena

instruccién para la mejor aplicacién de sus conocimientos.

£) CION Q. 0S: Una de las
fuentes de abastecimiento mas utilizada para reclutar perscnal
en las empresas, es a través del propio personal de la empresa,
sobre todo para aquel personal que ocupara puéstos de los

denominados de confianza.

g) EMPRESAS DE BUSQUEDA DE CANDIDATOS: Uno de los servicios que
ofrecen muchas compafifas dedicadas a la bGsqueda de candidatos,
es un extenso archivo computarizado de los candidatos
potenciales para futuros empleos disponibles en otras
organizaciones. La empresa de bfisqueda ahorra tiempo y dinero
a la organizacién que de otra forma tendria que gastarlos para

localizar a. las personas adecuadas.

55



h) LA PUERTA DE LA CALLE: Consiste en que por la imagen y
solidez de la empresa, y sin que éxista informacién alguna de
si hay o no vacantes, las personas acudan a la misma en busca

de trabajo.

i) BOLSA_DE TRABAJQ: Es de gran utilidad, porgue en la mayoria
de los casos sus servicios son gratuitos y editan un

boletin semanal o quincenal con el resfimen de los historiales
de trabajo de los solicitantes de empleo, sefialando, ademis,

el sueldo que desean, nivel escolar y experiencia gel

candidato.
j) RECLUTAR A _TRAVES DE OTRAS EMPRESAS: Se realiza mediante

convenios de intercambio entre empresas de alguna regién o
zona, se canalizan reciprocamente candidatos ya sea por
carencia de vacantes en un momento particular, o bien porque
alguna de sus caracteristicas va en contra de algunas politicas
particulares, son sin embargo, recursos humanos que -en un

momento dado pueden ser aprovechados por otra organizacién.

Ahora bien, después de haber visto las diversas fuentes de
reclutamiento que existen, pasaremos a lo que son los medios de

reclutamiento, entre los cuales encontramos los sigquientes:

1.~ ANUNCIOS: Es el mas comGn de todos los medios de



reclutamiento, es el mas empleado y de los mas efectivos en sus

resultados.

Los anuncios tanto en los periédicos como en las revistas,

son de dos clases:

a) El anuncio abierto: identifica el nombre de la empresa que

solicita trabajadores.

b) El anuncio ciego: es aguel en que el aspirante se le
pide gue escriba a un apartado postal o al domicilio del

periédico.

Los anuncios de peri&dicos censtituyen un médio muy socorrido
para encontrar personal. Es conveniente que en el texto de
dichos anuncios se haga una descripcién de los requisitos
esenciales del candidato para el puesto que se trate, asi como
el sueldo y prestaciones que ofrecen, con esto se filtraran

solo las personas adecuadas.

2.~ RADIO Y TELEVISIQN: Son los medios de comunicacidn que en
algunas ocasiones el primero suele ser Gtil cuando lo que se
necesita es personal calificado, en cambio, el segundo no es

usual para el reclutamiento.
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3.- FOLLETOS: Algunas empresas editan sus folletos, sefialando
las posibilidades de empleo de la empresa y los beneficios que

esta ofrece.

DEFINICION DE BELECCION

Agustin R. Ponce
Es el proceso mediante el cual 1las solicitudes son
clasificadas en varias categorias, de acuerdo con su

aceptabilidad para el empleo.

La persona gue tiene la responsabilidad de tomar las
decisiones de seleccién, deberi tener todo tipo de informacién

adecuada para asi tomar una decisién certera.

La seleccién de personal, es el resultado encontrado entre
las habilidades, aptitudes, intereses y personalidad del

solicitante con las especificaciones del puesto.

OBJETIVO

El objetivo que se pretende con la seleccién es clasificar el
personal: - que -~se  Jjuzgué calificado ~para satisfacer 'los

requerimientos del puesto y de la organizacién,
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Y para el logro del objetivo es indispensable tener toda la
informacién posible acerca de los puestos gue se llenarén, la
proﬁorcién de trabaiadores o de posiciones abiertas al
nimero de solicitantes y toda la informacidn pertinente que sea
posible acerca de los solicitantes mismos; del mismo modo debe
estar claramente establecida la relacién entre la informacién

solicitada y el rendimiento del trabajo.
IMPORTANCIA

Ahora, -se hace necesario mencionar el porgué de 1la
importancia de la seleccién, y es que actualmente un gran
nmero de empresas se han dado cuenta de lo Gtil que es llevar
a cabo un buen programa de selecciédn que permita clegir al
hombre adecuado, porque se ha visto que los solicitantes que
son seleccionados cuidadosamente mediante un proceso,
generalmente resultan mejores que lds seleccionados sobre una

base casual.

Durante la seleccién es necesario ponderar las
caracﬁer&sclcas convenientes e inconvenientes de cada uno de
los solicitantes, para poder elegir a aquel que retina las
caracteristicas que exige el puesto vacante, y que ademds, se
ajusta a las politicas que existen en la empresa, aunque es

necesario aclarar que no siempre es posible llevar un programa
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completo de seleccién.
POLITICAS

La selecci6n debe basarse en lineamentos claros y definidos

gue permitan que el programa o procedimiento resulte eficaz.

La politica ha de indicar que hacer para llevar a cabo la

aplicacién de un programa de seleccién.

Una politica de seleccién, para que sea aceptable, debe
contener:
* Las bases fundamentales a las que debe atender la empresa
para la seleccién y contratacién de personal.
* LSs normas y los puntos de referencia esenciales para
comprobar si el programa fue realizade o no en la forma
conveniente y deseada.
* Las bases sobre las cuales debe fundarse la empresa para la

realizacién practica de los puntos que incluye el programa.

De lo anterior podemos deducir que el objetivo de la politica
de seleccién es determinar lo que ha de hacerse en el momento
en que surge la necesidad de contratar nuevo personal para

cubrir una vacante.
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Ahora hablaremos de lo que es- en si la seleccién ‘como
proceso, y tenemos que el procedimiento cientifico en la
seleccitn de personal es un sistema que coﬁsta de varios pasos
perfectamente estructurados y definidos a través de los cuales
se logra hacer una aprecjacién global del individuo, que
permite predecir el é&xito o fracaso que el mismo tendrd en el

empleo.
PRINCIPIOS EN LA BELECCION

La seleccién de personal es un proceso complejo, y decimos
complejo ‘porque no es facil equiparar 1las habilidades,
intereses, aptitudes y personalidad de los solicitantes, con

‘las especificaciones del puesto; el personal gque responde a la

seleccién, debe tener tanta informacién como sea posible sobre

los solicitantes y los puestos, asi como una politica que los
gufe sin clvidar estos tres principios:

I.- COLOCACION: Si un candidato no tiene las habilidades
necesarias para un determinado puesto, pero se le
considera potencialmente un buen prospecto por otras
caracteristicas personales, es necesario descubrir
otras habilidades, las cuales pueden ser requeridas
en otra parte de la organizacién o en otra ocupacién

dentro de la misma.
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II.- QORIENTACION: Es necesario‘considerar la labor del
seleccionador, ya no limitada por los factores de
ia organizacién, sino en un sentido mas amplio, y
teniendo como marco referencial los problemas de
subocupacidén y desempleo. Entonces, en el caso de
no ser posible aceptar a un candidato, es
importante orientarlo hacia otras fuentes de empleo
o hacia el incremento de sus recursos a través de
una escolaridad adecuada, o hacia la solucién de sus
problemas de salud, en el caso de gue esta sea la

causa de la no aceptacién.

IIX.~ ETICA_ PROFESIONAL: El proceso de seleccién implica una
serie de posiciones que pueden afectar la vida
futura del candidato. Si no es aceptado, si se le
coloca en un puesto para el cual no tiene
habilidades, si tiene m&s capacidad de la necesaria,
etc; son las circunstancias gque pueden convertirse
en las fuentes de frustraciones para el candidato,

y afectar negativamente la organizacién.
RECEPCION DEL BOLICITANTE

Mencionaré una fase muy importante del proceso, que es la

recepcién de solicitantes, ya que es la primera impreésisn que
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recibe el solicitante de la empresa, y esta de el, por lo que
khay que cuidar aspectos como: el lugar donde son recibidos los
aspirantes, el aspecto general de la empresa, la forma Yy trato
que se les da, ya que juedgan un papel muy importante, y en

ocasiones definitivo en los candidatos o futuros empleados.

Todos los empleados que intervendrédn en el proceso deben ser
oportunamente informados y preparados, desde el vigilante de la

puerta hasta los que realizan las entrevistas,

El lugar que se destine para la recepcién de solicitantes,
debe ser de preferencia amplio, limpio, ordenado, ventilado y
confortable, con el mobiliario suficiente que, de acuerdo. con

el nmero de prospéctos, se requiera.

El tiempo de espera para ser recibido, en esta, como en todas
las demfs fases del proceso, debe ser lo mas corto posible, sea

cual fuera el nivel del puesto a cubrir.

Una espera corta dentro de la organizacién,muestra previsién
y respeto, crelndose con ello un clima favorable para la

entrevista, y no con predisposicién, enfado, cansancio o enojo.

El tener gente ecsperando, sin razén alguna, lo Gnico que

demuestra es un grave complejo de inferioridad por parte
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del entrevistador, lo que afectara no solc al solicitante, sino

a la larga, también a la empresa.
S8OLICITUD DE EMPLEC

En su mayoria las organizaciones piden el llenado de é&ste
documento, ya gue ofrece una manera rédpida y sistemitica de
obtenexr una informaciédn variada acerca del solicitante,

bisicamente abarcari una serie de datos como son:

~ Datos personales.
- Datos familiares.
- Antecedentes de trabajo.

-~ Experiencia laboral.

Escolaridad.

Educacién complementaria.

- Referencias personales.

varios : planes a c/plazo y a l/plazo.

_Manejo de equipo.

Pasatiempos.

La solicitud de empleo es con certeza el instrumento mas
utilizado para la seleccién, Yy podemos adjudicar dos

finalidades:
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1.- Como guia al entrevistador, para orientar sus preguntas a
puntos de interés.

2.,- Como un inventario biografico del solicitante.

Mediante esta informacién, el entrevistador no estarid a
ciegas sobre aquellos aspectos que le sean de mayor interés en
la bGsqueda de datos adicionales sobre la historia y

personalidad del candidato.

Cuando no se pone el suficiente cuidade en la forma de
elaborar la solicitud, es f&cil caer en los siguientes errores:
= Hacer preguntas innecesarias.
= Preguntas incémodas.
= Preguntas que fuerzan las respuestas.

= Preguntas que aburren y a veces predisponen negativamente.

El curriculum vitae se puede entender como otra forma de
solicitar empleo, utilizado generalmente por personas que
aspiran a puestos de niveles superiores basado en el historial
del candidato, y se encuentra subdividido en grandes &reas,

como:

- Datos generales.
- Antecedentes laborales,escolares y estudios

complementarios. (idiomas)
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- Pasatiempos o aficiones.
- ﬁeferencias personales.
- Puesto y sueldo deseados, &reas de interés.

~ Disponibilidad.

cuando el curriculum ha sido bien elaborado, encontramos como

ventajas:

~ Ahorra tiempo al solicitante y a la empresa.

- Nos permite conocer la forma en gque el propio aspirante se
expresa de si mismo, sin gue hayamos guiado para hacerlo.

- El ser una especie de resumen que el propioc solicitante ha

elaborado previamente a miquina, le da libertad para

expresarse en el orden extensién que desee.

~ La presentacién gue tenga el documento, es de utilidad para

valorar a la empresa.

Después de haber tomado muy en cuenta todos estos aspectos,
serd mas fdcil pasar a una comunicacién interpersonal con el
aspirante, a lo que llamamos usualmente "entrevista®™.

ENTREVISTA

Esta .tiene como objetivo. especifico como es elegir al
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individuo gque por sus caracteristicas, habilidades y
experiencias, satisfaga mejor los requerimientos del puesto a
cubrir, se enfoca a dos aspectos primordiales:

1.- Obtener del candidato la informacién sobre su experiencia,
cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses, etc..
2.- Informar al interesado de las caracteristicas, ventajas y
desventajas del puesto que va ocupar, asi como las futuras que

se pueden brindar.

Ahora bien, existen basicamente dos tipos de entrevistas, y

estas son:

1) LA _ENTREVISTA INICIAL O PREVIA: Esta entrevista pretende
detectar de manera amplia y el minimo de tiempo posible, los
aspectos mas obstensibles del candidato y su relacidn con los
requerimientos del puesto gque se pretende cubrir; debe
informarsele también de la naturaleza del trabajo, el horario,
la renumeracién ofrecida, las prestaciones, a fin de que el

decida si le interesa seguir adelante con el proceso.

2} LA ENTREVISTA FORMAL O PROFUNDA: Esta entrevista reguiere de
mas tiempo, para conocer, a fondo a la persona, asi como los
aspectos profundos de su personalidad, sobre: familia, trabajos

anteriores, carédcter, motivaciones y actitudes, intereses,
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cultura, etc..

Generalmente se lleva a cabo la entrevista profunda después de

haber aplicado las pruebas de aptitudes y psicolbgicas.
INFORME DE LA ENTREVISTA

El resultado Yy conclusién de 1la -entrevista deben ser
redactados inmediatamente después de concluida , con objeto de
no. emitir ninguna informaciébn que distorsione el resultado

logrado.

El informe debe ser claro, concreto y preciso para quien

posteriormente tenga necesidad de consultarlo.

Es aconsejable que para si mismo realice una critica sobre la

entrevista realizada.

Ademis de la critica, es recomendable utilizar otros medios,
en caso de que se hayan utilizado otres recursos en 1la
seleccién adicionales a la entrevista, como es el caso de las
pruebas psicolégicas, realizandose una comparacién entre la
informacién gque ambas reportan para precisar los puntos

coincidentes y discrepantes.




A continuacién se mencionan los pasos utilizados para

llevar a cabo la entrevista:
Dichas té&cnicas las podemos dividir en dos partes:

1) OBTENCION DE DATQS: Los medios que se utilizan para obtener

informacién son: escuchar, observar y preguntar.

a) ESCUCHAR: Es la clave de la comunicacién efectiva de tal
forma que tanto el que habla como el gue escucha, obtenga el

méximo provecho,

Esto le serd de gran ayuda al entrevistador, ya gque podréa
obtener informacién que no lograria conocer a través de otros
medics, y sobre tode, en su contexto original, con todo lo que
las expresiones emocionales impliguen, como es el tono de voz
y las expresiones faclales con lo gue la persona expresa una

idea.

El entrevistador debe hacer un andlisis mental en cuanto al
significado de las comunicaciones no verbales del entrevistado,
tales como: un cambio sdbito del color de la tez, pueden ser
mas elocuente que las palabras ofdas en el misme momento; el
cefio fruncido en el momento de referirse a algo; golpear en

escritorio y piernas; temblor en las manos, respiracién
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agitada, tartamudea, cambios bruscos en el tono de voz, mirada

vaga, etc.

b) OBSERVAR: Es importante obtener informacién del entrevistado
mediante la observacién detectando aspectos significativos de
la conducta, ya que de la entrevista obtendremos de una manera

precisa una opinién sobre el comportamiento de las personas.

Al observar la forma en que se comporta el entrevistado en el
memento de la entrevista, permite investigar su reaccidn ante
situaciones nuevas o presiones como se relaciona, como actfa
ante la figura de una autoridad representa por el
entrevistador, etc., Esta informacién nos permite conocer las
actitudes y conductas del entrevistado, con mas presién que si

le interrogamos acerca de ellas.

c)} PREGUNTAR: La pregunta es siempre el medio mas directo para
obtener informacién del entrevistado, utilizédndose como técnica
para dirigir la entrevista. El manejo adecuado de la pregunta,
de parte del entrevistador, adquiere gran importancia y exige
suma habilidad, ya que la manera en que formule la pregunta,

puede afectar profundamente la respuesta que recibe.

Las preguntas pueden clasificarse en dos categorias:
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- GU! A S: No sigue ningtn tipo de lineamiento
simplemente se limita a sefialar el Area que el entrevistador le
interesa investigar, y sirve de guia para conducir 1la

entrevista.

- PREGUNTAS CERRADAS: Este tipo de pregunta encierra una gran
limitacién, ya que el entrevistador por lo general, muestra
poco interés en conocer los puntos de vista del entrevistado
que no estén dentro de los lineamentos de la pregunta y por
otra parte, no presta atencién a su ansiedad o a la sensacién

de inseguridad que puede experimentar.

2) CONOCTIMIENTOS DEL ENTREVISTADOR: Una vez que el
entrevistador ha proporcionado un ambiente cémodo y de
confianza mutua, y ha dado a conocer el propésito de la
entrevista al entrevistado, se dispone a obtener un bosquejo

general de su personalidad, y esta se realiza en dos niveles:

I.- SU c H que incluye fisico, trato, forma de
comunicarse, capacidad de relacién, presentacién, cooperacién,

y sinceridad demostrada a lo largo del encuentro.

II.~- LA__PERSONALIDAD: abarca un plano mas profundo, ya gue

mediante la integracién de los resultados obtenidos en” &reas
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anteriormente mencionadas, y con la informacién que proporcione
el entrevistadoﬁ se pretende establecer cuales son actitudes
bdsicas y motivaciones hacia si mismo, hacia los demds y hacia
su futuro, en virtud de que la personalidad posee coherencia,

unidad y continuidad.

Es por demds aclarar que no todos los candidatos tendré&n las
mismas caracteristicas en cuanto a su personalidad asi pues nos

encontramos con la siguiente clasificacién:

El CANDIDATO_TIMIDO: La ansiedad unida a un sentimiento de
inseguridad, le provoca un estado de inhibicién. E1
remedio mas facil y mas adecuado en este caso es
proporcionarle apoyo. El entrevistador debe hablar
hasta que el individuo se acostumbre a el, y después
su papel solo consistird en estimularlo con preguntas
faciles y concretas, hasta gque se sienta mas confiado
en &£i mismo y en la misma situvacién de entrevista.

Lé manera de formular las preguntas, la expresién
facial y la postura ;l sentarse del entrevistador,
tiene mucha relacién con la confianza que se le
quiera proporcionar al entrevistado. Este tipo de
persona necesita que se le trate con sonrisas y
afecto. Una vez que se logra conguistar la confianza

del candidato inhibido, en la mayoria de los casos
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este se siente dispuesto a desahogarse con el
entrevistador, y a platicarle todo lo relativo a sus

problemas.

E1l CANDIDATO AGRESIVO: Las sugerencias para conducir una
entrevista con este tipo de candidatos han de ser
todo lo contrario a las que se utilizan para el

prospero timido.

E1 CANDIDATO MANIPULADOR: Esta clase de candidatos son
personas gque creen que todos los seres humanos son
vanidosos, y trata de manejarlos por medio de la
adulacién. Este tipo de personas saben utilizar
piropos a su favor, se expresan muy fdcilmente, con
much{ franqueza aparentemente, parecen un libro
abierto, casi no permiten preguntarles nada, y hasta
con e#cesiva seguridad preguntan al entrevistador si
quiere saber sobre sus amplias experiencias,
magnificas recomendaciones o de se solida situacién
financiera. Usualmente tratan de despistar al
entrevistador de las &reas dificiles de tocar para
ellos. Su meta es poder manejar la entrevista y el
entrevistador, como ellos quieren.

El CANDIDATO EMBUSTERO: Es el clésico que tiende a inflar
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las cosas wds de lo gque realmente son. Esto es

comGn en candidatos para puestos de ventas y
relaciones pablicas; con frecuencia atrds de esta
actitud hay sentimientos de inferioridad o fracasos,
por lo que el entrevistador debe ser cauteloso al

hacer juicios con este tipo de personas.

La duracién de una entrevista varia segfin el grado de
informacién que sea necesaria y la facilidad con que se vaya

obteniendo esta.

Después de haber tocado el tema de la entrevista, pasaremos
a hablar de otro punto muy interesante y fundamental dentro del

proceso de seleccién, los exdmenes psicolégices.

PRUEBAS O TEST PSICOLOGICOS “PSICOMETRICOS'
Es la etapa del proceso técnico de seleccién donde se llevara
a cabo una valoracién del candidato en cuanto a sus
habilidades, su potencialidad y capacidad en relacién con los
requerimientos del puesto, ya que todos los trabajos
requieren una serie de aptitudes. Algunas de estas aptitudes
son formas especificas de inteligencia y tipos de coordinacion

motora asociadas estas con rasgos de la personalidad.
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En cada uno de estos aspectos, determinadas pruebas pueden
mostrar relaciones definidas con una probable eficiencia en el
trabajo. Asi los resultades de las pruebas correlacionadas con
el criterio de éxito en un trabajo especifico, permiten medir
las habilidades gqgue el trabajo requiere, y evidentemente son
bases m&s precisas para la seleccién de personal asi como las

posibilidades de futuro desarrollo que tiene el candidate.

Ahora bien resulta muy dificil definir con precisién el

test mental, aungue Pichot propone de la siguiente definicién:

Se llama test mental a una situacidén experimental
estandarizada de un estimulo a un comportamiento se evalGa por
una comparacidén estadistica con el de otros individuos
colocados en la misma situacién, lo que permite clasificar al

sujeto examinado, ya sea cuantitativa o tipolégicamente.

SegGn Arias Galicia define que el test es un método
psicolégico mediante el cual se provoca en una persona una
forma de conducta que admite una apreciacién objetiva y

cuantitativa.

Las pruebas o test psicoldgicos son auxiliares en el
conocimiento de la personalidad, temperamento, aptitudes 'y

habilidades . de los candidatos. Un test debe ser aplicado
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procurando que las condiciones de tiempo, lugar y estimulos del
ambiente no varien, siendo de esta manera, que los factores
cambiantes y las respuestas den la conducta de los sujetos

colocades en estas condiciones.

La finalidad que se persigue en estas pruebas psicolé&gicas es
de permitir seleccionar al mejor candidato entre un numero
determinado, y de ser posible acomodarlo al puesto mis adecuado

para el.

Ademés, la prueba psicolégica realiza una funcién
especifica, que es la de tratar de predecir quien van a
producir mas, quienes poseen las mayores habilidades, aptitudes
Y capacidades, para que posteriormente, puedan " ser
desarrolladas plenamente bajo un buen programa de

adiestramiento y capacitacién.

Llevar a cabo un buen programa de pruebas psicolégicas es tan
complejo, gue exige la colaboracién de un psicélogo
competente, para que dichas pruebas sean seleccionadas vy
administradas adecuadamente, ademds de gque estas han de ser

aplicadas y calificadas por el mismo profesional.

.La tarea de elaborar un test es larga y laboriosa, 'y para gue

este medio sea realmente Gtil, debe cubrir tres reguisitos
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basicos que son : validez, confiabilidad y objetividad; es un
instrumento de medida gque es valioso cuando interviene en sus

mediciones de factores ajenos a su objetivo.

Es necesario aclarar gque existen distintas formas de realizar
Yy aplicar los test o pruebas psicolégicas, asi como 1las
distintas caracteristicas que estas miden; por lo tanto,
tenemos en cuanto a su forma de realizacién, la siguiente

clasificacion:
* Pruebas de papel y ldpiz: en las gque el candidato debe
responder por escrito las preguntas que se le formulen, hace

marcas,. traza lineas , o dibuja. etc.

* De ejecucién : en donde el sujeto deberi realizar ciertos

trabajos de manipulacidn u operar algunos aparatos.

* Orales: aqul se trata de que la personé responda, por ejemplo

que asocie una palabra a otra, etc.

En cuanto a su aplicacidn se clasifican en :

* Individual: Este tipo de prueba requiere por cada sujeto esta

presente en examinador, Y gque se realice en aislamiento.
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* Colectiva: En este caso no es necesario el control con tanto
rigor, por lo que bastara con un pequefic grupo de examinadores

para supervisar su aplicacién.

En cuanto a las caracteristicas que miden, surge la siguiente

clasificacién:

- Del nivel mental: Proporcionan idea general del nivel mental
del examinado, es decir, en cuanto al promedio de su grupo de

edad.

- De conocimiento: Nos da un resultade en cuanto al grado de
informacién que el examinado tiene, acerca de un determinado

sector cultural.

- De rendimiento: Mide la eficiencia adquirida por el sujeto

para realizar una determinada tarea.

- De aptitud: Sirve para medir la habilidad del candidato para
llevar -a cabo algunas de las actividades m&s comunes del

puesto.

- De interés: Estas son elaboradas para descubrir el interés
personal, y sugerir que tipos de trabajo pueden

satisfacerlos.
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- De personalidad o estabilidad emocional: En este tipo de
pruebas el candidato proyecta, es decir, reacciona de acuerdo
con sus caracteristicas de personalidad, frente a los distintos

estimulos que se le presentan.

- De inteligencia: Nos da formas de evaluar la inteligencia
general, a través de su cociente intelectual y de sus distintas
formas de funcionamiento, tales como: memoria, razonamiento,

vocabulario, rapidez, etc.

- De realizacién o habilidad: Miden 1la pericia real del
candidato tal como es, y alcance. Dentro de é&stas pruebas se
consideran dos aspectos: uno serfa la habilidad que se
desarrolla con el entrenamiento posterior, y el otro, 1la
capacidad de realizacién, que comprende los efectos del

entrenamiento.

Entre los tests mas conocidos y que con mas éxito se han
aplicado son:
* Tests de inteligencia: son pruebas de habilidad mental o
tests : de inteligencia sirven para medir la inteligencia

académica o aptitud escolar.

Tests de aptitudes miltiples: la bateria de pruebas que se

aplican mide las nueve &reas diferentes de aptitud estas son de
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inteiigencia, aptitud verbal, la aptitud numérica, la aptitud
espacial, la percepcién de forma, la percepciédn del trabajo de
oficina, la coordinacion motriz, destreza manual y destreza

digital.

Antes de continuar es preciso hacer mencién de lo que es un
bateria de pruebas por esto podemos entender que es un conjunto
de pruebas selecclionadas para medir una o varias aptitudes o

caracteristicas determinadas.

* Pruebas de personalidad: son aquellas que miden el equilibro
emocional, la confianza de si mismo, el equilibro social y

familiar y muchas otras.

Sin embargo, en términos generales puede decirse que en las
organizaciones en donde los test han sido utilizados
adecuadamente, se han obtenido beneficio tangibles e

intangibles.

Resulta‘necesario aclarar que por lo general en nuestro pals
se recurre a la importacién de este tipo de test, los
cuales aun no han sido adaptados en su totalidad a nuestro
medio, y por lo tanto, su validez no siempre resulta del todo

confiable.
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Existen también algunas criticas en cuanto a que invaden la
vida privada, pero dichas criticas no se deben a lo inadecuado

‘de los test, sino a puntos como los siguientes:

*+ La falta de preparacién profesional de gquien los aplica.

* Desconocimiento de 1lo que puede y se pretende valorar,
instrumentos sin adaptacién previa a nuestra idiosincrasia.

* Preéencia de personas con poca é&tica, existen en todas las
actividades que adjudican a las pruebas gue estén lejos de

poseer.

Si bien la confiabilidad y 1a validez representan 1los
requisitos fundamentales de los test psicolégicos, hay otros

requisitos gue deben tomarse en cuenta estos incluyen:

1) COSTO: hay poca relacién entre el costo de los test y su
calidad, de manera gque incluso un presupuesto limitado permite

el uso de test bien estructurados.

2) VALIDEZ APARENTE: es posible que sea mayor la cooperacién
del sujeto si parece que la prueba esta relacionada al
propésito para la cual esta siendo probado el individuo. Sin

embargo, la validez aparente no sustituye la validez empirica.
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3) SE REFIERE A LOS TEST CORTOS: ya que un perfodo de pruebas

demasiado largo aburre al sujeto y lo hace no cooperativo.

4) ‘EACILIDAD EN SU ADMINISTRACION Y PUNTUACION: para lograr un

retrato hablado lo més cercano a la realidad, no basta con
aplicar uno 6 dos test, sino que es necesario utilizar todas y
una baterfa de test adecuada para cada caso, y ademis completar
y comparar la informacién, y los resultados de los mismos, con

las diversas faces gue componen el proceso.
PRUEBAS DE TRABAJO

La realizacidén de las pruebas de trabajo la hace
habitualmente el futuro jefe inmediato, a f£in de comprobar que
el candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que

el puesto exige.

En este caso de que las pruebas de trabajo se refieran a
conocimientos que pueden ser valorados en el 4&rea de
reclutamiento y seleccidn, deberd tenerse toda una baterfa de
pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta
manera que el futuro jefé inmediato tenga gue distraerse de sus

labores cotidianos. {( A este paso también se le denomina prueba

practica).
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con esto damos por -concluida esta etapa tan importante del
proceso, para dar paso a otra como lo es, la investigacién

socioeconémica.
INVESTIGACION SOCXQECONOMICA

El objetive principal que se persigue al realizar esta
investigacién, es el comprobar y verificar 1los datos
ﬁrnporcicnados por el candidato en la solicitud y en la
entrevista del proceso de seleccién, asfi como sus condiciones
actuales de vida y sus antecedentes a través de las opiniones
expresados por las personas con las gue ha tenido lnterrelaéién

compaferos de estudio, de trabajo, jefes de los mismos, etc.
La investigacién socioeconémica debe cubrir tres &reas:

a) Proporcionar una jinformacién de la actividad 1laboral y
familiar, a efecto de conocer las posibles situaciones
conflictivas que incluyan directamente en el rendimiento del
trabajo.

b) Conocer detalladamente la posible actitud, responsabilidad
y eficacia en el trabajo, en relacién a las actividades
desarrolladas en trabajos anteriores.

c) Comprobar la honestidad y veracidad de la informacién .

proporcionada.
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Las referencias proporcionadas por el candidato las podemos

clasificar en cuatro tipos, y estas son:

1.~ Cartas de recomendacién de trabajos anteriores: estas son

usuales en nuestro medio.

2,- Referenclias por telé&fono: este tipo de referencias no se
estiman mucho, debido a gue la mayoria de las empresas no
acostumbran proporcionar datos confidenciales o personales de
sus colaboradores por teléfono; la razén gue con frecuencia

esgrimen es por politica de la empresa.

3.- Comprobacién de referencias mediante visita personal: es la
técnica mas efectiva y recomendable, ya que permite conocer
directamente las opiniones sobre el candidato, a la vez que
estaremos en posibilidad de completar 1la informacién o

profundizar mas en aguellos puntos gue no hayah quedado claros.

Ahora bien, la investigacién la podemos dividir en varias

&reas a explorar.

La intervencién de las &reas anteriormente mencionadas,
proporciona una base solida de conocimientos, actitudes y
comportamiento respecto a la persona. El investigador debe

profundizar e inquirir sobre los origines y motivos de los
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diversos comportamientos, descubrimiento asi las actitudes que

se revelan tras la respuesta.

La practica de investigar a 1los candidatos llega a 1la
conclusién de que la mayoria distorciona la informacién
relativa a sus experiencias y habilidades a causa de querer

obtener un empleo deseado.
EXAMEN MEDICO

El examen médico suele ser uno de los pascs finales en el
proceso de selececién, ya que para que dicho examen sea Gtil,
debe ser lo mas completo que sea posible, y en esa forma
re;ulta costoso para algunas empresas, por lo gue solo deben
aplicarse a quienes ya tienen una gran posibilidad de ser

contratados, en su mayoria a las demds pruebas.

El examen mé&dico de admisién consiste en : examen clinico,
estudio de antecedentes de trabajo, formulacién de dictamen del

estado de salud del examinado.

Dicho examen es financiado por cada organizacién, y deberi
ser llevado a cada por un médico especializado en medicina
general del trabajo, con el conocimiento del tipo de

actividades que desempefiara el futuro trabajador y las
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exposiciones a agentes nocivos para la salud, a fin de
determinar las condiciones fisicas permiten al trabajador

desempefar eficientemente su trabajo.

A través del diagnostico médico, podemos percatarnos de si el
candidato sufre ya una enfermedad profesional, o si existen
indicios de ser alcoh&lico o drogadicto, si tiene alguna
enfermedad infecciosa, o si sufre algGn impedimento fisico no
visible a simple vista, que pueda obstaculizar el buen

desempefio de su trabajo.

El rechazo es inevitable cuando por medio del examen se
descubre oportunamente una enfermedad contagiosa, un defecto
fisico o una perturbacién emocional que , por su naturaleza, si
se emplea al individuo, perjudique mis su salud, o la de
aquellos con el 6 con las propiedades de la organizacién. En
tal caso, al solicitante rechazado debe darsele la razdén
aceptable de dicho rechazo, y aconsejarle sobre posibles

fuentes de tratamiento.

El examen médico de admisién tiene una gran importancia en
las organizaciones , ya que puede llegar a influir en elementos
tales como: la calidad y cantidad de produccién, indices de
ausentismo y puntualidad, lo cual afecta el desarrcllo de dicha

organizacidn,
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Los resultados se registrarin cuidadosamente de manera que
proporcionen una historia clinica completa y revelen 1la
naturaleza y alcance de las incapacidades actuales si es que

la hay, toda esta informacién deberd ser confidencial.

Por fGltimo podemos decir gque siendo el examen médico una
valiosa fuente de informacién para la empresa y por su
importancia, resulta ser imprescindible en todo proceso de

selecci6ébn de personal.
EVALUACION Y LA ELECCION

Este serd hecha por el departamento de personal, aqui el
titular del &rea llama a los solicitantes gue aparecen mas
promisorios para la entrevista final y seleccién final para
obtener asi informacién adicional sobre 1los aspectos mas
importantes que el entrevistador considere, realizandec asi un

andlisis mas detallado.
CONTRATACION E INDUCCION

A partir de la integracién de los resultados de exdmenes y la
entrevista de seleccién, se elabora un reporte que se entrega
al jefe del departamento interesade, para que conozca las

caracteristicas del 6 de los candidatos y tome una decisién

87




conjunta con la recomendacidén del responsable de seleccién.

las caracteristicas del candidato elegido se deber&n apegar
al maximo al perfil de la vacante sefialado en la requisicién de

personal.
CONTRATACION

Agustin R. Ponce

Es una etapa de gran importancia, puesto que es la accién
que establece una relacién Jjuridica en la gue el nuevo
trabajador se compromete a prestar sus servicios al patrén y
este a su vez se compromete a retribulr al primero mediante

sueldos y prestaciones adicionales.
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El contrato individual de trabajc tambi&n constituye una
necesidad de tipo administrativo para el trabajador porque este

documento le brinda una certeza con respecto a:

* Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo y modo de la
prestacién de sus servicios, asi como las contraprestaciones
respectivas.

* Su estabilidad relativa en el trabajo.
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RELACIONES DE TRABAJO

Existen diversas formas en que se pueden dar las relaciones

de trabajo, come son :

Relaciones de trabajo por tiempo indeterminado:
De acuerde con lo estipulade legalmente, es de entenderse que
toda relacién serd por tiempo indeterminado, a menos que se

exprese lo contrario o sea de tiempo determinado.

Relacién de trabajo por tiempo determinado eventual:
Es aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra
un trabajo personal subordinado, gue constituye, una actividad

extraordinaria y accidental, mediante el pago de un salario.
EL CONTRATO DE TRABAJO

Se debe elaborar con original y una copia, cuando menos para
gque una gqguede en poder del trabajador y el original para la

empresa.

Podemos decir gque 1la contratacién tiene como objeto
formalizar con todo el apego a la Ley, la futura relacién de
trabajo para garantizar tanto los derechos, intereses y deberes

de ambas partes, respectivamente.
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INDUCCION

Hablaré acerca del paso final en el proceso de seleccién me

referiro a la "Induccion®,

Después de haber realizado satisfactoriamente el proceso de
seleccién y contratacidn, el aspirante ingresa a 1la

organizacién, como uno de sus valiosos miembros.

Podemos considerar al recurso humano come el activo mas
valioso de una empresa; y el capital mas importante adquirido
y pagado; es la inteligencia, capacidad y esfuerzo de trabajo.
De aht la importancia que tienen para las empresas los recursos

humanos con gque cuentan.

Los primeros dias de trabajo de cualquier individuo se ve
envuelto en normas, politicas, procedimientos y costumbres

extrafias para el.

La organizacién es quien debe ocuparse de informar a todos
los nuevos empleados, asi como establecer planes y programas
cuyo objetivo seri la integracién del individuo, asi como su
incorporacién en el menor tiempo posible al puesto, al grupo de

trabajo y a la organizacién en general.
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La importancia estriba en que cuando no se introduce e
integra debidamente al trabajador ante su nueva situacién, se
pueden destruir sus ambiciones y sus impulses creativos,
llegando al peligro de que el individuo se convierta en un
trabajador mediocre, que se satisface con la tarea minima que
se le encomienda; con facilidad pierde todo interés, y al final
se separa de la empresa, creandole problemas como el elevado

indice de rotacién entre los trabajadores de diversos niveles.
MANUAL DE BIENVENIDA

Es un publicacién autorizada por la empresa, y es utilizada

como instrumentoc para proporcionar a todos los empleados de

nuevo ingreso.

La informacién que se deben conocer referente a la propia
empresa, con la finalidad de lograr su integracién lo mas
rapido posible a las politicas y objetivos de la organizacién.

UAL, VIDADES
Se menciona que en el momento en gue se encuentre ubicado en’

el puesto especifico que desempefiara, su jefe inmediato la har§

la entrega de dicho manual.
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Con el fin de complementar la explicacién que recibirs para

el desarrolle de sus actividades.
ENIREVISTA DE ORIENTACION Y AJUSTE

Una vez que se han llevado a cabo los pasos que anteriormente
se sefialaron mismos que nos permiti6 situar al empleado de
nuevo ingreso. en el d&rea donde desempefiara las tareas

especificas para las gque ha sido contratado.

Es el momento indicado para poder realizar la Gltima del
proceso de induccién, conocida comGnmente como entrevista de

orientacién y ajuste.

La forma de efectuar dichas entrevistas, es mediante el

trato directo con el personal de nueve ingreso.

Dandole oportunidad para que nos proporcione los datos, gque
seria importantes para evaluar el progreso gque han alcanzado

dentro de empresa.
Con el propésito de crearle el sentimiento de gque pertenece

a la organizacién, de que la conoce y de gue forma parte

importante de ella.
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Lo anterior es un indicador que sirve al departamento de
personal, para observar el grado de eficiencia del sistema

de induccidén que se tenga establecido.

Permitiende esto la modificacién o adecuacién de  agquellos

pasos en los que se detecte alguna falla.

Por Gltimo, este tipo de entrevista proporcionaran los

elementos de juicios necesarios.
Con esto se da por concluido este capitulo, acerca del

proceso de reclutamiento, seleccién , contratacién e induccién

de personal. (Anexc 4 y 4a)
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CAPITULO V
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es importante recalcar gque la funcién de reclutamiento y
seleccién cuando no se manifiesta plenamente puede ser factor
de muchos problemas para la organizacién, entre los cuales

podriamos sefialar los siguientes:

- En las fuentes de reclutamiento se estard atrayendo
candidatos poco convenientes a la organizacién que ademds serén
fuentes de presiones para que sean tomados en cuenta,
olvidindonos de 1la regla del hombre adecuade al puesto

adecuado.

- En caso de que el proceso de seleccidn gque se utilice no esté

disefiado, con base a las cualidades del candidato.
- El gque no se le de la debida importancia a cada una de las

etapas que comprende todo un sistema de seleccién 1la

informacién que se obtenga al incurrir, traeri consigo que el
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criterio de prediccién al que se enfoca la seleccién no estaré
completo y por ende no tendridn las suficientes bases para la

toma de decisiones.

- El que no se lleve a cabo una adecuada seleccidn de personal
tendrd pocas posibilidades de gue el candidato responda a las
necesidades de produccién y eficiencia que requiere toda la

empresa.

DEFINICION DEL PROBLEMA

Considerando los problemas que se presentan, manifiesto que. el
problema que se presenta con mayor frecuencia en las
organizaciones, es la falta de personal adecuado para el &rea

solicitado, logrando asi el desarreollo de ambas partes.

Para atenuar este problema es imprescindible tomar en cuenta
las necesidades gue tenga la empresa, y la interrelacién de las
fases para satisfacer dichas necesidades, logrando asi un mejor

desempefio ¥ crecimiento organizacional.

FORMULACION DE LA HIPOTESIS

La hipétesis desempefia un papel fundamental en el proceso de

la investigacién ya que sirve de puente, entre la teoria y los
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hechos empiricos en la bsqueda de nuevos conocimientos
bbjetivos que permitan enriquecer o ajustar los datos de 1la

clencia.

La hipbdtesis es un conocimiento objetivo que sirve para 1la
congirmacién, el ajuste o el rechaze de una teoria o de una
parte de esta, por lo cual puede considerarse como el motor, la
fuerza propulsora principal de la investigacién para sugerir
nuevos conocimientos en un proceso permanente de investigacién

sobre una realidad en continuo movimiento.

Una hipétesis se compone por dos tipos de variables:
~ Variable dependiente (es el objeto de estudio).

- Variable independiente (sirve de apoyo).

Ahora pasar& a mencionar la hipétesis planteada en esta

investigacién:

"Al realizar el proceso de reclutamiento 'y seleccisn
adecuadamente, generard con ello , integrar personal adecuado

a sus necesidades".

En esta hipétesis encontramos las siguientes variables :
V. independiente : Al realizar el proceso de reclutamiento y

seleccién ...
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V. dependiente : generars con ello,integrar personal adecuado

a sus necesidades...
OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Es el propésito que se pretende cumplir, y que especifica con

claridad el que y para que se proyecta, una determinada accién.

El objetivo de 1la presente investigacién es: conocer si
realmente la empresa ha tomade en cuenta lo que es el proceso
de reclutamiento y seleccién; asi como ha influido en la misma.
También si ha tomado en cuenta las necesidades gque tiene la
organizacién en dicho proceso o la falta de un . proceso

adecuado.

Es por ello que quise enfocar este estudio, hacia las
funciones de reclutamiento y seleccidn, que son esenciales para
la captacién de elementos humanos gue ayuden al logro de 1los
objetivos y el buen funcionamiento de la misma.

DISENO DE LA INVESTIGACION

Plan de Trabajo:
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INVESTIGACION DE LA INFORMACION

Dentro de la presente investigaci6on se recurrié a 1la
investigacién documental, que tiene la finalidad de adyegarse
todo lo relativo a lo que es el procesc de reclutamiento y
seleccibén, asi como a la empresa se reflere.(La informacién
bibliogréfica y documental se obtuvo a través de varias
fuentes) .

- Biblioteca Nacional.
- Biblioteca de la Facultad de Contaduria y Administracién.

- 'Biblioteca Central.
DETERMINACION DE LA MUESTRA
Por ser demasiado pequefio el universo que se encuentra
ubicado, no existid 1la necesidad de recurrir a métodos
estadisticos para la determinacién de la muestra debido a que
se consideré en un cien porciento el &rea o seccién de trabajo.

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Se considero conveniente utilizar para 1la . presente

investigacién los siguientes instrumentos:
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La Entrevista Dirigida: este tipo de entrevista fue llevada
a cabo en aquellos casos en gue se nos dio la oportunidad de
converéar directamente con las personas responsables de llevar
a cabo el procese de reclutamiento y seleccién de la empresa,
y observe que el tiempo del responsable era demasiado limitado;
por lo ﬁanto, era conveniente llevar la entrevista no dando

oportunidad que se desviara de la misma.

El cuestionario: para efectos de la presente investigacién de
campo se considero conveniente elaborar un cuestionario de 18
preguntas, debido a las ventajas gue este contempla y que a

continuacién menciono:

- Uniformidad de las preguntas.
- Ahorrar tiempo al encuestar.
- Facilidad al agrupar las respuestas y tabularlas.

- Se considero preguntas cerradas y de alternativas.,
OBJETIVO DEL CUESTIONARIO
Determinar los medios considerados en la fase de
reclutamiento para evaluar la calidad del potencial humano con

que cuenta; asi como las fases utilizadas en el proceso de

seleccién para decidir sobre la contratacién de un candidato.
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APLICACION DEL CUESTIONARIC PILOTO

Consiste en aplicar el cuestionario a un pequefa muestra, el
cual  tiene como finalidad darnos a conocer si dicho
cuestionario es comprensible para las personas a las gue va

dirigido, y si va tener éxito.

Esto se puede constatar si arroja las respuestas esperadas.
De no ser asi, serd necesario modificarlo, ya que de 1lo

contrario no se podrén alcanzar los objetivos gue se pretenden.

LIMITES Y ALTERNATIVAS

En la aplicacién del cuestionario definitivo se presentaron
ciertos problemas a los cuales se les tuvo que dar solucién,

estas se contemplan a continuacién:

LIMITES ALTERNATIVAS
No se encuentra el respon- - Dejar dicho el motivo de nues-
sable del reclutamiento tra visita,acudir otro dia.
y seleccién en la empresa.
La falta de tiempo por Explicarle que el cuestiocnario
parte del responsable. es ripido de contestar y que
por lo tanto no causaria perdi-

da de tiempo.
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El responsable pase ina- Hacerle sentir que el cuestio-

vertido el cuestionario nario es de suma importancia,
Y lo contesta por compro- tanto para &1 como para mi.
miso.

Por politica de la empresa Aclarar que el cuestionario no
no pueden proporcionar nin- afecta a nadie o pedir ins-
gun tipo de informacién. truccién a sequir, para obtener

la informacién reguerida.

CUESTIONARIO DEFINITIVO

TEMA: RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION U.N.A.M.

seminario de Investigacién Administrativa que forma parte del

Plan de Estudios de Lic. en Administracién.

Instrucciones: Cruce con unha "x" la opcién que mis se asemeje

a la realidad. "GRACIAS"

1.~ Existen politicas por escrito para llevar a cabeo el proceso

de reclutam;ento y seleccién?

ST NO
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2.~ Conoce estas politicas?

sI NO,

3.~ El1 personal se selecciona de acuerdo con las politicas
establacidas?
sI NO.

4.~ Conoce usted las funciones para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién?

SI NO,

5,~ Dichas funciones se ajustan a las politicas del &rea?

ST NO. QCASIONALMENTE

6.~ Cuenta usted con algunos documentos formales para llevar a
cabo el procese de reclutamiento y seleccién?

51 NO.

7.~ Con que forma & documento importante le dan a conocer que

existen vacantes?

8.- Cuando se presenta una vacante. Recibe la requisicién
debidamente autorizada?

SI NO,

9.- Verifica los datos de la requisicién?

SI NO,

10.- Procede usted a clasificar los puestos vacantes para
determinar que fuentes internas y externas utilizar?

s1 NO,

11.- Marque con una "x" cada una de las fuentes utilizadas para

. cubrir un puesto vacante.
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INTERNAS ' a) Antiglledad

b) Transferencia
c) Promocién
4d) Inventaric de personal

EXTERNAS A) Agencias de empleo
B) Empresas de bGsqgueda
C) Recomendaciones
D) Puerta de la calle
E} Lista de espera

F) Escuelas

e o e v e e e e

G) Bolsa de trabajo

H} Sindicatos

I) Cartera interna

P e e T e e e e

)
J) Através empresas )
12.- Utiliza las mismas fuentes para cada nivel jaf&rquico?

SI NO

13.~ Que tiempo tiene utilizando estas fuentes?
a) 1-5 afics b) 6-10 afios

14.- Cuales medios de reclutamiento utiliza?

a) Radio y T.V. ] {)
b) Periédicos ()
é) Folletos ()

15.- Marque con una "x" cada una de las fases que se utilizan

para un puesto vacante.

103



a

Recepcién del solicitante
b}. Solicitud de empleo

c)} Curriculum vitae

d) Entrevista inicial y profunda

- e e e

e) Test de habilidades

f) Test de inteligencia
g) Test de personalidad
h

<

Investigacién socioeconSmica

i) Examen médico

j) Pruebas de trabajo
k) Evaluacién y eleccién

1) Ocasionalmente

P S e

)
16.- Las fases mencionadas se utilizan para los diferentes
niveles jerarquicos?

SI NO

17.- Que criterio utiliza para seleccionar al candidato idéneo?
a) Personalidad

b) Escolaridad

d

()
()
¢} Experiencia ()
Potencial ()

)

e) Conocimientos del puesto

- f) Otras

18.~ Cual es la fase 6 fases que considera importantes para
seleccionar al candidato adecuado para la enmpresa?

a) Entrevista ()
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b) Ex&menes psicometricos ()
c) Solicitud de empleo ()

d) otras ()
ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
Una vez que se estructuro definitivamente el cuestionariec se
procedié a la aplicacién del mismo, obteniéndose, por medio de

la‘cabulacién los siguientes resultados:

( A continuacién ver los ANEXOS ).
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1-EXISTEN POLITICAS POR ESCRITO PARA LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 7

St
100

LA EMPRESA CUENTA CON LOS MANUALES PARA REALIZAR EL PROCESO

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.



2.-CONOCE ESTAS POLITICAS ?

Sl
100

EL PERSONAL ENCARGADO TIENE CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS.”



3.-EL PERSONAL SE SELECCIONA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

ESTABLECIDAS ?

Sl
100

EL PERSONAL CUMPLE CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.



4.-CONCOCE USTED LAS FUNCIONES PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO
DE BECLUTAMIENTO Y SELECCION ?

S|
100

. EL ENCARGADO TIENE CONOGIMIENTO DE SUS FUNCIONES PARA

REALIZAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.



5.-DICHAS FUNCIONES SE AJUSTAN A LAS POLITICAS DEL AREA ?

OCASIONALMENTE
%

EL 76% SE AJUSTA A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y EL 25% I.LAS
CONSIDERA OCASIONALMENTE DEBIDO A LAS SITUACIONES QUE SE
PRESENTAN PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO,



6.-CUENTA USTED CON ALGUNOS DOCUMENTOS FORMALES PARA LLEVAR

A CABO EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ?

Si
100

EXISTE LOS MANUALES CCRRESPONDIENTES PARA EL AREA



7.-CON QUE FORMA O DOCUMENTO IMPORTANTE LE DAN A CONOCER QUE

EXISTEN VACANTES ?

REQUISICION
100
%

EL DOCUMENTO OFICIAL QUE DA A CONOCER QUE SE NECESITA
PERSONAL EN EL AREA SOLICITANTE ES LA REQUISICION DE
PERSONAL.



8.-CUANDQO SE PRESENTA UNA VACANTE, RECIBE LA REQUISICION

DEBIDAMENTE AUTORIZADA ?

Si
100

EL PERSONAL ENCARGADO REVISA QUE CUMPLA LOS REQUISITOS DE

AUTORIZACION,



9.-VERIFICA LOS DATOS DE LA REQUISICION ?

Sl
100

VERIFICA LA INFORMACION CON EL AREA SOLICITANTE.



10.-PROCEDE USTED A CLASIFICAR LOS PUESTOS VACANTES PARA

DETERMINAR QUE FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS UTILIZAR ?

NO
25 %

EL 75% CLASIFICA LLOS PUESTOS VACANTES PARA DETERMINAR LAS
FUENTES A UTILIZAR Y EL 25% NO LAS CLASIFICA.



11.-MARQUE CON UNA "X" CADA UNA DE LAS FUENTES UTILIZADAS

PARA CUBRIR UN PUESTO VACANTE.
BOLSA DE TAAB.

% PAOMOCION ATRAVEZ DE EMP. % RECOMENDACIONES

TRANSFERENGCIA
63 L. o€ espera 60 P. DE LA CALLE

CARTERA INT.
ANTIGUEDAD SINDICATOS
ESCUELAS
INV. DE PERS. A. BE EMPLEO
37 ¢ EMP.DE B. DE PERS. 40 %
INTERNAS - EXTERNAS
COMO SE MUESTAA LA PRINCIPAL FUENTE INTERNA CON EL 80% SON SU PRINCIPAL FUENTE EXTERNA
UN 03% DE LAS QUE SUELEN UTILIZAR Y EL 37% OE RECLUTAMIENTO, MIESTRAS QUE EL 40%

NO LAS UTILIZAN. NO SON UTILIZADAS.



12.-UTILIZA LAS MISMAS FUENTES PARA CADA NIVEL JERARQUICO ?

NO
100

COMO SE OBSERVA NO UTILIZA LAS MISMAS FUENTES PARA CADA
' NIVEL JERARQUICO.



13,-QUE TIEMPO TIENE UTILIZANDO ESTAS FUENTES ?

1A 5 AROS
100

%

NOS MUESTRA EL PERIODO DE UTILIZACION DE LAS FUENTES,
PRESENTANDOSE EN EL RANGO DE UNO A CINCO AROS.



14.-CUALES MEDIOS DE RECLUTAMIENTO UTILIZA 7

PERIODICOS

ARADIO ¥ TV.

FOLLETOS

LA EMPRESA UTILIZA EN UN 87% EL PERIODICO Y FOLLETOS, Y EL
13% NO UTILIZA BADIO Y T.V.,



15.-MARQUE CON UNA “X" CADA UNA DE LAS FASES QUE SE UTILIZAN

PARA UN PUESTO VACANTE.

CURRICULUM VITAE

S. DE EMPLEOQ
ENTREVISTA INIC. Y PROF.

A. DEL SOLIGITANTE
T. DE INTELIGENCIA

92
%

T. OE HABILIDAD
OCASIONALMENTE

T. DE PERSONALIDAD

INV. SOCIOECONOMICA

EVAL. Y ELECCION
EX. MEDICO PRUEBA DE TRAB.

EN ESTE CASO EL 92% UTILIZA TODAS LAS FASES, Y EL 8% SOLO
ALGUNAS.



16.-LAS FASES MENCIONADAS SE UTILIZAN PARA LOS DIFERENTES

NIVELES JERARQUICOS 7

Sl
100

SE UTILIZAN LAS MISMAS FASES PARA TCDOS LOS NIVELES DENTRO

DE LA ORGANIZACION.



17.-QUE CRITERIO UTILIZA PARA SELECCIONAR AL CANDIDATO
IDONEO 7
ESCOLARIDAD

PERSONALIDAD

EXPERIENGIA

POTENGIAL
100

C. ACERCA DEL PUESTO EXAMENES

ENTREVISTA

EL ENCARGADO SELECCIONA AL CANDIDATO TOMANDO EN CUENTA TODAS
LAS CARACTERISTICAS.



18.-CUAL ES LA FASE O FASES QUE CONSIDERE IMPORTANTES PARA

SELECCIONAR AL CANDIDATO ADECUADO PARA LA EMPRESA ?

EXAMENES

E. MEDICO
ENTREVISTA

100

INV. SOCIOECON.
8. DE EMPLEO

LA PERSONA ENCARGADA CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE TOMAR EN
CUENTA TODAS Y CADA UNA DE LAS FASES PARA REALIZAR LA
SELECCION DE PERSONAL.



CONCLUBIONES

1.~ La empresa cuenta con manuales, en donde se encuentran
especificadas las politicas de la empresa para realizar el
proceso de reclutamiento y seleccién.

2.- El personal gque se encarga de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccién tiene conocimiento de las politicas,
dictadas por la empresa para realizar dicho proceso.

3.~ El reclutador considera estas politicas para proveerse del
personal seleccionado.

4.~ El personal encargado de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccién tiene conocimiento de las funciones
establecidas por la empresa.

5.~ Las funciones tiene relacién con las politicas en solo un
75%, mientras que el 25% las relaciona ocasionalmente debido a
las situaciones presentadas durante la realizacién del proceso.
6.- Existen ciertos documentos formales para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccidn, y estos son los manuales
del &rea.

7.~ La empresa cuenta con un documento, mediante el cual da a
conocer que existen vacantes en el drea solicitada, este es la
requisici6n utilizada en un 100%.

8.- Al presentarse una vacante la requisicién deberd recibirse

debidamente autorizada.
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9.- E1 100% del personal revisa si la requisicién cumple con la
informacidn requerida.

10.~ El1 75% del personal reclutador clasifica las vacantes para
determinar que fuentes internas y externas utilizar, el 25% no
lleva a cabo la clasificacién.

11.- Las principales fuentes de reclutamiento utilizadas, segin
cuestionario son:las internas un 63% las cuales incluyen la
promocién, transferencia y antiglledad; y dentro de las externas
se encuentran recomendaciones y puerta de la calle en un 60%.
Las fuentes poco utilizadas son el inventario de personal, en
donde la empresa no cuenta con el en un 37% dentro de las
internas y las externas son las agencias de empleo y sindicatos
en un 40%.

12.- Para la obtencidén del personal se utilizan las mismas
fuentes no importande el nivel jerdrquico del puesto a cubrir.
13.- El 100% del personal lleva de 1 a 5 afios utilizando las
mismas fuentes.

14.- Los medios que utilizan més frecuentemente, para adyegarse
de personal son en un 87% el periédico y folletos, y el 13% no
utiliza radio y t.v..

15,- Las faces que utiliza el reclutador en un 92% son las que
nos muestra la grafica num. 15 , mientras que el 8% las utiliza
ocasionalmente.

16.~ Las faces son utilizadas indistintamente en cada nivel

Jerérquico.
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17.- De las diversas formas enumeradas en el cuestionario en
relaciébn a las caracteristicas se encuentra que el 100% del
personal utiliza todos y cada uno de los criterios para lograr
las caracteristicas deseados.

18.-~ El personal considera importante al seleccionar, utilizar
todas las. faces para realizar el proceso de seleccién

adecuadamente.

La hipétesis se confirmo en relacién a que la empresa
utiliza diferentes fuentes y fases del procesc de seleccién, y
cuyo porcentaje es superior al 80% ,como muestra la gréiafica

num. 11 y 15.

Ahora bien, en lo correspondiente al proceso de seleccién,
hay ciertos aspectos notorios en cuanto a la aplicacién de las
diferentes fases que abarca dicho proceso, que nos lleva a
pensar que el criterio utilizado para diagnosticar es eficiente

para seleccionar a las candidatos.

Por lo que corresponde a su influencia coinciden en m&s de
un 80% que al realizar el reclutamiento y seleccién, les ha
dado resultados favorables, por lo que me permito manifestar

que los resultados son positivos.
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En base a la experiencia obtenida me permito afirmar que
dentro de todo lo que abarca la administracién de personal uno
de 1los principales puntos claves es el reclutamiento vy
seleccibn, ya que de la equivocacisén que se genere por una
deficiencia o mala eleccién de personal repercutird en
mGltiples problemas que estidn englobados dentro del
comportamiento individual o colectivo del personal, pero sin
error a equivocarnos todos ellos redundaran en el

funcionamiento de la misma.

Las necesidades de todo grupo organizado hacen indispensable
los conocimientos de  Administracién para un nejor
aprovechamiento de todos los recursos con gue se cuenten. La
Administraci6n como fenémeno social trabaja con circunstancias,
hombres, elementos diversos y cambiantes, y por lo tanto no

admite rigidez, todo en ella es cuestién de adecuacién y medida

La Administracién de Recursos Humanos es el procedimiento
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conecimientos, las
habilidades etc., de los miembros de la propia organizacién en

beneficio del individuo y del pais.

El Licenciado en Administracién es el  profesionista

capacitado para desarrollar y administrar politicas, programas
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Y procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente que cuente con empleados capaces que tengan un trato
y oportunidades equitativas y gque obtengan satisfaccién y una

adecuada seguridad en su trabajo.

ANTECEDENTES

En México el surgimiento de las tarjetas de crédito bancario
es relativamente nuevo; se inicio en 1968 con la tarjeta
bancomatico de Banamex, un afio después aparecié en el &mbito

financiero la tarjeta de crédito Bancomer.

También en 1969 fue . lanzada en el Mercado Mexicano la tarjeta
CARNET producto de la unién de sels bancos de estructura
mediana y pequefia que utilizaron las ventajas de las econonias
de escala para competir con instituciones de mayor tamafic y

recursos.

Dichos bancos decidieron crear un sistema que les permitiera
emitir su propia tarjeta con bajos costos.El sistema fue
conformado por cuatro elementes:el tarjetahabiente, el
establecimiento comercial o de servicios, el banco, y de una

empresa que permitiera centralizar y hacer eficiente la
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operacién de la tarjeta, al proporcionar utilidades a 1los
bancos socios. Dicha empresa es PROMOCION -Y OPERACION S.A. DE
€.V.; mejor conocida como PROSA, fundada el 30 de noviembre de

1968.

El  nombre de la tarjeta:CARNET, fue seleccionado entre
varios, y corresponde a una palabra de origen francés dgue
significa libreta o libretilla Y en algunos

diceionarios:identificacién.

Una vez gue se tuvo seleccionado el nombre de la nueva
tarjeta, se trabajo en su disefio y presentacién, mediante 1la
elaboracién de varias figuras geométricas para decidir el

logotipo.

Asi fue como se conjuntd la palabra CARNET y el logotipo rojo
ocre para lanzar al mercado la tarjeta de crédito, incorporado

al sistema Master Card.

Posteriormente y de acuerdo con los constantes canbios en el
&mbito experimentado, PROSA busco ofrecer a los
tarjetahabientes un acceso mas amplio al mercado internacional

de tarjetas de crédito.

Por ello, a partir de 1988 el sistema se convirtid en  emisor
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no solamente de las tarjetas Master cCard sino también de

tarjetas Visa.

_ Esta nueva situacién implico un cambio en la imagen de CARNET;
el logotipo de los circulos entrelazades no podia seguirse
‘utilizando por ser exclusivo de Master Card, esto hizo
necesario el cambio creande un logotipo neutral a las dos

marcas, pero compatible con ambas.

Debido a lo anterior, la palabra CARNET se desligo de los

circulos entrelazados y se Creo un nuevo logotipo.

FUNCIONES DE LOS ELEMENTOS CARNET

EL_TARIETAHABIENTE.-Persona fisica o moral gque utiliza 1la
tarjeta en - la compra de bienes o servicios, efectGa

disposiciones en efectivo, paga al banco sus consumos.

EL_ESTABLECIMIENTO.-Razén soclal que recibe la tarjeta CARNET,
para  efectuar sus ventas, solicita autorizacién y efectla

depbSsitos de pagarés en el banco.

EL BANCO.-Institucién bancaria socio del consorcio que otorga
la tarjeta de crédito a personas fisicas o morales, recibe los

pagos de los tarjetahabientes, acepta los depbésitos de 1los
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establecimientos afiliados al sistema y otorga disposiciones en

efective a los usuarios.

PROSA.-Parte medular del sistema CARNET que centraliza 1la
operacién, el servicio y la atencién que se brinda a los demds

integrantes del sistema.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Su cbjetivo es prestar a cualquier persona fisica o moral toda
clase de servicios de procesamiento y mantenimiento té&cnico de
banca electrénica; y en general sobre cualquier operacisn gue
implique transferencia electrénica de fondos de las
instituciones de cré&dito con las. sociedades gque celebren

contrato con la empresa.

Entre las funciones que realiza PROSA, para lograr un servicio
oportuno en la administracion y operacién de la tarjeta, se
encuentra:
~Procesamiento de la documentacién integrada por notas de
ventas, recibos de pago, disposiciones, etc,.

-Grabacién y entrega de la tarjeta.
~Realizacién de la publicidad de la tarjeta y de las
promociones por correo,

-Elaboracién del estado de cuenta del usuario.
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~Elaboracién de reportes y microfichas informativas para los
bancos.

-Elaboracién de los tarjetones de cobranza.

~Compensacién en Master Card y Visa.

-Afiliacién, mantenimiento y capacitacién a establecimientos.
~Proporcionar el servicio de autorizaciones.

~Proporcionar el servicio de aclaraciones a bancos.

-Atencién personificada y telefénica a tarjetahabientes y
bancos.

-Capacitar al personal de los bances socios sobre el
funcionamiento de las tarjetas.

-Controlar toda la operacién de la red de Cajeros Automdticos
compartidos.

-Celebrar 1los contratos necesarios para representar a las
empresas extranjeras de tarjeta de crédito, tarjetas de debité
y chegues de viajero en México.

~Servicio de transferencia electrénica de recursos a las

instituciones de crédito.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PROSA cuenta con la siguiente estructura orqanizacional para

el cumplimiento de sus objetivos y funciones: (anexo 2)
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PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

TARJETAS: Es un instrumento de identificacién para que una
persona fisica 6 moral, a la que el banco le concedi6é un
crédito, pueda ejercerlo mediante la presentacién de la tarjeta

hasta por el monto convenido.

Con el objeto de operar eficientemente las tarjetas através de
la modernizacién y aplicacién de las tecnologilas mis avanzadas,
se han identificado dos grandes &reas de desarrollo de

preductos:

ERODUCTOS :
Tarjeta de crédito:
Este tipo de tarjetas permite obtener crédito inmediato para
que sea utilizado por el usuario cuando lo requiera. Existen en

este rubro las siguientes tarjetas:

MASTER CARD VISA
a)R/ocre Nal. a)Clasjica Hal.
b)oro Nal. b)R/ocre Int.
c)Oro Int. ¢)Oro Int.

d)R/ocre Int.
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Tarjeta de Afinidad:

Son otorgadas a agrupaciones integradas por personas con -
intereses, ideales, aficiones, profesiones u objetivos comunes;
por ejemplo: sociedades,asoclaciones,clubes,colegios,etc.

- Individuales.
- Empresariales.

- Adicionales.

Tarjeta de Débito:

Es un instrumento gue permite al pequefio y mediano
inversionista obtener rendimientos a la vez que dispone de sus
fondos tanto en sucursales como en cajeros automiticos y
establecimientos. Son tarjetas emitidas independientemente y de
acuerdo a las posibilidades de los bancos del consorcio.

Tarjeta Financiera - Inversiones.
Tarjeta Financiera - Cheques.
Tarjeta de Ahorro - Ahorro-Inversién.

Cuenta Maestra.

SERVICIOS:

La incorperacién de la informdtica y sus adelantos
tecnolégicos a las operaciones financieras, ha marcado una
influencia notable en la transformacién y mejora de los
servicios que se proporcionan a los clientes, entre los gque

destacan:
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- Red de cajeros compartidos.

Con estg sistema el usuario de cualquier tarjeta, sin
importar el banco emisor, pueden hacer uso de los cajeros
automdticos de la Red, instalados en los .bancos del consorcio,
gue a la fecha ofrecen 1los servicios de disposiglén en
efectivo, consulta de saldos sobre tarjetas de inversién, de

crédito, cuenta de cheques y cuentas maestras.

= Terminal punto de venta.(P.0.5)

Trabajan mediante un sistema gue agiliza las autorizaciones
de crédito de los tarjetahabientes, captura las transacciones
imprime los pagarés automiticamente. Ademés captura
electrénicamente cada transaccién autorizada, tanto en 1la
terminal como en el centro de computo, proporcionando ési mayor
seguridad y evitando el riesgo de que la informacién se

distorsione o se pierda en el proceso de transferencia.

- Servicio automédtico de audio respuesta.(S.A.A.R.)

Consiste en instalacién de un equipo sintetizador de voz
que, a través de un sistema de audio respuesta, contesta
automiticamente las llamadas que realizan los comercios para

solicitar autorizaciones de venta, cancelacién o devolucién.

El eduipo se encuentra conectado al computador central de

PROSA, Y para que un comercio pueda establecer comunicacién con
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el sintetizador de voz Gnicamente se requiere de un teléfono y

de un dispositivo denominado Terminal Telémaco.

Las acciones desarrolladas durante estos afios requirieron la
especializacién de las areas de la empresa, con el fin de poner
en practica nuevos sistemas para soportar el lanzamiento de

nuevos preoductos y servicios.

En 1990 PROSA cumplié 22 afios como operador y administrador
de tarjetas bancarias CARNET, y hoy en dia ofrece un panorama
que muestra el desarrollo alcanzado por trece instituciones

bancarias que integran el consorcio.

Este desarrollo consolida actualmente a Promocidn y Operacién
S.A. DE C.V,, cone una empresa dinimica y con capacidad
tecnolégica y administrativa que le permite ofrecer una gama de
productos y servicios que compiten en el mercado de tarjetas de
crédito y banca electrénica -de manera eficaz, oportuna ¥y

confiable.
INNOVACIONES Y EVENTOS
INNOVACIONES

PROSA ha mantenido constante el propésito de mejorar - sus
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servicios y de crecer en beneficio de sus clientes. En el
segundo semestre de 1930, ha puesto en marcha proyectos
innovadores en cuanto a productes y servicios en tarjetas de
crédito se refiere, originidndose cambios internos, comc en el
caso del Sistema T&ndem-Base 24 y la operacién de las nuevas
terminales Fénix y Telémaco para autorizacicnes. Es un sistema
que maneja diferentes <transacciones en 1linea en cajeros
automiticos, terminales punto de venta, centros de
autorizaciones y en el servicio automitico de audio respuesta,
con la ventaja de que las operaciones puedan ser capturadas al

momento.

con estos nuevos equipos PROSA busca agilizar las
transacciones y evitar interrupciones en sus servicios, en

provecho de los tarjetahabientes,

PROSA acorde con los requerimientos y modernizacidn de la
época actual busca nuevos servicios que lo cologuen a la
vanguardia de la competencia. Debido a eso se ha implantado el
Servicio Autom&tico de Audio Respuesta, que es equipo
electrénico de autorizacién y captura en los establecimientos

afiliados.

con esto toma. ventaja en el mercado de tarjetas bancarias ya

que con SAAR, nuestros establecimientos afiliados tendr&n un
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mejor servicio de autorizaciones.

En PROSA se avanza a grandes pasos en esta nueva modalidad de
integracién de servicios. Espacificamente, en el terreno de la
Telefonia, ya que es posible que los tarjetahabientes hagan uso
de tres nuevos servicios:LADATEL, CARGO AUTOMATICO Y TELEFONIA

CELULAR.

Los sistemas de crédito y debitd, no solo simplifican los
procedimientos y tr&mites que los usuarios normalmente tienen
que realizar, con la consiguiente perdida de tiempo y recursos,
sino también agilizan 1los tiempos de 7respuesta y la
recuperacién de fondos monetarios de las empresas, ofreciendo
asi un claro beneficio para los tarjetahabientes, los bancos

socios y las empresas involucradas.

Los Centros de Atencién Telefénica se crearon y comenzaron a
funcionar como una respuesta a la necesidad de reforzar las
funciones que los Centros de Atencién a Usuarios brindan a
nuestros tarjetahabientes en forma personal. El servicio cuenta
con personal capacitado que recibe nomélmente informacisén
sobre los robos o extravios; cambios de domicilio; solicitudes
de saldos; copias de pagarés; estados de cuenta y pagos;
numeros de identifi_caciéni personal; asi como peticiones de

aclaraciones de operaciones detalladas en los estados de
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cuenta. CATEL es un sistema de comunicacién telefénica que
fortalece de manera personalizada y eficiente la confianza que

los usuarios de CARNET tiene en nuestro productos y servicios.

VISAPHONE Servicio de Comunicacién Internacional para
Usuarios de CARNET. Es un Sistema de Comunicacién Telefénica
que permite a los usuarios de tarjetas VISA INTERNACIONAL
establecer contacto telefénico desde los E.U., a México y a més
de 175 paises .en el mundo. Este servicio facilita, ademis la
comunicacidn del usuario al proporcionarle atencién y asesoria,
sin costo adicional mediante operadores las 24 horas del dia en
los 365 dias del afio. Por ello VISAPHONE es un nuevo servicio
que ofrece economia, seguridad, sencillez y control a sus
tarjetahabientes para hacer mas cémodos, 6ptimos y seguros sus

viajes de negocios o de placer.

SERVIBANCO es un nuevo sistema de pago automdtico de
servicios, que se pondrd en. operacién y que consta de una Red
de Cajas ElectrSnicas receptoras de pago que entre otras
ventajas brindan seguridad al usuario en la realizacién de sus
movimientos monetarjoes, son de f&cil acceso y funcionan las 24
horas de todos los dias del afio., Con ello , los usuarios
evitaran los horarios restringidos para el pago de servicios,
asi como 1los congestionamiento a los gque normalmente se

enfrenta, tanto en sucursales bancarias .como en.las oficinas
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proplas prestadoras de los servicios.

En el mes de Septiembre de 1987 la Asociacién Mexicana de
Bancos designé a Promocién y Operacién,S.A. de C.V., como la
entidad responsable de crear, desarrollar y administrar el
sistema Red de Cajeros de Banca Electrénica Compartida, con la
finalidad de competir tecnolégica y ventajosamente con
instituciones financieras de mayor tamafio y recursos Qque

ofrecian al publico servicios similares.

Las perspectivas de expansién de la Red de Cajeros de Banca
Electrénica Compartida en el futuro inmediato se centran en la
conexién a diversas 1redes de cajeros internacionales
como:Master Card, Cirrus y Visa, que ya fueron integrados.
Ademis de Plus y de otras redes a las que prdéximamente se
conectard Red. Se prevé la conexién de redes de cajeros
nacionales de instituciones bancarias no asociadas a CARNET,
como Bancomer; la inclusién del servicio de transferencia
intercuentas; y la eleccién del nfimeroc de identificacién

personal en cajeros autom&ticos.

El sistema corporativo ABASTO de CARNET es un nuevo programa
de financiamiento dirigido a la micro, pequefia y mediana
empresa del pais, con el fin de proporcionar recursos de

inversién o capital de trabajo para la reposicién de
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inventarios, 1la adquisici6én de materias primas, magquinaria,
equipo © para solventar cualquier otra necesidad de las

empresas.

CREDI-COMERCIAL es la primera tarjeta del nuevo sistema de
financiamiento, puesta a disposicién de las empresas. Con este
nuavo instrumento se agilizara la entrega de recursos y se
reduciran los numerosos trédmites administrativos que prevalecen

tradicionalmente en los servicios de crédito empresarial.

NUEVA TARJETA ADICIONAL CON LIMITE DE CREDITO PARCIAL. Fue
puesta a disposicién de los tarjetahabientes la primera tarjeta
adicional con crédito parcial, que existe en el mercado.
Mediante este novedoso instrumento financiero los
tarjetahabientes titulares podrdn asignar parte de su crédito
a un grupo de beneficiarios, de acuerde con sus necesidades de
consumo y disponibilidad. Es un nuevo setvici& que permite dar
apoyo Y sequridad a los familiares, asi como responsabilidad
para el adecuado manejo de crédito concedide por el propietario

de la cuenta.

TARJETA COMERCIAL.Es una tarjeta de crédito exclusiva que
expide un banco para los clientes o consumidores. de una casa
comercial, con el fin de otorgarles una lSinea de crédito que

los apoye de una manera dindmica y segura en la compra y paéc
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de los bienes y/o servicios que ofrezca la casa comercial.

TARJETA AHORRO/INVERSION. La cuenta de ahorro en las
instituciones bancarias fue la mejor alternativa para que un
sector importante de la poblacién destinar& una parte de sus
ingresos al ahorro, con el propésito de constituir un
patrimonio, es por esto que el consorcio CARNET considera gue
incorporando el ahorro a los modernos sistemas de computo y
transferencia electrénica de fondos se lograria por una parte
eficientar el servicio y por otra abatir los costos por manejo
de cuenta . individual, por lo que resulta atractivo para 1la
banca mexicana. Por esta razén, el nuevo instrumento permite
manejar el ahorro y ofrecerlc a este segmento importante del

mercado.

TARJETA DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO ABCD

PROSA ha disefiado un nuevo instrumento para ofrecer a sus
clientes, por medio de los bancos, ia posibilidad de solicitar
un crédito; por medic de este crédito el cliente podri obtener
un financiamiento para la adguisicién de un bien de consumo
duradere, a un plazo de 12,24,36 o 48 meses como mixime y el

crédito serd hasta de un 85% del valor del bien.

TARJETA DE CREDITO CITIBANK.Ha mostrado gran  interés en

desarrollar nuevos productos en conjunto con PROSA, cabe
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mencionar que ha trabajado en el desarrollo del proyecto de
aceptacién de 1la tarjeta DINNERS en la Red de Cajeros

Automiticos Compartidos.

La Tarjeta CITICARD, es exclusivamente para personas fisicas
de uso internacional con afiliacién a VISA y con imagen CARNET,
que permite a los inversionistas tener acceso a sus fondos
mediante disposiciones de efectivo através de las diversas
sucursales afiliadas al consorcio, o en el pago de consumos

efectuados en los establecimientos afiliados.

La Tarjeta para pago de NOMINA, es personalizada, en la que
CITIBANK emitird exclusivamente para agquellas empresas
interesadas en depositar la némina de sus empleados en una

cuenta bancaria.

La Tarjeta Empresarial del Exportador:EXPORTA,es un nuevo
producto -de crédito destinado a apoyar las actividades de
produccién y comercializacién de la mediana y pequefia industria
del pais, dedicada a vender sus mercancias en el extranjero.
Dicha tarjeta ser4d introducida en el Mercade Financiero
Mexicano y con ella los empresarios podrdn hacer uso de las
lineas de crédito concedidas por BANCOMEX (Banco Nacional de
Comercio Exterior), para fomentar su actividad exportadora. La

Administracion y el Control de los recursos de financiamiento
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serd llevado a cabo por PROSA, mediante la operacién de este

novedoso instrumento de crédito.

APRISSA para satisfacer la necesidad de mexicanos residentes
y no residentes que trabajan en E.U., y desean enviar dinero a
sus familiares en México, seguro de que estos recursos seran
recibidos en su totalidad por sus beneficiarios, PROSA ha
creado y desarrollade un nuevo producto, que utilizara 1la
tecnologfia mas adecuada para proporcionar a través de un
servicio electrénico de fondos, un servicio econémico, ré&pido
y confiable. El sistema constituye también una oportunidad para
que el Sistema Financiero Mexicano muestre la eficiencia ¥y
modernizacién de sus recursos técnicos y tecnolégicos,que le

‘permiten competir incluso en los mercados internaciocnales.

EVENTOS

REUNION NAL. DE LA BANCA CONVENIO ENTRE PROSA Y BANCOMER

En esta oca;ién se asentaron las bases de la nueva relacién
del Gobierno Federal «con las  Instituciones Bancarias
actualmente en el proceso de reprivatizacién, y se debatieron
temas concernientes a las responsabilidades tecnolégicas,
productivas, y de servicios que corresponderd a asumir a los
bancos mexicanos -ante la préxima apertura financiera del

mercado nacional a instituciones internacionales.
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En esta oportunidad PROSA dio a conocer sus avances
tecnolégicos y los servicios que ya estidn funcionando. Asf
mismo firmé un convenio de cooperacién con BANCOMER para
compartir las redes de cajeros automdticos que administran

ambas instituciones.
SEMINARIO DE OPERACION Y SERVICIOS DE TARJETAS BANCARIAS.

El seminario le permitié al personal de las instituciones
bancarias, conocer jimportantes aspectos relacionades con las
tendencias del mercado crediticio, el desarrollo de nueves
productos y servicios, el soporte técnico operativo de las
tarjetas de crédito, asi como los siséemas de banca electrénica
y de seguridad vigentes en esta rama del sector. Existen varias
organizaciones dedicadas a favorecer el jintercambio de
experiehcias productivas y técnicas, entre ellas, cabe citar a
la Federacién Latinoamericana de Bancos, Servicio Panamericano

de Proteccidén, Mastercard y Visa Internacional,
REUNION ANUAL DE VISA

En este acto participaron todos los bancos afiliades a su
sistema y las empresas administradoras de tarjetas de crédito.
El propésito fundamental consistis en difundir los avances y

.desarrollos tecnolégicos que las empresas han alcanzado en 1os
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terrenos de la mercadotecnia de los sistemas operativos y de
los nuevos servicios, La participacién de PROSA permitié
ccnocer las modernas innovaclones tecnolégicas en el manejo y

operacibn de sus tarjetas de crédito.
COMPETITIVIDAD A NIVEL INTERNACIONAL

El Congreso Mundial de la Asociacién Internacional de
Institutos de Ejecutivos en Finanzas, como parte de ‘1as
actividades del congreso se llevo a cabo una exposicién en la
que participaron las principales empresas mexicanas del sector
financiero, casas de bolsa, arrendadoras, empresas de factoraje
y bancos. La presencia de CARNET en eventos de caricter
internacional, permite reforzar 1la imagen de calidad de
nuestros productos y servicios ante esta representacién de la

conunidad financiera mundial.
QUIERA CON CARNET

El programa y la campafia han sido un verdadero &xito de PROSA
por lo novedoso de su enfoque y por el interés humanitario en
mejorar las condiciones de vida de nifios de bajos recursos. En
apoyo al Programa Nacional de Solidaridad, su objetivo
principal fue recaudar fondos destinados a tres programas de

bienestar social.
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PANORAMA DEL ARERA
RECURS08 HUMANOS

En PROSA se tiene la firme conviccién de que los recursos
humanos constituyen una pileza fundamental en el proceso
productivo de la empresa. Es por ello, que tanto la Direccién
Ejecutiva de Recursos Humanos y Organizacién, con su Direccién
de drea se encargan de proporcionar el adecuado desarrollo y la

adecuada administracion de personal de la empresa.

Para cumplir con estas acciones, la Direcciétn de Recursos
Humanos esta conformada por la siguiente estructura:
{(anexo 3 ).

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de Recursos Humanos de la empresa

en tiempo y calidad, mediante la planeacién, coordinacion y

control del proceso de reclutamiento, seleccién e integracién,

utilizando medios y recursos administrativos y técnicos.
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FUNCIONES

- Obtener el aprovechamiento 6ptimo de fuentes y medios de
reclutamiento gue proveen el recursc humano de la empresa, en
tiempo, calidad y costo.

- Adecuar los recursos necesariocs qué permitan detectar
cualidades, habilidades, potencial y experiencia de candidatos
internos y externos para la mejor ubicacién del recursc humano
al puesto.

- Vigilar el cumplimiento en tiempo, calidad y costo del
proceso total de seleccién.

- Evaluar permanentemente el proceso de reclutamiento ¥y
seleccidn, optimizando su funcionamiento mediante la
planeacién, el disefio y la implantacién de nuevas técnicas y/o

procedimientos cuando corresponda.
POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

- Todo candidato a ingresar al servicio de la empresa deberéd
reunir los requisitos necesarios para desempefar las funciones
inherentes al puesto gque solicite, Asi mismo, debera
proporcionar la informacidén que requiera la empresa para el
proceso. de seleccibn, mediante el 1llenado de la solicitud,
entrega de decumentacién y la entrevista personal.

- El departamento serd el Gnico responsable de canalizar
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candidatos a las Areas para cubrir vacantes en la empresa.

- Seri responsabilidad del titular del &rea que requiera el
personal notificar el departamento de reclutamiento y seleccién
las vacantes que se generen en su drea, con el fin de que se
realicen los tramites de reclutamiento y seleccién
correspondientes a la cobertura de la misma.

- Los titulares de las &reas seréin responsables de solicitar se
cubran las vacantes que se tengan en la plantilla de personal
autorizada, mediante la elaboracién de la REQUISICION DE
PERSONAL.

- Invariablemente cuando se requiera cubrir una vacante, se
debera reclutar, en primera instancia, a personal que ya labore
en la empresa, con aptitudes y experiencias necesarias para ser

objeto de promocién o cambio.

POLITICAS DE SELECCION

- El departamento contara con un plazo que no exceda de 15 dias
habiles; después de haber recibido la requisicién de personal,
para enviar candidatos a las &reas reguisitantes.

- El departamento de reclutamiento y seleccién de personal
deber& proporcionar a 1las distintas 4reas de la . empresa,
candidatos de acuerdo al perfil del puesto a cubrir.

~ En los casos de funcionarios seleccionados para cubrir

puestos vacantes de Director Ejecutive, Director de Area,

131



Subdirector o puesto de categoria equivalente se requerit‘ la
rGbrica del Director General en el curriculum del candidato; y
para los niveles gerenciales, bastara con la r@brica del
Director Ejecutive del &rea respectiva.

- Todo candidato para ocupar una vacante, deberd sujetarse y
aprobar los ex&menes, estudios y demi8s reguisitos que
establezca el departamenta.

~ Ser& responsabilidad del funcionario que solicite 1la
cobertura de las vacantes, informar, en un plazo no mayor a
cinco dfas habiles, acerca de la aceptacién o rechazo de los
candidatos enviados por el departamento.

- Los candidatos y evaluaciones se enviaran al Gerente o nivel

Jerdrquico superior que haya requisitado la solicitud.



BIBLIOGRAFIA

Arias Galicia,Fernando.~-ADMINISTRACION DE RECURSCS
HUMANOS. Ed Trillas.,México.1983

Chruden J.Herbert.-ADMINISTRACION DE PERSONAL.Ed.
Continental México.1979

Dunnette Marvin D..-SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
Ed.Continental.México,1981

Fernéndez Arena,Fernando.-EL PROCESC ADMINISTRATIVO.,Ed.
Diana,México.1982

Filippo Edwin B..-PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL Ed.Mc. Graw Hill.México,1978

Guion Robert M..-TESIS PARA LA SELECCION DE PERSONAL
Ed.Rialp Madrid.1969

Herndndez Y Rodriguez Sergio.-FUNDAHENTOS‘DE ADMINISTRACION
Ed.Interamericana,México, 1990

Herrera Montes Luis.-LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS. M&xico.1968

Informaciédn PROSA.Publicacién Bimestral.nGmeros 3,4,6,8,9
10 y 11.México,1990,1991 y 1992

Manual de Organizacién y Politicas.Elaborado por la
Direccién General.México,1991

Hanual de Bienvenida.-Elaboradc por Capacitacién y
Desarrollo.México, 1991

Mc. Gregor Dquglas.-EL ASPECTO HUMANO DE LAS EMPRESAS.,Ed.

blana.México,1974

133



Mlnch Galindo Lourdes.-FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION.,Ed.
Trillas.México, 1986

Paul Pigors y Charles A. Myers.-ADMINISTRACION DE PERSONAL.
Ed.Cecesa.México,1984

Reyes Ponce Agustin.-ADMINISTRACION DE EMPRESAS.Tomo I
Ed.Limusa.México,1978

Reyes Ponce Agustin.-ADMINISTRACION DE PERSONAL.Tome I
Ed.Limusa.México,1983

Rios Szalay Adalberto,.~ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA
ADMINISTRACION.Ed.Trillas.México,1981

Rodas Carpizo R. Alejandro.-ADMINISTRACION BASICA.Ed.
Limusa.México,1984.

Sanchez Herrero Santiago.-EL DINERO DE PLASTICO.Ed. Jr.
Fortson y Cia.México,1990

Schein Edgar H..-PSICOLOGIA DE LA ORGANIZACION.Ed.
Prentice Hall Internacional.1975

Sikula Andrew.~ADMINISTRACION DE PERSONAL.Ed Limusa
México, 1981

Thorndike Robert.-TEST Y TECNICAS DE MEDICION EN
PSICOLOGIA Y EDUCACION.Ed Trillas.México, 1978

Wurtzel Herbert.~ADMINISTRACION DE PERSONAL TECNICAS Y

PRACTICAS.Ed.Eman.México, 1960

134



" Anexos




ARERS FURCIQNRLES

AREAS
FUKCTONALES

C(RNEXD 1)

FINRNZAS RECURSDS HURAROS PRODUCCICN RERCADOTECKLR




ESTRUCTURA ORGREIZACIONAL

coNsEdD
. PAGOCION ¥ OPERACIEH §.8, BE €.V,
ADNINISTRACION
(NS B
DIRECCION
GENERAL
DIRECCION BE I
ADITORIA
DIRECCION DE DIRECCION DE
SECURIDAE T Mtsis €
THRCRRACIGH
16cE 08 eccton peceon 1RECC10N piREction Eg?ﬁl"@ﬁ'g?
it ity Ei:igr{un Eg;ﬁgiaan wiégxga b m"!gusm
ERORECIOK arebicion | | wroRbanica i R | | DR
FINAZAS ] Tabton 4
arentdoctar | | UGiRiod
COORDINACION
EIECOTIVA
%
REGIOAALES




FRORDCION ¥ OPERACION .4, DE ¢,V

DIN Etlﬂl ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUNANOS
IECU Sﬂg
UNANO:

{RREXD 1)
SU!DIEEC(IGI\ SUBDIE CLI0K
DESARROLLO ADNON, Ds
DE €. KURRN
REC. Hinaws REC. MRS
st seia, 08 [T
131 RS gcﬁaaj P LI
1. HUN. REC, W, NS T,
[
(LTI
*
Tar0rALIS
nete, e, s1rt0, e, Mo, Mrzo. e,
AV, 3 3E "

ttus. 31 TIENICO conyut- | {oxsanne-
1 suttsos | fortaarivo| | catron 110 PERsONAL nisn-
seafec, IKTZINA HURBRO C10K1S




FLUJOGRANS
RECLUTANIENTO ¥ SELECCION

URLANTE
YU PROKOCION
PUE;I X " v
ANEXD 4]
(ine } DPERRCION
Cﬂtigi%a;
ARA E
PULEIOS .4, DE C,U
M EX] S
RECLUTARLO L AN isE;O ! PRONOVERLO
EN LR ENP,
KO | - CUERE [s1] EMTREVISTA
DESCARTAR
REQUISTTO IHICIRL

HMANTIENE | M INTERESES S1 | ENTREVISTA
5 e 0 D; Eigas ION Ef
EN CRRIERR ARTES JEF

[

BANTLEKI
QRE§E GAE M SATISFACIORID

SE N 1 i COLPRRA
gaany KU1 H 0 4E0S
DESCARTA SHTISFRcto :DESEEI EEHAS
llvgéllsftlcl 51 [iagl
ECONONICA ADECLADO
$E n
4 {]
DESCRRTA SATISFACTOR]

ailes,




CANEXD 4 &)

EVALUACTON
ELECCION
SE L
ATISF A
DESCARTA SATISFACTORIO
$E
DESCARTA

CONTRATACION

INDUCCTON




	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Administración General
	Capítulo II. Administración de los Recursos Humanos 
	Capítulo III y IV. Reclutamiento y Selección
	Capítulo V. Metodología de la Investigación 
	Conclusiones
	Antecedentes
	Innovaciones y Eventos 
	Panorama del Área   Objetivo
	Bibliografía
	Anexos



