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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El siguiente trabajo se realizd por la necesidad de brindar a la smpresa individuos
con los requisitos que esta pedia; por la falta de un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que no se tenia en la misma cuando exi§tia una vacante. Ademds de que en la
Administradora de Credito se presentaban problemas como demasiada rotacion de
personal, falta de eficiencia y efectividad en actividades que se desempefiaban a diario.

Por todo esto se cae en la necesidad de tener a empleados adecuados a los
puestos y un buen proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién que nos ayude a

proporcionar a la empresa el personal idéneo a ef puesto.

OBJETIVO,

El objetivo principal de este trabajo es mejorar el proceso y proponer un disefio mas
adecuado para el reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, mediante un manual
de procedimientos para una administradora de crédito, para asi poder brindar a ta misma los

mejores candidatos del mercado laboral.

HIPOTESIS.

El contar con un manual de procedimientos para reclutamiento, seleccién y
contratacioén de personal permitira proporcionar a la empresa los mejores candidatos a los

puestos vacantes.




INTRODUCCION.

En la actualidad se han presentado cambios importantes por lo que se hace
necesario transformarse, crecer y ser més eficiente, para brindar un servicio de calidad como
organizacion y como individuos,

El presente trabajo consiste en dar una idea general de los datos sobre ias
necesidades presentes o futuras que pueda tener una organizacién en la blisqueda del
personal idénéo para cubrir la vacante que se tiene en la organizacién.

Los procesos de reclutamiento, sefeccién y contratacién estan hechos para buscar,
obtener y elegir al candidato dentro de un total de aspirantes seleccionando a el que mas se
acerque a los requisitos demandados por el puesto a cubrir.

En el trabajo aqul desarrt_:rlado nos da a conocer de como se debe de llevar a cabo
esa busqueda, en el momento que esta se presente. En el capitulo 1 se habla se los
conocimientos basicos para un administrador, desde que es la administracion, sus
caracteristicas, su importancia y el proceso administrativo; asi como el concepto de recursos
humanos, el objetivo que persigue y las funciones principales de este.

En el capitulo 2. Trata del reclutamiento de personal, su concepto, fuentes y medios
existentes para levarlo a cabo; de la selecciéﬁ de personal, el concepto, técnicas y proceso;
y por ultimo de fa contratacién de personal, su concepto y la informacién necesaria que debe
tener el empleade cuando este ya sea contratado y se incorpore a la empresa.

Capitulo 3.Habla de el manual de procedimientos, su definiciones tanto de manuat
como de procedimientos, de los objetivos, importancia, como se elabora, contenido,

preparacion, revisiones y actualizaciones.




Y por dltimo en el capltulo 4, inicia con el caso practico, en donde como su nombre lo
indica se hizo un manual de precedimientos de acuerdo a los requerimientos que busca una
administradora de crédito. En este se hace una breve introduccion de la organizacion a la
cual se elaboro el manual de procedimientos, ademas de su estructura orgénica. En este
caso se desarrolio el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de acuerdo a ef
contenido de un manual de procedimientos.

El objetivo principal de este trabajo es mejorar el proceso y proponer un disefio mas
adecuado para el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal, mediante un manual
de procedimientos para una administradora de crédito, para as! poder brindar a la misma los

mejores candidatos del mercado laboral.







CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1, ADMINISTRACION.

1.1.1. CONCEPTQ DE ADMINISTRACION,

*Es el conjunto sistematico de reglas para loérar la maxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social.

Es una técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las
cosas y personas que integran una empresa” (Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas.

Teorfa y Practica.1989).

“La administracién constituye el modo de lograr que las cosas se hagan de la mejor manera
posible, utilizando los recursos disponibles para alcanzar los objetivos. La administracion debe
coordinar los recursos humanos y los recursos materiales para conseguir los objetivos. La tarea de la
administracion consiste basicamente en integrar y coordinar los recursos organizacionales, tales
como personas, materiales, dinerp, tiempo, espacio, elc., para alcanzar los objetivos definidos de la
manera eficaz y eficiente posible”. Ch'ravenato- Idalberto. Administracion de Reﬁursos

Humanos. 1998).




"Es la disciplina que persigue la satisfaccion de los objetivos organizacionales contando para
ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado™. ( Fernandez Arena.

Administracion de Recursos Humanos. 1989),

Podemos concluir que la administracion es el conjunto de técnicas que busca lograr la

maxima eficiencia y eficacta dentro de una organizacién, utilizando los recursos disponibles para

poder alcanzar 1os objetivos que esta pretende.

1.1.2.CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

Las caracteristicas de la administracién son las siguientes:

a) Su Universalidad.- El fendmeno administrativo se da donde quiere que existe un organismo
social, porque en el tiene siempre que existir coordinacion sistematica de medios.

b) Su Especificidad.- El fenémeno administrativo es especifico y distinto a los demas.

¢) Su Unidad Temporal- Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenémeno
administrativo, éste es unico y por lo mismo, en tedo momento de la vida de una empresa se
estan dando, en mayor o menor grado, todos a la mayor parte de los elementes administrativos.

d

~—

Su Unidad Jerdrquica.- Todos cuantos tiene caracter de jefes en un organisme social, participan

en distintos y medalidades, de la misma administracion.




1.1.3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

.La administracion se da dondequiera que existe un organismo social, aunque fdgicamente
$8a mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.

El éxito de un organismo social depende, directamente e inmediatamente, de su buena
administracion, y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos, etc., con que este

organismo cuenta.

1.1.4 PROCESO ADMINISTRATIVO.

La administracién se fundamenta para abordar su conocimiento en el método del proceso‘
administrativo.

El proceso administrativo es el método que nos permite apropiarnos del conocimiento de Ia
administracién, y en consecuencia es el procedimiento de la logica estructural, para la adquisicion
de este conocimiento,

Hablar del proceso administrativo es citar varios enfoques respecto a él, ya que con el paso
del tiempo los diferentes autores han extendido o reducido los elementos que lo conforman, asi
lenemos:

a) Division tripariita. De la American Management Association quienes dicen que él proceso
administrativo se integra de :

Planeacidn

Crganizacién y

Control.




b) Divisién de cuatro elementos: George Terry nos ensefia que esta compuesto por:
Planeacion
Organizacion
Ejecucién y
Control.
c) Division de cinco elementos: Fayol, como ya sabemos establece cinco elementos en la
administracion:
Prever
QOrganizar
Mandar
Coordinar y
Controlar,
d) Divisién de Koontz en cinco elementos:
Planeacién
Organizacion
Integracién
Direccion y
Control,
e) Division de seis elementos: Urwick sigue fa division de Fayol, descomponiendo tan solo la
prevision, primer elemento propuesto por este autor, en los dos repetidos antes: prevision y

planeacion.

El proceso administrativo que consideramos el mas completo y didactico es el que sefiala

Agustin Reyes Ponce en su obra “Administracién de empresas { Teoria y Practica )". El cual

considera los siguientes elementos:
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FASE [ ELEMENTO

1. PREVISION

MECANICA 2. PLANEACION

3. ORGANIZACION

\

/ 4.INTEGRACION

DINANICA 5. DIRECCION

€. CONTROL

\

i1

ETAPAS

OBJETIVOS
INVESTIGACIONES

CURSOS ALTERNATIVOS

POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS, PRONOSTICOS

PRESUPUESTOS

FUNCIONES
JERARQUIAS

OBLIGACIONES

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO

INTRODUCCION DE COSAS

AUTORIDAD

COMUNICACION

SUPERVISION

SU ESTABLECIMIENTO
SU OPERACION

SUINTERPRETACION



Prevision: responde a la pregunta ; Qué puede hacerse 7.
Planeacién: responde a la pregunta ¢ Qué se va a hacer 7.
Organizacion: responde a la pregunta: ¢ Como se va a hacer 7.
Estos ﬁes elementos corresponden a la fage que Urwick llama mecanica ( las formas de
estructurar un organismo social ),
Integracién: responde a la pregunta; 4 Con qué se va a hacer 7.
Direccién: se refiere al problema: Ver que se haga!.
Control: investiga en concreto : § Cémo se ha realizado ?.
Estos tres elementos se encuentran dentro de la fase dindmica de la administracion ( las

formas de operar un arganismo social }.

ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA.

A) PREVISION .- Consiste en la determinaci6n técnicamente realizada, de lo deseado por medic de
un organismo social, la investigacién y valoracidn de cuéles seran las condiciones futuras en que
dicho organismo habra de encontrarse, hasta determinar los diversos cursos de accién posible.

La prevision comprende por lo mismo tres etapas: objetivos, investigaciones y cursos

alternativos.

B) PLANEACION .- Consiste en la determinacién del curso concreto de accién que se habra de
seguir, fijando los principios que lo habran de predecir y orientar, la secuencia de operaciones
para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacion.
Comprende por lo mismo tres etapas: politicas, procedimientos y programas.

Comprende también “presupuestos”, que son programas en los que se precisan unidades, costos,

etc., y diversos tip‘os de “pronosticos”.
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C) ORGANIZACION .- Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones, que deben darse entre
las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo social para su
mayor eficiencia.

En la misma definicién se ven claramente las tres etapas: Jerarqulas, Funciones y

Obligaciones.

ELEMENTOS DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA.

D) INTEGRACION .- Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos
aquellos medios que la-mecanica administrativa sefiala como necesarios para su mas eficiente
funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos y buscando su mejor desarrollo,

Aunque la integracion comprende cosas y personas, légicamente es mas importante de las

persanas. .

De acuerdo con la definicién, 1a integracion de las personas abarca: Seleccion, Introduccion

y Desarrolic.

Debe analizarse también en este elemento, la integracién administrativa de las cosas.

E) DIRECCION .- Es impulsar, coordinacién y vigilar las accicnes de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mas eficaz ios

planes sefialados.

Comprende, por fo tanto, las siguientes etapas: Mando o autoridad, Comunicacién y

Supervision.
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F) CONTROL .- Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permiten medir resultados
actuales y pasados en relacidn con los esperados, con el fin de saber si se ha obtenide lo que se
esperaba, corregir mejorar y formular nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas: Establecimiento de normas, Operacién de los

Controles y La interpretacién de resultados.

Ya hecho el andlisis de los componentes del proceso administrativo, podemos observar que
la introduccion o induccion de personas se encuentra ubicada en la dinamica administrativa, como

etapa del elemento integracién.

1.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
1.2.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

“La administracion de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habifidades, etc., de los miembros de |a organizacién, en beneficio del individuo, de la organizacion y

del pals en general”. ( Arias Galicia Fernando. Administracién de Recursos Humanos.1988).

Es la disciplina del proceso administrative para desamollar, mantener y renovar los
conocimientos, habilidades, experiencias, interés y actividades del elemento humano de una
organizacién, con la finalidad de que los objetivos e intereses de ambos se cumplan, buscando la

satisfaccion del trabajador, de la organizacion y de la sociedad en que intercalan.




“‘La agministracion de recursos humanos es la utilizacién de los recursos humanos de la
empresa pafra alcanzar los objetivos organizacionales™. (Apuntes Seminario de Titulacion. Prof.

Regine Quiroz.).

La administracién de recursos humanos es un proceso que aplica las habilidades, actitudes,
conocimientos y esfuerzos del elemento humano en una organizacién, con la finalidad de alcanzar

los objetivos de ta misma.

122, OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacién, organizacion, el
desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, en la medida en que la organizacion representa el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar objetivos relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Los objetivos de la administracién de recursos humanos son los siguientes:

= Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades ¥y motivacion
suficiente para conseguir los objetivos de la organizacion.

» Crear, mantener y desarrollar condiciones que permitan la apiicacion, el desarrollo y la
satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro de los objetivos individuales.

* Alcanzar eficiencia y eficacia de los recursos humanos disponibles.
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1.2.3. UBICACION Y ALCANCE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LAS

ORGANIZACIONES.

Hasta hace poco aon se discutia mucho sobre el lugar que deberia ocupar este
departamento dentro de la organizacion general en una empresa, en la actualidad se ha reconocido
que por la extensién que tiene la administracién de recursos humanos, ya que abarca todas las
categorias y niveles de la organizacion, debe otorgarsele un lugar de primera importancia.

Lo mas usual es que el departamento de recursos humanos dependa directamente de fa
gerencia o de la direccién general, guedando asi en el mismo plano de los gerentes de las

principales divisiones de la empresa.

GERENTE GENERAL,

| | | I
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE VENTAS. RECURSOS HUMANOS DE PRODUCCION. DE FINANZAS.

Cabe mencionar que cuando un departamento de recursos humanos esta colocado en un
nivel secundario, el personal lo considera también como un departamento secundario y poco
importante.

Por su propia naturaleza, la administracion de recursos humanos comprende todas las
actividades humanas. Puede decirse por tanto que su drea de accién abarca la empresa.

Desde el director o gerente general hasta el Gitimo obrero, deben de ser tomados en cuenta,
ya que entre los hombres se establece miltiples relaciones, directas o indirectas.

Las administracién de recursos humanos procura, precisamente, que tales relaciones entre
los miembros de la organizacion se logren con la méxima eficiencia y mayor cooperacion posible, y

con ello 1a organizacidn alcance sus objetivos.



1.2.4. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS.

Dentro de las funciones del departamento de recursos humanos encontramos las siguientes:
1.2.4.1.Funci6n: empleo
Lograr que todos los puestos sean cubiertos por el personal idéneo, de acuerdo a una
adecuada planeacion de recursos humanos.
Subfunciones;
« Reclutamiento.
« Seleccion.
| » Contratacion.
i ¢ Induccion.
‘ - * Integracion, promocién y transferencia.

* Vencimiento de contratos de trabajo.

1.2.4.2 Funcion: Administracion de salarios.

Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados mediante
sistemas de remuneracién racial de trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y
condiciones de trabajo de cada puesto.

Subfunciones:

s Asignacion de funciones.

» Determinacién de salarios.

» Calificacion de méritos.

e Compensacion suplementaria ( incentivos y premios ).

+ Control de asistencia.
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1.2.4.3.Funci6n: Relaciones internas.

Lograr que tanto las relaciones estabiecidas entre la direccién y el personal, como la
satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador, sean desarroliadas y
mantenidas, conciliande los intereses de ambas partes.

Subfunciones:

+ Comunicacién.

. 7 Contratacion colectiva.

+ Disciplina,

+ Motivacion del personal.

» Desarmolio del personal.

+ Entrenamiento del personal.

1.2.4.4 Funcién: Servicios al personal.
Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la organizacion y tratar de
ayudarles en probiemas relacionados a su seguridad y bienestar personal. 7
Subfunciones. ‘
e Actividades recreativas.
* Seguridad.

» Proteccién y vigilancia.

1.2.4.5.Funcién: Planeacién de recursos humanos.

Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de la organizacion en el futuro,
incluyendo andlisis de puestos proyectados y estudio de la posibilidad de desarrollo de los
trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar programas de capacitacion y desarrollo, llegado

el caso de reclutamiento y seleccién,



1.3. IMPORTANCIA DEL RECURSO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES.

En la actualidad las empresas e industrias -hablan con especial énfasis de un
redescubrimiento del hombre. Tanta atencidn se habia puesto en los elementos materiales y tanta
importancia se e habla concebido a los adelantos de la técnica, que habla llegado a olvidarse lo
verdaderamente esencial: el recurso humano.

Las personas conslituyen las organizaciones; el e.s.tudio de_las personas es el elemento
basico para comprender ias organizaciones y particularmente la administracién de recursos
humanos. Par eso, los expertos en administracion de recursos humanos se han percatado que si no
se le reconoce al hombre todo el valor fundamental que les corresponde, muy poco sirven las
materias primas, las maquinas, e! dinero, las instalaciones y todo los demas recursos materiales y
técnicos de que se puede disponer. Por ello se dice que -se ha hecho un verdadero descubrimiento.

Las diferencias individuales hacen que cada persona posea caracteristica propias de
personalidad, aspiraciones, valores, actitudes, motivaciones, aptitudes, etc,

Tratar a las personas como personas ¢ como recursos es el dilema de la administracion de
recursos humanos. El estudio de las personas es fundamental para la administracién de recursos
humanos puesto que de ellas constituye las empresas.

Por lo anterior resulta importante ia aplicacion de la administracion de recursos humanaos en

las organizaciones de hoy en dia, para darle su valor real al recurso humano en las mismas.
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CAPITULO 2

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

2.1. RECLUTAMIENTO.

2.1.1. CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO.

Es el conjunto de procedimientos orientados a atraer candidates potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de ta organizacién. El proceso de reclutamiento se inicia cuando se
empieza la busqueda, y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

El reclutamiento en si consiste en proveernos de una cantidad suficiente de solicitantes, para
que de entre ellos podamos escoger aquellos que rednan los requisitos necesarios y tengan la
caracteristica adecuada para llegar a ser-buencs empleados. El reclutamiento por tanto, nos brinda
la oportunidad de buscar prospectos para la empresa, y tiene por objetivo, hacer de personas

extrafias a la misma candidatos a ocupar un puesto en ella.

2.1.2 FUENTES DEL RECLUTAMIENTO.

Son aquellos sitios a los cuales nos dirigimos o de los cuales provienen los solicitantes a
ocupar un puesto dentro de la organizacion.

Existen dos tipos de fuentes: Internas y Externas.
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Fuentes Intemas.

El reclutzmiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
lienaria mediante Ia reubicacion de sus empleados, las cuales pueden ser ascendidos, o diferidos, o
transferidos con promocion. Por lo tanto el reclutamiento interno proviene de:
+ Proviene del personal mismo.
* Archivo de personas que han solicitado trabajo en la empresa.
* Familiares o amigos del empleo que ya han trabajado en la organizacion.
En resumen, el reclutamiento interno es un proceso de recurso§ humanos. Las principales
ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son:
e Es mas econdmico.
+ Es mas rapido.
« Presenta mayor indice de validez y de seguridad.
+ Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados,
* Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal.

+ Desarrolla un sano esplritu de competencia entre el personal,

Fuentes Externas.

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacién intenta
con personas extrafias, vale decir, con candidatos externos por las técnicas de reclutamiento. Este
proviene de:

1.- Agencias de empleo.
2.- Boisas de trabajo,

3.- Anuncios en peribdicos y revistas,
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4.- Carteles o avisos en la puerta de la empresa.
5.- Contacto con sindicatos y asociaciones gremiales.

6.- Escuelas, Universidades y Tecnoldgicos.
2.1.3 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Son aqueilos medios de difusion que se uliliza para dar a conocer un puesto vacante. Estos
medios son de gran utilidad por su potencialidad de difusién, pues penetran en distintos ambientes.
Son capaces de transmitir informacién tanto a estructuras socioeconémicas bajas como altas, y
también a élites profesionales y tecnoldgicas, organizaciones de mano de obra o de personal
altamente calificado y, en fin, a distintos estratos sociales educativos.

Los principales medios mas son ;

PRENSA. . '

Este es el medio mas utilizado en reclutamiento de personal. Se emplea, basicamente,
anuncios en primera plana, en el caso de personal ejecutivo o que actualmente esté trabajando.

Para poder dar una idea mas amplia de como pueden ser estas fuentes externas se

ejemplifica un anuncio de periddico.
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IMPORTANTE EMPRESA DE CREDITO
SOLICITA PARA SUS OFICINAS.
JEFE DE SELECCION DE PERSONAL.
REQUISITOS:
Escolaridad: Lic. en _Administracibn.
Experiencia en puesto similar
Excelente presentacion

Sexo Femenino.

OFRECEMOS:
Sueldo seguin aptitud.

Prestaciones: Las de fa ley.

INTERESADOS PRESENTAR CURRICULUM O SOLICITUD
CON FOTOGRAFIA EN FEBO No. 1. COL CREDITO
CONSTRUCTOCR. TELEFONO: 6617456

ATENCION SRITA. VANESSA VELAZQUEZ.

RADIOY T.V.
El alto costo de estos medios no permite que sean usados frecuentemente. Los anuncios en
television tienen un costo elevadisimo, que depende de los horarios, minutos y canal en que se

transmite la informacion.
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GRUPOS DE INTERCAMBIO

Se constituye a través de los encargados de reclutamiento de personal de diferentes
empresas, las cpales proporcionan informacién sobre los candidatos que han recibido en sus
organizaciones. Estos presenta la ventaja de conseguir recursos humanos en forma inmediata ¥ sin
coslo, utilizandc; solicitudes que en ese momento no les son de utilidad, aprovechando los recursos
que han obtenido otras organizaciones para resolver los problemas de reclutamiento que tenlan en

un momento determinado.

BOLETINES.
Este medic se utiliza cuando queremos captar recursos humanos que estan localizados
cerca de nuestra empresa. Para ello se realizan impresos en los que sefalan las vacantes,

prestaciones, etc., y se envian a domicilios cercanos.
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2.2, SELECCION.
2.2.1. CONCEPTO DE SELECCION,

“La seleccion de recursos humanos pueden definirse como la eleccion del individuo
adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido mas amplic, escoger entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal”, ( Chiavenato, Idalberto.

Administracion de Recursos Humanos. 1998 ).

“La seleccion es el proceso de escoger de un grupo de solicitantes a aquellos individuos mas
calificados para un puesto especifico. Con frecuencia, el proceso de seleccién comienza con un filtro
inicial de solicitantes para eliminar a los que obviamente no satisfacen los requerimientos de la

vacante®. ( Seminario de Titulacion. Prof. Regino Quiroz.).

Podriamos decir que es la eleccién de la persona idénea para un puesto determinado y a un
costo adecuado. Esta eleccidn también debe permitir la realizacién de sus habilidades potenciales, a
fin de hacerio més satisfactorio & si misme y a la comunidad en que se desenvuelve, para contribuir

con ello a los propdsitos de la organizacién.
2.2.2. TECNICAS DE SELECCION,

Como la seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacién y de toma de
decision, para que tenga alguna validez es necesario que se apoye en un patrdn o criterio
determinado, el cual se toma con frecuencia a partir de ias alternativas de informacidn que

mencionaremos a continuacién:
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Recoleccion de informacién acerca del puesto.

Para recoger informacién acerca de! puesto que se pretende suplir, puede hacerse a través

de : analisis de! puesto, Apiicacion de la técnica de los incidentes criticos, Analisis de Ia solicitud de

empleado, Andlisis de los puestos en el mercado y la Hipotesis de trabajo.

Recoleccién de informacion acerca del puesto.

Andlisis del Técnica de los Andlisis de la Analiza del Hipétesis de
puesto. incidentes solicitud de puesto en €l trabajo.
criticos empleo, mercado. |
|
i
k. 4
Fichas de
especificaciones,

Eleccién de las técnicas de seleccion del aspirante. :

Pruebas de Pruebas Pruebas de Técnicas de

Entrevista. conocimiento psicomeétricas. personalidad. simulacién.

o de aptitudes.
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A partir de esta informacion, respecto del cargo por proveer, el organismo de seleccion esta
en capacidad de traduciria a su lenguaje de trabajo. La informacién que el organismo recibe respecto
de los cargos y de sus ocupantes se transforma en una ficha de especificaciones del cargo o ficha
profisiograficas, que debe contener las caracteristicas psicolégicas y fisicas necesarias para el
aspirante, puede desempefiarse satisfactoriamente en el cargo considerado. Con base en esta ficha,

el organismo de seleccion puede establecer las técnicas de eleccion mas adecuadas al caso.

Eleccion de las técnicas de seleccion.

Para efectos didacticos, presentamos las técnicas de seleccion en cinco grupo bien

definidos.
1.Entrevista de Dirigidas (con dérrotero).

Seleccion No Dirigidas ( sin derrotero o libres ).
2.Prubas de conocimiento /~ Generales De cultura general

capacidad De idiomas

Especificas De cultura profesional
De conocimientos técnicos
.

3.Pruebas psicométricas De aptitudes  Generales

Especificas.
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4 Pruebas de personalidad Expresivas De arbol
Proyectivas  De motivacion
De Frustracion

De interés

5.Técnicas de simulacion Psicodrama

Dramatizacion o role-playing.

Las técnicas elegidas deben representar el mejor elemento de prediccién para un buen

desemnpefio futuro en el carge.

2.2.3. PROCESO DE SELECCION.

1.-Presolicitud.

Esta forma es muy Util cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un puesto, y

nos permite apreciar de una manera rapida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables

para cubrir el puesto. También nos ayuda cuandoe se ha cubierto la vacante y se sigue recibiendo

candidatos, porque nos permite organizar una buena cartera. Los datos que contiene ta presolicitud

son los de identificacion de! candidato y los requisitos minimos indispensables para cubrir el puesto.
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2.- Solicitud

Es un cuesticnario debidamente estructurado que debera contener los datos relevantes del
candidato bajo los rubros siguientes:
Datos Personales:

Son aquellos que nos proporcionan conocimientos de aspectos especificos de la persona,
como son © nombre, edad, sexo, estado civil_. direccion, teléfono, estatura, peso, etc.
Datos Escolares: -

Son los relacionados con la preparacion escolar del candidate desde su inicio hasta su fin: si
curss la primaria, secundaria, bachillerato, profesional, dénde, cuando, en qué tipo de escuela, etc.

Experiencia Ocupacional:

Proporcionar una visidn de la experiencia del candidato en el desarmollo de una actividad
profesional, técnica o de mano de obra, que tiempo la ha desempefiado, qué ofro tipo de actividades
ha tenido, donde ha laborado, causa de su renuncin, nivel ocupacional, etc.

Datos Familiares:

Son aquellos que nos muestran la situacion del candidato en su nucleo familiar como son;
nimero de hermanos, actividades y escolaridad de éstos, posicibn que ocupa entre ellos,
contribucién econdmica, referencias personales, etc.

Generales:

Son datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que van de acuerdo con las

politicas, necesidades, etc., de la misma. E| disefic de la solicitud estara determinado por las

politicas y necesidades de la empresa, y pueden ser de diversas formas, tamafios, etc.
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3.-Encuenta socioecondmica.

Permite verificar de una manera directa y objetiva las condiciones sociceconémicas en las
que se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el candidato en
la solicitud y durante la entrevista inicial.

La informacion socicecondmica generalmente se obtiene por medic de un cuestionario
aplicado por una trabajador social, por el personal de #rea de recursos humanos de la empresa o
bien, como se hace en la mayoria de los caso, a través de despachos u organizaciones

especializadas en esta actividad.

4 Entrevista de Seleccién.

Durante el proceso selectivo, la entrevista personal es el factor que méas influye en la
decision final respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. La entrevista de seleccié;m
debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados
esperados. Ademas, tiene innumerables aplicaciones: eleccidn en el reclutamiento, seleccion,
consejeria y orientacién, evaluacion del desempefio, desvinculacion, etc.

La enfrevista es, en lo fundamental, un sistema de comunicacion ligado a otros sistema en
funcidn de cinco elementos basicos:

La fuente
El transmisor
El canat
E! instrumento para descifrar
Ei destino
En el transcurso de la entrevisia, l0s cinco pasos anteriores operan de manera probabilistica

y no determinista, ya que puede ocurrir un ruido ( interferencia ) en uno o en todos.
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Entrevistar es probablemente el método que més se utiliza en la seleccién, no obstante que

en este proceso existe demasiada subjetividad.

Etapas de la entrevista de seleccidn.

La entrevista puede perfeccionarse si se tienen, en cuenta algunos principios. La mejor
manera de disefiar tales principios es hacer el seguimiento de las funciones que ocurren en el
desarrollo de la misma:

|. Preparacién de la entrevista.

a) Objetivo especifico de |a entrevista.
b) E! método para alcanzar el objetivo de la entrevista; y
¢} La mayor cantidad posible de informacién acerca del candidato entrevistado.
En la entrevista de seleccidén es necesario que el entrevistador se informe respecto de los
requisitos para ocupar el cargo que se va a proveer y de las caracteristicas esenciales que debe

poseer el candidato.
il .Ambiente.

a) Fisico: el local de fa entrevista debe ser confortable y sélo para ese fin;
b} Psicologico: El ciima de la entrevista debe ser ameno y cordial;

El entrevistador debe establecer con rapidez un entendimiento mutuo con el soficitante. De
esencial que el entrevistador obtenga informacién precisa del candidato. Es mas probable que haya

una comunicacion honrada &n un clima de confianza y seguridad mutuas.

33




lIt. Desarrollo de la entrevista.

Constituye la entrevista propiamente dicha; es la etapa fundamental del proceso, en la que

se obtiene la informacién que ambos componentes, entrevistador y candidato, desean.

Entrevistador Candidato

Entradas

Preguntas

Respuestas salidas

Retroalimentacién

La entrevista es dirigida cuando el entrevistado sigue un derrotero establecido previamente,
el cual sirve como lista de verificacion, y por lo general utiliza un formulario que sigue el orden de la
solicitud de empleo y en el que se estan anotados de la solicitud por verificar, y tiene, ademas,
espacios para las observaciones que deban registrarse.

La entrevista es libre ¢ no dirigida cuando sigue el curso de las preguntas - respuestas -
preguntas, es decir, cuando no hay un derrotero preestablecido para cada entrevista,

En la entrevista propiamente podemocs distinguir:

A) Contenido de la entrevista ( aspecto material ).

El contenido especifico de las entrevistas de empleo varia mucho de una organizacién a otra
y de acuerdoe con el nivel de puesto. Sin embargo, los siguientes tdpicos generales aparecen en una
forma bastante consistente en las entrevistas de empleo: competencia técnica { con frecuencia
revelada por medios de los logros académicos y la experiencia ocupacional } y potencial, lo que

incluye fa orientacion de la carrera del candidato.
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B) Comportamiento del candidato: ( aspecto formal ).
Es la manera como reaccionar en una situacién; para ef caso, la entrevista es una manera
de! comportamiento de! candidato: modo de pensar, de actuar, grado de agresividad, ambiciones y

metivaciones, etc.
IV. Terminacién de la entrevista.

Ciertas personas han comparado la entrevista con una conversacion delicada y controlada.
La urbanidad exige ciertas especificaciones, Para su terminacién:
-El entrevistador debe hacer una sefal clara que indique el final de la entrevista,

-E! entrevistado tiene que recibir algun tipe de informacion referente a lo que debe hacer en el futuro.

V. Evaluacién del Candidato.
A partir del momento en que el entrevistador se marcha, el entrevistador debe inigiar la tarea

de evaluacion del candidato, puesto que los datalles estan frescos en su memoria.

EJEMPLO DE UNA EVALUCION DE ENTREVISTA.

PRESEN- Desagradable en Su apariencia Adecuado al Flsico agradable
TACICN Su apariencia general deja puesto y muy cuidadoso
PERSONAL general gue desear en su vestir
EXPRESION | Fallas notables Se expresa con Se expresa con Convincente
ORAL en sy expresion dificuttad soltura y de acuer- fluido y rico

do al contexto
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COMPOR- _ Burdo en sus Descuidado en Modales socialmente | Refinado y cortés
TAMIENTO actitudes algunos de sus aceptados en su aclitud.
modales
SOCIABI- Timido y Al familiarizarse, | Se relaciona faciimente | Excepcionalmente
LIDAD retraido se desenvuelve con los demas sociable
con soltura
MOTIVA- Disperso en sus ({ Motivado hacia el Dirigido hacia el Desea ese puesto
CIOON AL intereses puesto, aunque | puesto, podria aceptar ¥ ningun otro.
PUESTO ocupacionales preferiria otro otro similar
ESTABILI- Inestable en sus | Mucha estabilidad Estabilidad Muy buena
' DAD OCU- trabajos en los empleos ¥ ocupacicnal y estabilidad
PACIONAL lento desarrollo desarrollo laboral ocupacional y
Y DESA- laboral adecuado al puesto desarrollo lateral.
RROLLO
LABORAL
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5. Pruébas de conocimiento.

_Las pruebas de conocimiento o de capacidad tienen como objetivo evaluar el.grado de
nociones, conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica ¢ el ejercicio.

I. Seglin la manera como las pruebas se apliguen pueden ser:

a) Orales { preguntas y respuestas verbales );
b) Escritas ( preguntas y respuestas escritas );
c) De realizacién ( Ejecucidn de un trabajo, prueba de mecanografia, de taquigrafla, de

disefio 0 manejo de un vehlculo o fabricacion de piezas ).
Il. En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales cuando tienen gue ver con
nociones de cultura o de conocimiento general, especificas, cuando indagan conocimientos técnicos

directamente relacionados con el cargo en referencia.

l). En cuanto a la manera como se elaboran las pruebas de conoccimientos, cuando se realizan por

escrito, pueden clasificarse en;

a} Tradicicnales, de tipo disertativo, expositivo;

b} Obijetivas, mediante pruebas objetivas; v

¢) mixtas, cuando utilizan tanto la forma tradicional como Ia objetiva.
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6. Investigacién de Referencias.

La carta de referencias es un documento que se expide a peticién del solicitante, y en el cual
se explica en forma mas o menos detallada la trayectoria que tuvo en Ia empresa.

Al departamento de personal le corresponde corroborar dichas referencias, asi como las
expedidas por particulares,

Las formas mas usuales de corrobo_rar referencias son:
-Correo
-Por teléfono

-Personalmente ( investigador social ).

7. Entrevista Aclaratoria.

Siguiendo la secuencia de la entrevista anteriormente mencionada, se realizaran Ias
necesarias de esta inﬁole. llenando las formas convenientes. Con base en las investigaciones
realizada, pueden surgir algunas dudas porque algunas afirmaciones hechas por el candidato
pueden haberse desmentido, o también pueden surgir algunas interrogantes debido a lo observado _

al ser ejecutas.
8. Seleccidn Preliminar.

Analizando para cada candidato todo el procedimiento descrito hasta aqui se podra decir
quienes quedan descartados y quiénes siguen adelante. Se haran las anotaciones que surjan de la

etapa anterior, y, si el aspirante es descartado o rechazado, se archivaran dichas anotaciones, y

aquf termina el proceso.
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9. Entrevista Decisiva.

Debido al avance que ha tenido la solicitud de empleo de un candidato, para pasar a la
siguiente etapa de este proceso es necesario volver a tener contacto con 41, puesto que puede haber
méas observaciones que es conveniente aclarar, o, de lo contrario, hacerle saber del siguiente paso, o

en su caso encuestado por el jefe inmediato.

10. Examen Medico.

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen meédico del solicitante.
Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde
el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y va a
convivir con el resto de los empleados, hasta la prevencién de accidentes, pasando por e caso de
personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.

El registro de los resultados se mantiene como “estrictamente confidencial’, y se cﬁmunica al
departamento de personal. Los objetivos que persigue el examen médico son:
» Contratar individuos capacitados para la realizacion de un determinado trabajo.
= Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto contagioso pueda transmitir el mal.
s Proporcicnar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica de trabajador al tipo de puesto a

desempefiar.

= Proteger al aspirante, al valorar su estado de salud, de futuras enfermedades profesionales.
11. Conclusién,

Esta parte integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccidn, analizandose
todas las caracteristicas del aspirante, comparandolas siempre con el perfil del pueste, de tal modo

que pueda llegarse a la emisidn de un juicio sobre la aceptacion ¢ ne aceptacién del aspirante,
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12. Declsidn.

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidate. Dependiendo de la organizacion de
la empresa, quien toma esta decision final podra ser el jefe directo, el jefe de personal o inclusive el
duefio de l2 misma pero, en todo caso, tal decision debera verse invariablemente apoyada por todo

el procesoc.
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2.3 CONTRATACION.
2.3.1 CONCEPTO DE CONTRATACION.

Es el momento en que se perfecciona el vinculo contractual. La decision de contratar al
solicitante sefiala el final del proceso de seleccién. Esta es la etapa que formaliza la aceptacion del
candidato por parte integral de la empresa. Puede corres'ponder esta responsabilidad al future
supervisor del candidato, o al departamento de personal. Con el fin de ;nantener la buena imagen de
la organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. El
grupo de ias persenas rechazadas incluye ya una inversién en tiempo y evaluaciones, y de &l puede
surgir un candidato idéneo para otro puesto. Inclusc si no se prevén vacantes a corto plazo, es
conveniente conservar los expedientes de todos Ios solicitantes, para constituir un valioso banco de
recursos humanos potenciales.

Et uitimo paso en el procedimiento de contratacién es asegurarse de que el solicitante
entiende en realidad io que se espera que haga, asl como que quiera el trabajo y que le gustaria

conservario.
2.3.2.INFORMACION GENERAL DE LA CONTRATACION,

Debe proporcionarse informes verdaderos no sélo del salario y de los beneficios ofrecidos,
sino también de todas las tareas que se pide que haga y de las dificultades y desventajas posibles
del trabajo.

Esto incluye horas de trabajo, salarios, descripcion del trabajo, periodo de pru.eba,
descuentos sobre pago por impuestos o fines semejantes, requisitos de adiestramiento, horas exiras,

etc.
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Tambien incluye informacion acerca de la naturaleza del producto y los servicios de la
empresa, las personas a quien sirve y la clase de empleados con quienes y bajo quienes va a

trabajar. S6lo después de darle este tipo de informacién puede contratarse a una persona.

SUELDO Y SALARIO.

El monto del sueldo o salario que debe pagarse a cada empleado es un problema basico

para cualquier empresa.

REGISTRO DEL NUEVO EMPLEADO.

Es una serie de procesos necesarios para la empresa, a efectos de establecer los controles
correspondientes en las areas convenientes, ‘e incluir a los nuevos empleados en el proceso
administrativo.

Diversas formas:

- Aviso de alta del empleado.

« Copiasa: Elinteresado
El area solicitante
Expediente del nueve empleado
Control de asistencias
Contabilidad
Puolitica auxitiar

. Tarjeta de control de asistencia

« Tarjetén anual de control.

« Kardex (Alfabetico, departamental, por plaza, puesto, etc. )

« Avisos oficiales.
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CAPITULO 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3.1. MANUAL.

3.1.1, DEFINICION DE MANUAL.

Existen diferentes definiciones de manual las cuales se detallan a continuacién segun sus
autores:
Duhalt Kraus Miguel A, : Un documento que contiene, en forma ordenada y sistemaética,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Terry G.R. : Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al

empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa,
Ei manua! como herramienta de comunicacidn. Los manuales representan un medio de

comunicacidn de las decisiones de la administracidén, concernientes a objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, etc.
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3.1.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES.

En esencia los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propdsito sefialar en forma sistematica la

informacién administrativa.

Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:
«Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc.
-Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.
-Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y proporcionar la
uniformidad en el trabajo.
-Servir como medio de integracidn y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a las distintas funciones operacionales.

-Proporcionar informacién bésica para la planeacion e implantacion de reformas administrativas.

Lo anterior implica poner empefic en la elaboracién y uso del manual para comunicar
informacién. Se disefian los manuales con base en los anteriores objetivos para lograr claridad,

sencillez y flexibilidad.




3.2. PROCEDIMIENTO.

3.2.1. DEFINICION DE PROCEDIMIENTO.

Es una guia para la accién, porque detalla en forma precisa e inflexible como se va a
desarrollar tal o cual actividad. Es una secuencia de labores debidamente ordenadas, cuyo objetivo
principal es llevar a cabo una determinada labor. Los procedimientos se apoyan en los objetivos y

politicas, ya que son consecuencia de los mismos.

3.2.2. IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Se requiere conocer las labores de la empresa detalladamente con el objeto de establecer un
sistema en |la operacidn, ya que no es posible que cada persona, seccidn o departamenio, lleve a
cabo sus operaciones sin un orden.

El establecimiento de procedimientos tiende a establecer el orden, pues procura detallar
cada operacion ordenandola cronologicamente, explicando 'a manera de hacer cada paso,
sefialando los responsables, en fin, estableciendo una rutina que debera invariablemente seguirse
cada vez que se presenta un caso semejante.

El la preparacion de los procedimientos es necesario considerar lo siguiente:

» Los procedimientos deben ser cuidadosamente planeados, de acuerdo con la ciencia y las
técnicas con que se relacionan.

» Los procedimientos deben de estar en constante estudio para simplificar o eliminar las
duplicaciones.

+ Deben ilustrar claramente las actividades que implican especificando los recursos utilizables, los

gastos, el tiempo y los esfuerzos requeridos,
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» Conviene que los procedimientos se consignen por escrito; gue sean reconocidos y debidamente
aplicados, esto a traves de los llamados “manuales’, facilitando el adiestramiento de nuevo

personal y disminuyendo ef tiempo y el costo de operacion.

3.3.MANUAL DE PRECEDIMIENTOS.

3.3.1. CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Los manuales de procedimientos administrativos son aquellos instrumentos de informacion
en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacién de las funciones de una dependencia.

Es la expresidén analltica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa de! organismo. Este manual es una gula { cémo hacer cosas ) de
trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de
este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos

administrativos prescritos at realizar su trabajo.
Los manuales de procedimientos, son aquellos instrumentos de informacion en los que se

consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones gue deben seguirse para la realizacién de

las funciones de una unidad administrativa,
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3.3.2.0BSETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.,

El presentar un procedimiento aislado, no permite conocer la operacién de una unidad
administrativa, por lo tante surge la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, de
manera sistematica, en un documento, que es el manual de procedimientos.

Los objetivos del manual de procedimientos son :

a) Presentar una visidn integral de cémo opera la organizacion.

b} Precisar la secuencia logica de los pasos de que se comp;:ne cada uno de los procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

d) Describir graficamente los fiujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracién y de orientacidn para el personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién o su unidad organica.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

3.3.3.COMO ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El primer paso para elaborar un manua! de procedimientos es determinar lo que desea
lograr. Para ello, el analista de sistemas deberd hacer siguientes preguntas:
-¢, Cudl es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimientos 7.
-La necesidad de garantizar una rigida uniformidad de los tratamientos de las actividades peribdicas.
-Facilita Ia introduccion de los empieados en los nuevos trabajos.
-Reducir el pericdo de adiestramiento de Ios nuevos empleados.
-Facilitar e! mantenimiento de un buen nive! organizacional.
-El manual de procedimientos correctamente elaborado puede servir como un valioso instrumento

directivo.
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3.3.4. CONTENIDOQ DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Una regla respecto al contenide de este tipo de manual, pedemos decir gue un manual no
debe contener mas que los elementos estrictamente necesarios para el logro de los objetivos

previstos y para el mantenimiento de los controles indispensables.

Sencillez y profundidad son dos términos cuyo significado vage adquiere relieve solamente

cuando se desciende a cada una de las situaciones del organismo social.

Algunos de los elementos que deben aparecer en el manual son:
1. Indice
2. Introduccién,
2.1 Objetivos del manual
2.2 Alcance
2.3 Como usar ¢ manual
2.4 Revisiones y recomendaciones
3. Organigrama.
3.1. interpretacion de la estructura organica, en la cual se explican aspectos como :
-Sistema de organizacién { lineal, funcional, etc. )
-Tipo de departamentalizacién ( gecgrafica, por producto, etc. )
-Amplitud de la centralizacion y descentralizacion.
-Relacion entre personal con autoridad de linea y asesorfa.
4.Gréficas.

4.1 Diagramas de flujo.
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5. Estructura procedimental.

5.1. Descripcion narrativa de los procedimientos.

6. Formas.

6.1. Formas empleadas (por o general planeadas y redisefiadas).

6.2. Instructivos de las formas empleadas.

3.3.5. PREPARACION DEL MANUAL.

Aqui se inicia el procesamiento de la informacién, es decir, la integracion propiamente dicha

det proyecto del manual.

1. IDENTIFICACION.

3. INTRODUCCION.

4. CUERPO

§. CONCLUSION.

2. INSTRUCCIONES.
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Para la elaboracién del manual es muy importante uniformar criterios tanto en la terminclogia
como en {a presentacién de la informacibn,-con el propdsito de que se mantenga un sentido de
continuidad y de unidad.

Pueden surgir durante la preparacion del manual zlgunas dificultades al determinarse
funciones y procedimientos por escrito ya que intereses particulares pueden producir resistencias o
desinterés por determinar con éxito el manual, o bien que no se lleven a cabo las especificaciones

en él establecidas.

EORMATO. Para legrar un eficiente manual de procedimientos, conviene analizar detaliadamente el
“formato” con el que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida facilitar
su lectura, consulta y evaluacion, ademas de inspirar confianza para su apariencia y orden.

El formato de los manuales de procedimientos puede presentar diversas caracteristicas, las que
dependen de la finalidad de los mismos, asi como det tipo de material que forme parte de su

contenido, y de ias limitaciones del equipo de impresién o reproduccion disponible.

NUMERACION DE PAGINAS. Después de escoger el formato, hay que decir como numerar las

paginas. Hay tres métodos para numerar las paginas de los manuales:
-Numeracion consecutiva de pagina,
-Numeracion de paginas por secciones.

-Numeracion de las paginas por documentos.

ENCABEZAMIENTOS DE PAGINAS. Consiste en establecer una zona especialmente demarcada en

la parte superior de cada pagina y que contiene cierta informacion basica, como el titulo det

procedimiento, nimero de pagina, fecha de publicacion.
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PROCEDIMIENTO

NUMERO:  REVISION; UNIDAD ORGANICA: PAGINA DE:

TITULO: : FECHA: ELABORACION, FECHA: VIGENCIA

Los encabezamientos proporcionan informacion en un espacio pequefio y proporcionan al

usuaric la posibilidad de realizar consultas rapidas.

A) AUTORIZACION DEL MANUAL.
Ya elaborado el manual, y para poder facilitar la implantacién de éste, se recomienda que
sea autorizado por las partes que intervienen:
» Por la direccidn superior, para darle la formalidad y apoyo necesario.
» Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el procesc de que se trate, para
asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.
+ De {a unidad responsable de la elaboracion de manuales administrativos (sistemas y
procedimientos, organizacidn y métodos, etc. ), si hay, o del grupo de técnicos en su caso.

« Del consultor externc en su caso. -

La indicacion de haber sido dada la aprobacién a! manual por parte de los érganocs

competentes es uno de los aspectos que deben siempre aparecer en todo manual administrativo.

B) DISTRIBUCION Y CONTROL DE MANUAL,

Una vez que un manual ha sido elaborado, auterizado, e impreso o reproducido, se procede
a su distribucién.

La distribucidn de los manuales es un aspecto delicado, especialmente en organismos
grandes. Conviene aclarar gue un manual no debe ser distribuido integramente a todos los miembros
del organismo. En particular es suficiente que el personal subalterno reciba Onicamente ias

instrucciones que afecta a los procedimientos en ios que estamos interesados.
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Sdlo los directivos, los ejecutivos vy los jefes de departamentos, pueden recibir las ediciones

completas.

CONTROL DE MANUAL. Es necesaric conocer los nombres de los destinatarios para poder

organizar convenientemente la distribucion y asegurarse de que cada interesado ha recibido el

ejemplar que le corresponde.

3.3.6. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES.

El valor de un manua! y en especial el de procedimientos, depende de la validez de su
informacidn.

Para cortar la cbhsolescencia, habra que planear revisiones y actualizaciones, por pare de la
unidad. administrativa responsable ( sistema y procedimiento, organizacion y métodos ) ¢ de su

equivalente.
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1. Introduccidn,

HISTORIA.

La empresa “Administracién y Finanzas” S.A de CV, es un despacho de
administracion y cobranza de cartera crediticia y de consultoria, que cuenta con los
elementos de personal y de- sistemas para ofrecer un servicio integral de
administraciéon y recuperacion de cartera y asesoria financiera, administrativa y
legal. La empresa pretende revolucionar el mundo de las finanzas satisfaciendo las
necesidades del cliente, en cuanto a calidad, precio y eficiencia; a través de la
implantacion de politicas y estrategias que pemmnitan el logro de los objetivos.

Administracion y Finanzas OASA, es una empresa que fue creada con el
objetivo de administrar cartera crediticia de Instituciones Financieras. Comenzo a
operar en Noviembre de 1995 administrando la cartera de la Unidn de Crédito

Industrial Comercial y de Servicios (UCICS).
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Actualmente administra a 8 Uniones de Crédito: Unién de Crédito Industrial,
Comercial y de Servicios del Distrito Federal, S.A de C.V (UCICS), Uni6n de
Crédito de la Industria del Comercio (UNICIC); Unidon de Crédito Arrendador, S.A
de C.V (UCARR); Unién de Crédito de la Industria del Vestido, 5.A de C.V (UCIVE)
Unién de Crédito de Fomento bafa la Embresa, S.A de C.V (UNICREF); Union de
Crédito de la Industria de la Comunicacion, S.A de C.V (UNICOM); Unién de
Crédito de! Valle de {a Anahuac, S.A de C.V (VANARUAC) y Unién de Crédito de la
Industria de la Construccion, S.A de C.V (UCIC) y la cartera de Banco Obrero: en
Hipotecaria. Ademas de que administra uno de los bancos intervenidos por la
Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), asi como ha iniciado
operaciones en Republica de El Salvador para auxiliar en la privatizacion de un

banco.
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Actualmente, la familia AFOASA consta de 150 profesionales, integrados en
linea a través de sus computadoras al Sistema AFOASA para ofrecer un mejor
servicio, a la medida del cliente. Esta organizada en cuatro departaﬁentos:
Juridico, Sistemas, Crédito y Réeétructura, Gestion Telefonica y Domiciliaria; cuyas
actividades abarcan: el ordenamiento de la informacion de los expedientes de
crédito y de los acreditados; la administracion de créditos, la cobranza, la
elaboracidn de estados de cuenta, negociacién, supervision judicial y extrajudicial y

la adquisicién y disposicién de activos financieros y bienes adjudicados.
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2. Organigrama.
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3. Objetivo del Manual de Procedimientos.

El objetivo fundamental del manual de procedimientos para reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal es proporcionar las herramientas
necesarias para el proceso de busqueda de la persona iddnea y cubrir la

vacante que se presente en un momento dado en cada departamento.

4. Alcance del Manual de Procedimientos.

Este manual de procedimientos debe proporcionarse a todos los
departamentos de la organizacidn siendo estos: Administrativo, Crédito,

Juridico y Sistemas.
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5. Revisiones y Recomendaciones.

Las revisiones y recomendaciones al manual de procedimientos se deberan
hacer en un periodo de seis meses, para aplicarlas estas mismas inmediatamente

para el mejoramiento del mismo.
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5. Diagrama de flujo.
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5.Estructura Procedimental.

El procedimiento que debe efectuar de acuerdo a los siguientes pasos:

. Se dara a conocer la existencia de la vacante

. Se analiza a que departamento le es necesario la vacante, para solicitar los
requisitos que tiene que cubrir al departamento que lo requiera siendo estos:
Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas; y ver si la vacante puede tomarse
de la misma empresa,

. Se debe poner un anuncio en el periédico, revista, Bolsa de Trabajo, Agencia
de Empleos de la vacante que existe. Llenando en Formato de Anuncio que se

encuentra a continuacion:
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Departamento que lo dirige;

Requisitos que debe cubrir:

Lo que se le ofrece:

Interesados presentarse a;_Insurgentes Sur Nim. 1548, 3er. Piso Col. Florida.

C.P.03940;Teléfon: € 6174 56 y 6 61 80 33.

Persona que le atiende:
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4.Se recluta a los aspirantes a la vacante pidiendo que le sea proporcionado el

nombre, y edad.

5.Después de reclutados los aspirante se le pedira:
5.1.Llenado de la solicitud dz la empresa (Anexo 1}.

5.2.Recibo de los curriculum de los solicitantes a la vacante.

6. Se selecciona a los candidatos y se someteran a :
6.1.Entrevista del Auxiliar Administrativo o en su caso la persona a quien se le puso
en el anuncio que le atendera.

6.2.Evaluacion de la primera entrevista (Anexo 2).
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6.3.Llamado por teléfono de los candidatos ﬁara Ié aplicacién de pruebas siendo
estas:

- Pruebas de conocimiento.

- Pruebas psicométricas.(Anexo 3)

- Pruebas de Personalidad.(Anexc 4)

7. Se investiga las referencias que el candidato haya proporcionado.

8. Se selecciona a 5 posibles candidatos a la vacante sometiendo a estos a:
8.1.Entrevista decisiva con el jefe directo o de departamento de quien va a
depender.

8.2.0btencion de Examen médico, proporcionado por el aspirante.

9. Se toma la decisién Final de acuerdo a todo el procedimiento descrito..
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10. Se hace la contratacion del aspirante:

Proporcionar los datos necesarios a su contratacion:

Llevar al nuevo empleado a su lugar en donde va laborar

Presentar a el nuevo empleado ante el jefe directo y compaferos de area, ¥
demas departamentos ‘

informacion del monto que va a percibir por su trabajo, como y cuando se le
paga.

Informacién del horario de trabajo, asi como su hora de comida.

Hacer el registro de el nuevo empleado ante el IMSS.

Proporcionar los instrumentos necesarios para el desarrollo y desempefio de

sus labores de trabajo.

Nota: Los anexos de las pruebas psicometricas pueden variar de acuerdo a los

perfiles de los candidatos, para su mejor entendimiento se anexa un ejemplo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

ANEXOS.

67




ANEXO 1

' ADMINISTRADORA DE CREDITO
SOLICITUD DE EMPLEO
- PUESTO
SOLICITADO

DATOS GENERALES
Nombre

Edad Sexo RFC Teléfono:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Nacionalidad: Estado Civil:

Cartilla militar;
Direccitn:

ESCOLARIDAD: Aiios cursados Titulo Obtenido
INOMBRE DE LA ESCUELA

Primaria:

Secundaria:

|Preparatoria:

|Licenciatura:

[Carrera Técnica :

Otros Estudios:
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ADMINISTRADORA DE CREDITO
SOLICITUD DE EMPLEO

IDIOMAS:
% Traduccion

% Escritura

% Comprension AuditivJ

Experiencia Laboral

EMPRESA EMPRESA
DOMICLIO Y DOMICLIO Y
TELEFGNQ TELEFONO
PUESTO PUESTO
DESEMPENADOC DESEMPENADO
PERICDO PERIODO

JEFE JEFE
INMEDIATC INMEDIATO
MOTIVO DE MOTIVO DE
SEPARACION SEPARACION
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ADMINISTRADORA DE CREDITO

SOLICITUD DE EMPLEO
Experiencia Laboral i
EMPRESA EMPRESA
DOMICLIO ¥ DOMICLIO Y
TELEFONO TELEFONOQ
PUESTO PUESTO
DESEMPENADO DESEMPENADO
PERIODO PERIODO
JEFE JEFE
INMEDIATO INMEDIATO
MOTIVO DE MOTIVO DE
SEPARACION SEPARACION

Metas y Aspiraciones

i, Que le ofrece a la Empresa ?
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ADMINISTRADORA DE CREDITO
SOLICITUD DE EMPLEO

e

Pasatiempos

Para uso exclusivo de Recursos
Humanos

Apto Cubre con el perfil

Si O No O Si O No

OBSERVACIONES
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ANEXO 2.

ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998

Pagina:

1 de 1

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

EVALUACION DE LA ENTREVISTA.

PRESENTACION [Desagradable en| Su apariencia Adecuado al FIstco agradable ¥
PERSONAL su apariencia en |general deja que puesto muy cuidadoso en
general desear su vestir
ERICAVNEICACIONEE i ¥ T A Py ]
Se expresa con
EXPRESION ORAL | Fallas notables | Se expresa con soltura y de Convincente,
€n su expresion dificultad acuerdo al fluido y rico
contexlo
FERCANIRICACIONERG NN X e, friell] S REER X Bey
Burdo en sus | Descuidado con Modales Refinado y cortés
COMPORTAMIENTO actitudes algunos de sus socialmente en su actitud
modales - aceptados
= ICALIEICACION R RIS Aa ¢ RS | R O R R R e
Al familiarizarse, Se relaciona Excepmonalmente
SCCIABILIDAD Timido y retraido| se desenvuelve | facilmente con los sociable
con soltura demas
% JCALIGICACION A e ShRR| - o ot Vo . T3 bl DR ok B
Disperso en sus | Motivado hacia | Dirigido hacia el
MOTIVACION AL intereses €l puesto, puesto, podria (Desea ese puesto
PUESTO ocupacionales |aunque preferirfajaceptar otro similar| y ningdn otro.
otro.
- WCALIFICACION ¥31% T T s R
Mucha Estabilidad Muy buena
ESTABILIDAD Inestable en sus Jestabilidad en los| ocupacional y estabilidad

OCUPACIONAL Y trabajos. empleos y lento | desarrollo laboral | ocupacional y
DESARROLLO desarrollo laboral|  adecuado al desarrollo laboral.
puesto. '
-CALIFICACION ki ' ]
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ANEXO 3,

ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pigina: 1 de 2

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

PRUEBA DE TRES MINUTOS DE TIEMPO.

Lea todo antes de hacer nada.

Ponga su nombre en la parte superior derecha del papel.

Circulen la palabra nombre en el parrafo num. 2.

Dibuje 5 pequefios cuadros en la parie superior izquierda de este papel.
Ponga una “x” en cada cuadro.

Ponga un circulo alrededor de cada cuadro.

Firme su nombre debajo del titulolde este papel.

Después del Titulo escriba. ...........Sisi sl

Ponga un circulo alrededor del parrafo siete.

Ponga una “x” en |a parte inferior izquierda de este papel.

Trace un circulo alrededor de la “x” que acaba de hacer.

En la parte de atras de este papel, multiplique 702 X 66.

Grite fuerte su primer nombre cuando llegue a este punto.

Trace un rectangulo alrededor de fa palabra en- el parrafo 7,

Si usted piensa que ha seguido las instrucciones cuidadosamente hasta este punto en la prueba,
grite fuerte “Yo sl”.

En la parte de atrds de este papel sume 8950 y 9805,

Ponga un circulo alrededor de su respuesta, ponga un cuadro alrededor del clrculo.

73




ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pagina: 2 de 2

Departaménto: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

18. Cuente en voz normal desde 10 hasta 1 en descenso.

15. Perfore tres pequefios hoyos en el margen superior con la punta de su lapiz.

20. Si usted es la primer persona que llega a este punto diga en voz alta y fuerte las siguientes
palabras * Yo soy la primer persona en llegar a este punto y soy un lider en seguir las
instrucciones”.

21. Subraye todos los nimeros en esta parte de [a pagina.

22. Diga gritando *Estoy cerca del final y he seguido las instrucciones”.

Ahora que ya termind de leer cuidadosamente, haga solo lo ordenado en el punto dos.
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ANEXO 4.

ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pagina: 1 de 7

Departamento: Administrativo, Credito, Juridico y Sistemas.

¢ QUE OPINAS ACERCA DE TUS PROPIAS APTITUDES?.

Enseguida se presenta una lista de actividades comunes, sobre ias cuales pueden haber
tenido alguna experiencia personal. Se desea que usted nos diga que tan apto se considera para
cada una de ellas, Para indicarlo procedera de la siguiente manera: Leera cada pregunta y anotard
0,1,2.3,6 4, dentro  det cuadrito correspondiente a esa cuestidn que se halla en la HOJA DE
RESPUESTAS, guiandose por las siguientes instrucciones:

Anotara el 4 si se considera muy comr;etente.

Anotara el 3 si se considera competente.

Anotara el 2 si se considera medianamente competente.
Anotara el 1 si se considera muy poco competente.

Anotard el 0 si se considera incompetente,

Antes de escribir cada nimero, procure recordar o imaginar en qué consiste la respectiva
actividad. Fijese que no le preguntamos si le gustan las actividades citadas, sino si se considera
apto, y en qué grado para aprenderias o desempefiarlas. Es necesario que sea imparcial ¥ justo en
sus apreciaciones ya que se desea tener informes precisos sobre usted mismo para ayudarle en su

problema de orientacion.
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ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pagina: 2 de 7

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

L QUE TAN APTO SE CONSIDERA PARA: g

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Tratar y hablar con tacto y tino a las personas?

Ser jefe competente de un grupo, equipo o sociedad?

Expresarse con facilidad en clase o al platicar con sus amigos?
Dibujar casa, objetos, figuras humanas, etc.?

Cantar en un orfeén o grupo coral? .

Llevar en forma correcta y ordenada los apuntes de la clase?
Entender principios y experimentos de Biologla?

Ejecutar con rapidez y exactitud mecanizaciones aritméticas?
Armar y componer cbjetos mecénicos como chapas, timbres, etc.?
Actividades que requiere destreza manual?

Ser miembro activo y Util en un club o sociedad?

Organizar y dirigir festivales, encuentros deportivos, excursiones o campafias sociales?
Redactar composiciones o articulos periodisticos?

Pintar paisajes?

Aprender a tocar un instrumento musical?

Ordenar y clasificar debidamente documentos e una oficina?
Entender principios y experimentos de Fisica?

Resolver probtemas de aritmética?
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Fecha: OCTUBRE 1998 Pagina: 3 de 7
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19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33

36.

Desarmar, armar y componer objetos complicados?

Manejar con habilidad herramientas de carpinteria?

Colaborar con otros para el bien de la comunidad?

Convencer a otros para que hagan lo que usted cree que deben hacer?
Componer versos serios o jocosos?

Decorar artisticamente un satén , corredor, escenaﬁo o patio para un festival?
Distinguir cuando alguien desentona en las canciones o piezas musicales?
Contestar y redactar correctamente oficios y cartas?

Entender principios y experimentos de Quimica?

Resolver rompecabezas numéricos?

Resolver rompecabezas de alambre o de madera?

Manejar con facilidad herramientas mecanicas, como pinzas, llave de tuercas, destornillador,
etc.?

Saber escuchar a otros con paciencia y comprender su punto de vista?

Dar ¢rdenes a otros con seguridad y naturalidad?

Escribir cuentos, narraciones o historietas?

. Modelar con barro, plastilina o grabar madera?

Aprender a entonar, correctamente las canciones de moda?
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36.
KYR
38.
39.

40.

41

42,
43.
44.
45,
46.
47,
48.

49,

50.

Anotar y manejar con exactitud y rapidez nombres, nimeros y otros datos?

Entender principios y hechos econémicos y scciales?

Resolver problemas de algebra?

Manejar con habilidad pequefias piezas y herramientas .como agujas, manecillas, joyas, piezas
de relojeria, etc.?

Armar y componer muebles?

. Convencer en las reuniones y fiestas con acierto y naturalidad?

Dirigir un grupo o equipo en situaciones dificiles o peligrosas?

Saber distinguir y apreciar la buena literatura?

Saber distinguir y apreciar la buena pintura?

Saber distinguir y apreciar la buena muisica?

Encargarse de recibir, anotar y dar recados sin olvidar detalles importantes?

Entender las causas que determinan los acontecimientos historicos?

Resolver problemas de Geometrla?

Aprender el funcionamiento de ciertos mecanismos complicados como motores, relojes, bombas,
etc.?

Hacer con facilidad trazos geométricos con la ayuda de las escuadras, la regla T y el compas?
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51. Actuar con “desinterés” y condclecencia?

52. Corregir a los demas sin ofenderlos?

53. Exponer juicios publicamente sin preocupacion de (a critica?

54. Colaborar en |a elaboracién de un libro sobre el arte en la arquitectura?

55. Dirigir un conjunte musical?

56. Colaborar en el desarrollc de métcdos mas eficientes de trabajo?

57. Realizar investigaciones cientificas teniendo como finalidad la busqueda de la verdad?
§8. Ensefiar a resolver problemas de matematicaé?

59. Inducir a las gentes a obtener resultados practicos?

60. Participar en un concurso de modelismo, de coches, aviones, barcos, etc.?

INSTRUCICNES FINALES: Sume los nimeros de cada columna y anote el resultado bajo la misma.
Enseguida transforme ese numero en el que le corresponde la escala que se encuentra a la
izquierda de su hija de respuestas, esta cifra que corresponde al porcentaje, andtela debajo del
namero de la suma. A continuacion en el cuadro de la grafica llene con su lapiz cada columna,

desde la base hasta la linea que corresponda a su respectivo porcenta

SSTh TESK MO DPE
S8 DE LA BIBLIOTECA
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Fecha: OCTUBRE 1998 Pigina: 6 de 7

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

HOJA DE RESPUESTAS DEL CUESTIONARIO DE APTITUDES.

NOMBRE EDAD

AREA DEPARTAMENTO FECHA,

88. | EP. V. AP. Ms. Og. Ct. cl M.C. Dt.

11 12 13 14 |15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

41 42 43 44 45 48 47 48 49 50

51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

%
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Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

PERFIL DE APTITUDES

GRAFICA.

24=100%

23=86
22=92
21=88
20=83

19=79
18=75
17=71

16=67
15=63
14=58
13=564

12=50
14=46
10=42

9=38
8=33
7=29%

6=25
5=21
4=17
3=13

2=6
1=4
0=0

SS.|EP.| V. |[AP.|[Ms | Og. | Ct. | ClL. [MC.| Dt

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10
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CONCLUSIONES.

Al concluir este trabajo nos podemos dar cuenta que es de vital importancia para
una organizacion 3l tener un manual de procedimientos para reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal, ya que para el buen funcionamiento de la misma, es necesario
conocer a nuestros posibles empleados, desde el momento en que entran a la

organizacion.

Para una administradora de crédito en la que se basa en los servicios que se
ofrece, es muy importante tener al mejor personai porque de ello depende el éxito de sus
objetivos, servicios y desarrolio. El caso aqui descﬁto se presentd por la necesidad en la
empresa de cubrir vacantes con personas que tuvieran los perfiles requeridos en los
puestos.

Por lo tanto el manual de ;;)rocedimientos tiene como responsabilidad identificar a
los candidatos que mayor se adecuen a las necesidades especificas del puesto y a las
necesidades generales de la organizacidn dejando la decision final a el jefe inmediato que
requiere dicho personal.

Con este manual de procedimientos al hacer un buen reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal se evitara que pueda poner en peligro la estabilidad de la
administradora como: en excesiva rotacién de personal, aumentc de los costos de
adiestramiento, baja eficiencia en el trabajo y duplicidad de funciones; como ya se habia
sefialado al principic de este trabajo. Y por lo contrario dara a la administradora un
personal con eficiencia y efectividad a desempeﬁar su trabajo y por lo tanto su servicio de

la empresa sera de mejor calidad.
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ANEXO 1

ADMINISTRADORA DE CREDITO
_ SOLICITUD DE EMPLEO
PUESTO
SOLICITADO
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Direccién:__ {(Me. 2S5 Y, 20+ &A,

ESCOLARIDAD: Afios cursados Tiwlo Obtenido
FNOM'BRE DE LA ESCUELA
. 0 - . l
pimaria: |, do\ie Amangr loedd G tetficado
Marcglino henandez _
Secundaria: tJ f{(ll!f\ 6 Cﬂ'rxl{l(ado
Cecyt Ne. Teenic O

Preparson: 'Rlcard 'Tores Hage O Banlg o
KSOUQ\O &JPQ{IU\{ C{G i 'P-\C ﬂCiGdD.

Licenciatura: ~ . \\\ fC\ Ad uvuﬂtg.!l([}[m 6 @ n e \o cionef

Dnwlor Zpepan C emarli0l4

Carrera Técnica :

Otros Estudios: ¢ waon(6iy  de 'T%U\Of_ldn cr) (rpatt reto

T:z*(i,n'r‘v Z N af\ 'vlf,(lf‘r\ ﬂ ﬂml Ny gn & JJ(}
(cr\A__Du‘\(ALfr\’\ 1 nrd'. Eycol ?nnmw/ Ppo\r\‘%




ADMINISTRADORA DE CREDITO
SOLICITUD DE EMPLEO

Experiencia Laboral

EMPRESA EMPRESA
DOMICLIO Y DOMICLIO Y
TELEFONO TELEFONG
PUESTO PUESTO
DESEMPENADO DESEMPENADO
PERIODO : PERIODO

JEFE JEFE
INMEDIATO INMEDIATO
MOTIVODE MOTIVO DE
SEPARACION SEPARACION

Metas y Aspiraciones F_ngwo\ka TWME oAbt UNa

excalend ¢ profesonal chel avea comercal
o de serdico

¢, Que ie ofrece a la Empresa ?

'{:{nc (anct '.’Pg—SFOWEO_E.{\l'dC1d » C\ &

N erYU:SO
< adidacl | ¢




;e

ADMINI

STRADORA DE CREDITO

SOLICITUD DE EMPLEO

IDIOMAS: % Escritura % Comprension Auditiv4
%Traduccién i
) - /
10%. 10 % 40l Jagles
]

Experiencia Laboral

EMPRESA ¥ “\(1A20 5

Ad wAL i'\\‘ik\(OC\cm i‘

EMPRESA \\]O.\ U‘(.\Y‘!f .

TELEFONO "‘U v
TAYN

DOMICLIO Y IV\EU(C\GU\\—@:‘:

%11% Condd

pomicLioy Pwv. Ve 2ont e

EI;EEONO (o' @ sq - Qc\\o mee‘L

peemrerapo P lakn di Qvid

PUESTO .
() DESEMPENADO \ G AG‘(}(N - Oqié

-

PERIODO  a U\a o A% a
1 G Fanm

PERIODO a2-944

JEFE

INMEDIATO Wil owra v \Jézqd??.
Towes

JEFE

INMEDIATO A\d?’ S“G'ﬂ"Q

MOTIVC DE

SEPARACION A c‘\ o CL\

MOTIVO DE - \
SEPARACION 4.5 COVQV




ADMINISTRADORA DE CREDITO
" SOLICITUD DE EMPLEO

Pasatiempos L\OC( P (\[l o K\Q © .
comere aleg - -(‘lng.npciercéﬁlf'ag {ev(.:) ©s
. - / - Jlvbros iy al
oL Ne |

Para uso exclusivo de Recursos
Humanos

Apto Cubre con ¢l perfil

SiO Noo SiONDO

OBSERVACIONES




China £3-hﬂda Ob"l\

ANEXO 3.

ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pagina: 1 de 2

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

PRUEBA DE TRES MINUTOS DE TIEMPO.

1. Leatodo antes de hacer nada.

2. Ponga su nombre en la parte superior derecha del papel.

3. Circulen la palabra nombre en el parrafo ndm. 2.

4. Dibuje 5 pequefios cuadros en la parte superior izquierda de este papel,

5. Ponga una “x” en cada cuadro.

6. Ponga un circulo alrededor de cada cuadro.

7. Firme su nombre debajo del titulo ﬂe ;aste papel.

8. Después del Titulo escriba. ........... Si,si,sl.

8. Ponga un clrculo alrededor del parrafo siete.

10. Ponga una “x” en la parte inferior izquierda de este papel.

11. Trace un circulo alrededor de la “x” que acaba de hacer.

12. En la parte de atras de este papel, multiplique 702 X 66.

13. Grite fuerte su primer nombre cuando llegue a este punto.

14. Trace un rectangulo alrededor de la palabra en el parrafo 7.

15. Si usted piensa que ha seguido las instrucciones cuidadosamente hasta este punto en la prueba,
grite fuerte "Yo sI”.

16. En la parte de atras de este papel sume 8950 y 9805.

17. Ponga un circulo alrededor de su respuesta, ponga un cuadro alrededor del circule. -




ADMINISTRADORA DE CREDITO.
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18. Cuente en voz normal desde 10 hasta 1 en descenso.

19. Perfore tres pequefios hoyos en el margen superior con la punta de su lapiz.

20. Si usted es la primer persona que llega a este punto diga en voz alta y fuerte las siguientes
palabras “ Yo soy la primer persona en llegar a este punto y soy un lider en seguir las
instrucciones”.

21. Subraye todos los nimeros en esta parte de la pagina.

22. Diga gritando “Estoy cerca del final y he seguido las instrucciones”. -

Ahora que ya termind de leer cuidadosamente, haga solo lo ordenado en el punto dos.




ANEXO 4.

ADMINISTRADORA DE CREDITO.

Fecha: OCTUBRE 1998 Pigina: 1 de 7

Departamento: Administrativo, Crédito, Juridico y Sistemas.

¢ QUE OPINAS ACERCA DE TUS PROPIAS APTITUDES?.

Enseguida se presenta una lista de actividades comunes, sobre las cuales pueden haber
tenido alguna experiencia bersona!. Se desea que usted nos diga que tan apto se considera para
cada una de ellas. Para indicarlo procedera de la siguiente manera: Leera cada pregunta yA anotara
0,1,2,3,6 4, dentro del cuadrito correspondiente a esa cuestion que se halla en la HOJA DE
RESPUESTAS, guiandose por las siguientes instrucciones:

Anotara el 4 si se considera muy com;Jett-ante.

Anotard el 3 si se considera competente.

Anotara el 2 si se considera medianamente competente.
Anotara el 1 si se considera muy poco competente.

Anotara el 0 si se considera incompetente.

Antes de escribir cada nUmero, procure recordar o imaginar en qué consiste la respectiva
actividad. Fliese que no le preguntamos si le gustan las actividades citadas, sino si se considera
apto, y en qué grado para aprenderlas o desempefiarias. Es necesario que sea imparcial y justo en
sus apreciaciones ya que se desea tener informes precisos sobre usted mismo para ayudarle en su

problema de orientacién.
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LQUE TAN APTO SE CONSIDERA PARA:

1.

2,

10,
11.
12,
13.
14,
15.
16.
17.

18.

Tratar y hablar con tacto y tino a las personas? z
Ser jefe competente de un grupo, equips o sociedad? [,
Expresarse con facilidad en ¢lase o al platicar con sus amigos? 72
Dibujar casa, objetos, figuras humanas, etc.? “4

Cantar en un orfedn o grupo coral? ‘ 2

Lievar en forma correcta y ordenada tos apuntes de la clase? 7
Entender principios y experimento':? de_ Biclogia? =

Ejecutar con rapidez y exactitud mecanizaciones aritméticas? =~
Armar y componer objetos mecanicos como chapas, timbres, etc.? -
Actividades que requiere destreza manual? =1
Ser miembro activo y Gtil en un club o sociedad? -]

Organizar y dirigir festivales, encuentros deportivos, excursiones o campafias sociales? °

Redactar composiciones ¢ articulos periodisticos? :

Pintar paisajes? =

Aprender a tocar un instrumento musical? -4

Ordenar y clasificar debidamente documentos e una oficina? -
Entender principios y experimentos de Fisica? =

Resolver problemas de aritmética? r
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19.
20.
21,
22,
23
24,
25.
26.
27,
28.
29.

30.

31
32.
33
34,

35.

Desarmar, anmar y componer cbjetos complicados? -1

Manejar con habilidad herramientas de campinteria? ~ -{

Colaborar con otros para el bien de la comunidad? -

Convencer a otros para que hagan lo que usted cree que deben hacer?
Componer versos $erios o jocosos? =y
Decorar artisticamente un salon , corredor, escenario o patio para un festival? <]
Distinguir cuando alguien desentona en las canciones o piezas musicales? 2
Contestar y redactar correctamente oficios y cartas? 2

Entender principios y experimentos de Quimica? =

Resolver rompecabezas numéricos? Kd

Resolver rompecabezas de alambre o de madera? .~

Manejar con facilidad herramientas mecanicas, como pinzas, llave de tuercas, destornillador,

ete.? =4

Saber escuchar a otros con paciencia y comprender su punto de vista? - 1
Dar drdenes a otros con seguridad y naturatidad? =

Escribir cuentos, narraciones o historietas? . =

Modetar con barro, plastilina o grabar madera? =,

Aprender a entonar, cofrectamente las canciones de moda? [~
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36. Anotar y manejar con exactitud y rapidez nombres, nimeros y otros datos?

37. Entender principios y hechos econdmicos y sociales? =

38. Resolver problemas de algebra? =

39. Manejar con habilidad pequefas piezas y herramientas como agujas, manecillas, joyas, piezas
de relgjeria, etc.? 3 '

40. Armar y componer muebles? |

41. Convencer en las reuniones y fiestas con acierto y naturalidad? =

42. Dirigir un grupo o equipo en situaciones dificiles o peligrosas? 4|

43, Saber distinguir y apreciar 1a buena literatura? =

44_ Saber distinguir y apreciar la buena pintura? -

45. Saber distinguir y apreciar la buena musica? =

46. Encargarse de recibir, anotar y dar recados sin olvidar detalles importantes? -,

47. Entender las causas que determinan los acontecimientos histdricos?

48. Resolver problemas de Geometria? )

49. Aprender e! funcionamiento de ciertos mecanismos complicados como motores, relojes, bombas,

etc.?

50. Hacer con facilidad trazos geométricos con la ayuda de las escuadras, la regla T y el compés? :
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51. Actuar con "desinterés” y condolecencia? |

52. Corregir a los demés sin ofenderlos? =

53. Exponer juicios publicamente sin preocupacién de la critica? f_‘ .

54. Colaborar en la elaboracién de un libro sobre el arte en la arquitectura? L
55. Dirigir un conjunto musical?

56. Colaborar en el desarrollo de métodos mas eficientes de trabajo? 44

57, Realizar investigaciones cientlficas teniendo como finalidad la bisqueda de la verdad? -7
58. Ensefiar a resolver problemas de matematicas? =]

59. Inducir a tas gentes a obtener resultados practicos? 1 |

B0. Participar en un concurso de modelismo, de coches, aviones, barcos, etc.? \’:

INSTRUCIONES FINALES: Sume los nimeros de cada columna y anote el resultado bajo la misma.
Enseguida transforme ese numero en el que le corresponde la escala que se encuentra a la
izquierda de su hija de respuestas, esta cifra que corresponde al porcentaje, andtela debajo del
numero de la suma. A continuacién en el cuadro de la grafica llene con su lapiz cada columna,

desde la base hasta la linea que corresponda a su respectivo porcentaje.
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