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TITULO

"PROPUESTA DEL PERFIL QUE SE REQUIERE PARA
PROMOTORES DE AFORE EN UNA INSTUCION
BANCARIA"

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

Tomando en cuenta que las Instituciones que venden un servicio tienen una competitividad
grandisima dentro del mercado, y que la calidad de éste se refleja en el personal que vende el
producto.

Esto nos lleva a que en las instituciones de servicio se tenga perfectamente definido su seleccién
de personal ya que va a depender del personal el éxito o fracaso de las mismas.

Es por ello que al establecer el perfil que debe tener ¢l personal se cubriran las metas en la
institucion bancaria.

. Qué caracteristicas deben cubrir los promotores de afore?

OBJETIVO GENERAL:

Definir el perfil adecuado para el personal que se encargara de promocionar afore.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Encontrar los requisitos necesarios para disefiar el perfil.

Analizar las caracteristicas idoneas para un promotor.
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INTRODUCCION

Para toda organizacion es de gran importancia tener el personal adecuado para su mejor -
funcionamiento ya que depende de este el éxito o fracaso de las mismas.
Es por esto que en este trabajo de investigacion se disefiara el perfil del personal de ventas

para una Institucién Bancaria.

En ¢i capitulo uno se consideran algunos conceplos basicos que son clave para la mejor
comprensién del trabajo y van a ayudar a diseiar el perfil del personal que se encargara de
vender un producto-servicio.

Enmarcando la diferencia que existe entre un producto tangible y un producto intangible.

El capitulo dos muestra la importancia que tiene la descripcidn y analisis de puestos, ya
que primeramente se debe estructurar este y saber cuales son los requerimientos del puesto.

Para asi poder escoger a la persona adecuada que va a cubrir ese puesto.

El capitulo tres enumera las etapas del proceso de seleccién asi como los criterios que se
pueden tener para seleccionar al personal que requiere una organizacion.
Ademas de que el proceso ayuda a conocer al personal que va a cubrir una vacante dentro

de la organizacion.

El capitulo cuatro habla en este caso de las Administradoras de Fondos para ef Retiro
mostrando la necesidad del porque surge este nuevo sistema de pensiones, ast como su
funcionamiento y las caracteristicas de! sistema.

Tambien nos habla de los agentes promotores de sus obligaciones, prohibiciones y

requisitos que deben cubrir para poder tener una relacién de trabajo con alguna AFORE.

En él capitulo cinco se dan los antecedentes de la Institucion Bancaria y la problematica
que existe dentro la misma, llevindome esto a disefiar el perfil que deben cubrir los

promotores de AFORE.



CAPITULOA




Pura desarrollar este capitulo es importante conceptualizar algunos puntos que flevaran a la
mejur cowprension de ciertos  conceptos relacionados con el perfit de puestos:

sipnificativamente marcando la diferencia entre producto y servicio.

1.1 PERFIL:

Se conceptualiza como el conjunto de rasgos que caracterizan la personalidad o aptitudes

de! individuo.

E£sto me lleva a decir que perfil son todas las caactersticas que tiene un individuo.

sigmiendo una linea que contorma los rasgos de cada uno.

A continuacion se anotara la diferencia entre producto y servicio para tener una claridad en

¢l servicio que es lo que enmarcara este producto.

1.2 PRODUCTO:

Se conceptualiza como "cualquier cosa que pueda ofrecerse a la atencién de un mercado
para su adquisicion. uso o consumo, y que ademas pueda satisfacer un deseo o una

necesidad. Abarca objetos fisicos, servicios, personas, lugares, organizaciones ¢ ideas".!

"Un producto es el resultado final de un sistema de produccion. Este resultado puede ser un

producto tangible (un bien fisico), o intangible (un servicio)".2

Con base en los conceplos anteriores se puede decir que producto es un conjunto de

beneficios sean tangibles o intangibles que van a satisfacer las necesidades del cliente.

' Kotter Philip Mercadotecnia Tercera edicion. Prentice-hall Pag 287
! Chauvel M. Alain. Tawfik Lours Administracién de la produccion. Mac graw-hill Pag. 74
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1.2.1 PRODUCTO TANGIBLE:

En el mercado existen cinco tipos de productos y todos se encuentran clasificados dentro
de los siguientes:

1. Productos tangibles.

2. Productos imtangibles.(servicios)

Personas.

Ll

ldeas.

v B

. Organizaciones.

Para esta investigacion analizaremos los dos primeros puntos considerando la diferencia

que existe entre €stos.
Los productos tangibles pueden clasificarse en dos grupos, segin su durabilidad:

BIENES NO DURADEROQOS. Biecnes tangibles que se consumen normalmente en uno o
unos cuantos usos. Algunos de estos son cerveza, sopa. sal, Etc. Como estos bienes se
consumen rapido. Y se compran con frecuencia. la estrategia apropiada es hacerlos
asequibles en muchas ubicaciones, cobrar sélo un pequefic margen de ganancia bruta y
hacerse mucha publicidad para inducir al consumidor a probarlos y a tener preferencia por

ellos.

BIENES DURADEROS. Bienes tangibles que normalmente sobreviven muchos usos.
Algunos de estos son refrigeradores, maquinas, herramientas, ropa, Etc. Los productos
duraderos normalmente requieren mas ventas personales y servicio; requieren un margen

mas elevado y mas garantias del vendedor.?

Ast es como se puede decir que un producto tangible es el resultante de un proceso de

produccién . El cual primero se produce despues se compra y al final se consume.

' Kotler Phulip Mexcadotecnia Tercera edicion, Pmitice-hall Pag, 288.



1.2.2 PRODUCTO INTANGIBLE:

El producto intangible es una diversidad de servicios que se venden. Las organizaciones
de servicio varian en cuanto a st lamafio, desde las grandes corporaciones internacionales
en campos como aerolineas. banca, seguros. telecomunicaciones, cadenas de hoteles ¥
rrapsporie de carga. hasta una extensa variedad de pequeiios negocios de propiedad local y

operados localmente. incluyendo restaurantes, lavanderias. taxis. dpticas y numerosos

servicios de negocio a negocio.

Todos los productos entregan un paquete de beneficios a los clientes que los compran y
atilizan. Tal vez la distincién clave entre productos y servicios radica en el hecho de que
los clientes por lo comin derivan un valor de los servicios. sin obtener la propiedad
permanente de ningin

elemento tangible. Los productos intangibles primero se pagan . se producen y se
consumen al mismo tiempo ¥ muchas veces van acompafados de olros beneficios que se

retlejan a largo plazo.

Para continuar con el proceso de enmarcar conceptos claves que se mangjaran en este
trabajo de investigacion se conceptualizard el vendedor, promotor, los servicios, el puesto

s la seleccion de personal.

1.3 VENDEDOR:

En el pasado este término podria haberse conjugado en la imagen de individuos
persistentes. de hablar rdpido, que hacian de clientes ingenuos sus victimas al venderles
mercancia de baja calidad o con sobreprecio, mediante la firma de drdenes de compra en

gue estos clientes no leian primero la letra pequeiia.



En la actualidad el vendedor esta muy lejos de ser el estereotipo descrito. Ahora el
vendedor es personal altamente capacitado, preparado y motivado que comprende que la
clave del éxito a largo plazo estd en la satisfaccion del cliente. En lugar de prestar un
numero abrumador de clientes potenciales, el vendedor moderno identifica las necesidades
del cliente y brinda soluciones a los problemas; en lugar de limitarse a hablar, se propone
escuchar y en lugar de olvidarse del cliente después de conseguir el pedido, le brindan

servicio despues de la venta. Son profesionales, con calidad y espiritu de servicio.

1.4 PROMOTOR:

Es aquella persona fisica que tiene relacién de trabajo con una administradora y que se
encuentra autorizada por la comisién nacional del sistema de ahorro para el retiro. para
realizar actividades de registro de cuentas individuales, de comercializacién, promocion y

atencion al cliente.

1.5 SERVICIO:

Por servicio se dice que son las actividades identificables por separado y esencialmente
intangibles que satisfacen las necesidades y que estdn necesariamente vinculadas a la venta
de un producto o servicio. Para producir un servicio, puede requerirse o no al uso de

productos tangibles.

Asi se puede decir que son actividades, beneficios o satisfacciones que se ofrecen para su
venta. o que se suministran en relacién con las ventas de articulos. Los servicios incluyen
entrega gratuita en el hogar, instalacién gratis, extensiones de crédito, envoltura de regalos,

etc.



1.6 PUESTO:

El autor conceptualiza el puesto "como el conjunto de tareas, deberes, responsabilidades y

condiciones de trabajo, que integran una labor ordinaria de una persona"."

Otro autor da su definicién de puesto y dice que “es el conjunto de operaciones. cualidades,
responsabilidades y condiciones que integran una unidad de trabajo. especifica e

&
mpersonal®.

Considerando los conceptos anteriores del puesto se puede decir que puesto consiste en

diferentes deberes v responsabilidades desempefiadas unicamente por un empleado.

s importante sciialar el concepto de seleccion como parte fundamental en el proceso de

contratacion.

1.7 SELECCION DE PERSONAL:

Ya que todas las organizaciones requieren personal para su funcionamiento y deben tener

una estructuracién muy bien hecha para seleccionar al personal adecuado.

La seleccién se conceptualiza como:

"Un procedimiento para encontrar a la persona adecuada y a un costo adecuado que
permita la realizacién del trabajo en el desempefio de su labor y el desarrollo de sus
habilidades. A fin de hacerlo mas satisfactorio. Asi mismo y a la comunidad en que se

desenvueiven para contribuir de esta manera a los propositos".(’

* sherman Arkur Administracién de los recursos humanos, Iberoamericana. Pag. 160
* Anas Galicia Fernando Administracién de recursos humanos, Trillas. Pag. 172
* Arias Galicia Fernando_Administracion de recursos humanos. Frillas Pag. 257.




"Es un proceso para determinar cual es dentro de todos los solicitantes son los mejores para

que se puedan adaptar a las descripciones y especificaciones del puesto™.”

De acuerdo a lo anterior seiialado se puede plantear el siguiente concepto de seleccion y es
cscoger a la persona més idonea para que cubra una vacante dentro de una o1ganizacion

cumpliendo con los requisitos que el puesto requiera.

* Rodriguez Valencia Joaguin Administracién medema de personal Ecafsa Pag. 100.



CAPITULO 2
DESCRIPGION Y ANALIS




2.1 DESCRIPCION DE PUESTOS:

Despues de la primera guerra mundial se han venido dando grandes cambios en los
departamentos de personal para lograr mayor satisfaccién en el trabajo, satisfacer

denandas crecientes de los empleados y mejorar la calidad de vida laboral.

A partir de ese momento y hasta la actualidad ¢! departamento de personal ha considerado
la descripcion de puestos como una herramienta importante para la administracion y
seleccion del personal asi como para la contratacion y en ocaciones como tundamento para

despedir al personal.

"Una descripcion de puestos se dice que es una forma escrita que explica los deberes. las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un proceso especifico. Todas las
formas para la descripcion de puestos deben tener un formato igual dentro de la compaififa:
incluso si se trata de puesios de diferente nivel pueden precisarse caracteristicas relevantes,
pero es indispensable que se siga la misma estructura general para preservar la

comparabilidad de los datos" ®

“Una descripcion de puestos es una fotografia en palabras (escritas) de las relaciones
organizacionales. las responsabilidades. y los deberes especificos, que constituyen un
empleo o puesto dado. Define el alcance de la responsabilidad y una asignacion continua
del trabajo, que son suficientemente diferentes de aquellas de otros puestos como para

garantizar un titwlo especifico”.’

Al describir un puesto es més facil llevar a cabo la seleccion del personal que va a cubrir
una vacante y ademas esto nos muestra las condiciones, deberes y obligaciones que

requiere el puesto.

* Werther B William Administracion de personal v recursos humagos, Tercera edicién Mac graw-hul Pag74
* Pigors Paul Administracién de personal Continental Pag, 373-374.



2.1.1 DESCRIPCION GENERICA:

La estructura que debe Hevar una descripcion de puestos varia depende de la organizacion.

algunas son muy claras y generales en donde se da una DESCRIPCION GENERICA.

La descripcién genérica es una breve explicacion de la actividad mas caracteristica del
puesto, que sirva para definirfo. sin entrar en detalles innecesarios y considerando su

funcion como un todo.

2.1.2 DESCRIPCION ESPECIFICA:

Una vez que se tene la definicién general del puesto se prosigue a hacer la
DESCRIPCION ESPECIFICA.

Fs una descripcion detallada de las funciones que se deben realizar en el puestor su
agrupacion o clasificacion puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia,

cronologia. etcétera.

Al final de fa descripcidn se define el perfil de quien deba ocupar el puesto. Afiadiendo los
renglones de edad. sexo. estado civil, etcétera. los rasgos fisicos deseables. y las

caracteristicas psicolégicas que se requieran.

2.2 ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS:

Antes de analizar cada puesto, los analistas estudian la organizacién; sus objetivos. sus
caracteristicas, sus insumos (personal, materiales y procedimientos), y los productos o
servicios que brinda a la comunidad. Estudian los informes que generan varias fuentes
como la empresa misma, otras entidades del ramo, ciertos informes oficiales. Respecto al

trabajo que se debe analizar.



Los analistas deben:

| Compensar en forma adecuada y justa a los empleados

(28]

Ubicar a los empleados en puestos adecuados

Determinar niveles realistas de desempefio

Crear planes para capacitacion y desarrollo

ldentificar candidatos adecuados a las vacantes

Planear las necesidades de capacitacion de recursos humanos

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral

2 N S B

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los
empleados
9. Eliminar requisitos y demandas no indispensables

10. Conacer el grado exacto de las necesidades de recursos humanos de una empresa

Los analistas pueden ser pertcnecientes a la organizacion o externos.

En e primer caso, el analista que forma parte de la planta de la organizacion tiene como
ventaja conocer ya la institucién, sus problemas y sus elementos; por lo cual no afrontard
ningin gran problema en establecer la comunicacion necesaria. Por otra parte, una
desventaja consiste en que al convertirse en parte integrante de la misma, puede integrarse
a grupos que sienten simpatia o antipatia, preferencia o rechazo por otros, lo cual puede

restar objetividad. que resulta muy necesaria para estos estudios.

En el caso de los analistas externos, estos requerirn un periodo extra para familiarizarse
con la organizaci6n y su problemdtica, pero por otra parte podrén ser mas objetivos en sus

apreciaciones ya que resultan ajenos.



2.2.1 PRESENTACION DEL ESTUDIO:

Una vez afinado y evaluado por los jefes de seccion, departamento y divisiones. se
procedera a hacer la presentacion del mismo, que debe ir acompaiado de las

recomendaciones que se juzguen convenientes para mejorar la marcha de la organizacion.

Una forma de presentacién del estudio puede ser el siguiente:

Nombre de Ia compahia. departamento y seccion

Fecha: Clave dei puesto.

Datos de la persona que describe el puesto:

Localizacion en donde se encuentra €l puesto:

Clasificacion ecupacional (titulo del empleo o puesto).

Trabajo ejecutado: (descripcion de los deberes especificos, mostrando el porcentaje de

tiempo aproximado dedicado a cada deber).

Deberes principales: (especialidades funcionales).

En ocaciones si ¢l puesto lo requiere se tomaran en cuenta las:

Tareas en combinacién: (pueden ser coordinadas con personas en otras unidades

organizacionales).

Y por ultimo las firmas de quien revisa.



2.2.2 ANALISIS DE TAREAS:

Una vez que se tiene la descripcion de puestos fo que prosigue es analizar las tareas del
puesto y Es el proceso que pretende descomponer sistematicamente 'y siguiendo
deterninados procedimientos y principios el contenido de cada tarea, teniendo en cuenta
cada uno de sus elementos constitutivos.

¢ qué se hace? ;como se hace? (para que se hace?

La descripeion de puestos deseribe presisamente los trabajos o naturaleza de los puestos. y

por ningin motivo las caracteristicas que deban reunir las personas que los haya de ocupar.

2.3 ESTRUCTURACION DEL PUESTO:

Para el autor Elmer H. Burack la descripcidn de puestos se compone de cuatro pasos

hasicos

| UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL:

Se considera el nombre del puesto y relaciones de caracter informativo. Esta parte de la
descripcion del puesto corresponde directamente a 1a ubicacién del puesto dentro de la
estructura organizacional --- nombre del puesto ---. jAnte qué puesto de nivel superior

se habra de responder y quién habra de supervisarse directamente?.

2. ASPECTOS IMPORTANTES DEL PUESTO:

Brevemente, ;cudles son los logros més importantes que se deban alcanzar para poder
tener éxito en este puesto? Estos desempefios sobresalientes deberan quedar redactados

dentro de un informe resumido relativo al dia o semana que se trate.



3. ESPECIFICACION DETALLADA DE LAS PRINCIPALES OBLIGACIONES A
CUMPLIR:

Esta descripcion contiene un breve perfil de los requerimientos gque se consideran
criticos para tener éxito en el puesto. Con frecuencia tales requerimientos son

organizados en orden descendente de importancia.

Fote describe los conocimientos. habilidades. requisitos academicos. experiencia y
otros factores necesarios para la persona que deba desempedar un puesto. Esta

informacion es vital para proceder a llenar una vacante o efectuar una promocion.

4 PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO:

Es muy importante tener en cuenta las comunicaciones y las relaciones interpersonales
(0 sea. de puesto a puesto) son las principales consideraciones. Ya que estas ayudan al
mejor desarrollo y eficiencia en el trabajo en equipo que se pueda dar dentro de la
organizacién. Se da énfasis particular a aquellas relaciones que involucran trabajos o
puestos en otros departamentos. o sea. que estn fuera de Ia autoridad y jurisdiccion del

trabajador



CAPITULO 3




3.1 EL PROCESO DE SELECCION:

Uina vez que se tiene la descripcion del puesto y que ya ha sido evaluado se da inicio al

proceso de seleccion para cubrir la vacante que existe.

El proceso de seleccion es *Una serie de etapas que deben superar los candidatos. Dichas

ctapas varian de una organizacion a otra. debido a sus diferentes maneras de pensar en
. e w 10

cuanto a la seleccion del personal”.

"Consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidiv que solicilantes

deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un

empleo. s termina cuando se produce la decisién de contratar a uno de los solicitantes".""

Con base en los conceptos anteriores se puede decir que el proceso de seleccion es un
conjunte de etapas ordenadas gue sirven para elegir al candidato idéneo que cubra los
requisitos de un puesto determinado. el proceso se inicia cuando se presenta una vacante en

la organizacion.

* Rodriguez Valencia Joaquin Administracion modema de personal. Ecafsa, Pag 103
1 Werther B. William Administracién de personal. Tercera Edicion Mac graw-heil Pag. 109.




3.2 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

Las etapas del proceso de seleccion que enumera el autor Rodriguez Valencia Joaquin son

las siguientes:

RECEPCION DE_SOLICITANTES: La seleccion se inicia con una visita al departamento

de personal y con una peticion por escrito para una solicitud de empleo. La manera en que
& maneje esta recepeion inicial es la base sobre la cual comienza a formarse la opinién

que los candidatos tienen de la organizacion.

ENTREVISTA PRELIMINAR: Es un proceso que sirve para dar mayor importancia a las

relaciones publicas. También ayuda al departamento de personal a excluir a las personas

claramente inadecuadas y obtener informacion bésica sobre los candidatos potenciales

FORMAS DE SOLICITUDES: Consiste en estudiar, las hojas de datos personales. los

antecedentes de trabajo. escolaridad y otras fuentes. paras determinar las caracteristicas.
habilidades y rendimiento previo de la persona. En esta ctapa se deben seleccionar
cuidadosamente los datos del rendimiento de la persona en sus puestos anteriores: rapidez
de promocién. experiencia adquirida. frecuencia y razones para dejar otros empleos y su

historial de salarios.

PRUEBAS DE EMPLEO: Son utiles para obtener informacion relativamente objetiva que

se puede comparar con la de otros candidatos y los trabajadores actuates. Las pruebas de
empleo son dispositivos que evaluan la probable coincidencia entre los candidatos y los
requisitos del puesto. Las pruebas psicologicas sirven para medir la personalidad. La de
conocimientos son mas fidedignas por que proporcionan informacién sobre los

conocimientos.

Las prucbas de desempefio miden la capacidad de los candidatos para realizar algunas

partes del trabajo al que aspiran.



ENTREVISTAS: Se utiliza para eliminar a solicitantes ineptos o sin interés que han

pasado la fase preliminar de seleccion Por lo general. esta entrevista. es manejada por un
especiahista y suele ser exploratoria. Otro propésito es explicar todo lo que es el rabajo y
Sus requisitos y contestar toda pregunta del candidato en cuanto al puesto y la

organizacion.

SELECCION PRELIMINAR EN_EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL: Toda la

informacion de pruebas de empleo, de verificacién de referencias obtenidas en las etapas
anteriores. se uttlizan para saber si la persona es la mejor y mas apta para el puesto.

Hegando a una sefeccion pretiminar.

SELECCION FINAL POR EL SUPERVISOR: Se acostumbra que el jefe que tiene un

puesto vacante en su departamento entrevista a los candidatos seleccionados de manera

prehuninar por el departamento de recursos humanos.

EXAMEN MEDICO: Después de que el candidato a empleado a pasado las etapas

anteriores. muchas organizaciones requieren un examen médico, el cual se realiza no sdlo
para determinar fa ilegibilidad del solicitante para seguro de vida del grupo, de salud y de
invalidez. smo también para determinar si tiene la capacidad fisica para desempefiar ¢l

puesto.

Una ez pasadas con éxito las etapas del proceso de seleccion (solicitud, pruebas,

entrevistas. examenes médicos) E! candidato puede ser contratado.



Otro proceso de seleccion es el que nos da el autor Artas Galicia Fernandoe ¥ cuyas etapas

son las siguientes:

VACANTE: E! proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicion literal es:
puesto que no tiene titular, se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o
puesto a desempefiar. que puede ser de nueva creacidn debido a imposibilidad temporal o
permanente de la persona que lo venia desempefiando. Antes de proceder a cubrir dicha
vacante. debera estudiarse la posibilidad de redistribucion del trabajo. con objeto de que
dichay tareas sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible,

se solicitard que se cubra.

REQUISICION: El reemplazo y el puesto de nueva creacidn, se notificaran a través de una
requsicion al departamento de seleccién de personal o a la seccién encargada de estas
funciones. sefalando los motivos que las estdn ocasionando, la fecha en que debera estar
cubicrto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar; departamento. tnno. horario y

sueldo.

ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS: Recibida la requisicion de personal. se

recurrira al analisis y valuacién de puestos con el objeto de determinar los requerimientos

que debe satisfacer la persona. para ocupar el puesto eficientemente.

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS: El siguiente paso consiste en la

localizacion, en el inventario de recursos humanos, de las personas que, prestando
actualmente sus servicios en la organizacidn, retinen los requisitos establecidos. lo cual
permilicd proporcionar elementos que conocen la organizacion, y de los cuales se conoce la
actuacioén que han tenido en él puesto que tienen que prestar sus servicios. Esto disminuird
el periodo de entrenamiente y, lo mds importante, contribuird a mantener alta la moral del
personal que ya trabaje en la organizacidn, al permitir que cada vacante signifique la

oportunidad de uno o vartos ascensos.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: De no existir dentro del inventario el candidato

deseado, se acudird a la cartera de candidatos que se encuentran en espera de una



oportunidad y. al no localizarlo tampoco se recurtird a las fuentes de reclutamiento,
entendiendo por tales los medios de que se vale una organizacion para atracr candidatos

adecuados a sus necesidades.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se refiere a las
anustades. parientes o familiares del propio personal. Esta fuente de reclutamiento. Hamada

interna. se manifiesta en la integracién del personal de nuevo ingreso.

Existen Lunbien fas Hamadas fuentes externas de reclutamiento. como es el caso de las

agencias de empleo. medios publicitarios. umversidades, bolsas de trabajo. eteétera.

Mientras para los puestos en los cuales no se requiere mds que una preparacion escolar
elemental como son Jos peones. aprendices, ayudantes, galopines. etc.. generalmente existe
exceso de candidatos: para otros puestos que necesitan una preparacidn muy larga ya sea
formal {en las escuelas: ingenieros, electricistas, programador de computadoras.
contadores. administradores. etc.), generalmente existe escasez de candidatos adecuados.
Entonces se recurre a atraer personas que estén laborando en otros lugares. Una de las
formas de atraccién es vl ofrecimiento de mayores sueldos y prestaciones. con lo cual se

elevan los costes y se provoca la inflacién y los problemas econdémicos del pais.

SOLICITUD DE EMPLEQ: Localizados los candidatos, el ambiente en que sean

recibidos. asi como la manera en que sean tratados, contribuira en alto grado a mejorar la
impresion que se formen de la organizacion. El espacio asignado a la oficina de
reclutamiento v seleccion debera proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que

resulte funcional y reduzca al mismo tiempo las incomodidades que surjan ante la

presencia de numerosos candidatos.

Determinada el 4rea donde seran recibidos los candidatos, se procede a llenar la solicitud
de empleo que abarcard basicamente datos personales {nombre, edad, sexo, estado civil,

IMSS. registro federal de causantes, etc.); datos familiares: experiencia ocupacional;



puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo plaze.
ete. Las solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de acuerdo con ¢l nivel al cual se
estin aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de

empleados y nivel de obreros.

Se determina si el candidato retne los requisitos minimos {escolaridad, edad, etc) en caso

afirmativo se procede a una entrevista.

ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR: Esta entrevista pretende detectar de manera

gruesa v en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas ostentosos del candidato y su
relacién con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica. facilidad de
expresion verbal. habilidad para relacionarse, etc.. con el objeto de destacar aquellos
candidatos que de manera manifiesta no reunen los requerimientos del puesto que se
pretende cubrir; debe informarsele también la naturaleza del trabajo. el horarie, la
remuneracion ofrecida, fas prestaciones, a fin de que ¢l decida si le interesa seguir adelante

con ¢ praceso. Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa.

INFORME DE LA ENTREVISTA: El resultado y conclusiones de la entrevista, con

relacién al objetivo de la misma, deben ser redactados inmediatamente después de
concluida. con objeto de no omitir ninguna informacion que distorcione el resultado
togrado. El informe debe ser claro, concreto e inteligible para quien posteriormente tenga
necesidad de consultarlo. En algunas organizaciones estdn ya seiialados los puntos que

debe contener dicha informacién en una forma disefiada al efecto.

La tarca del investigador no termina con la redaccion del informe. Es aconsejable que para
si mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, que conteste preguntas como las
siguientes;

- ;Obtuve la informacién necesaria antes de la entrevista?

- jAlcancé el objetivo?

- Laentrevista se realizo de acuerdo con lo planeado?

- ;Lopré darle seguridad al entrevistado?

- Consegui el acercamiento requetido?



- ¢Me mostré tranquilo y sin presiones?
- Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

- El entrevistado estima que valié la pena la entrevista?

PRUEBAS PSICOLOGICAS: En esta etapa del proceso técnico de seleccion se hard una

valoracién de la habilidad y potencialidad del individuo. asi come de su capacidad en

relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

Las prucbas psicologicas son instrumentos y como tales no son ni buenas ni malas,
depende para que han sido disefadas, sus limitaciones, en que se utilizan. quien las utiliza
cte Tates métodos en st no constituyen una panacea, ni estén {lamados a sustituir al
profesional nt a otros instrumentos vy si a proporcionar informacion complementaria a la
obtenida en la entrevista de seleccidn. pruebas de trabajo. examen médico, investigacion
socioecondmica. etc. Si el responsable de la seleccion de personal no estd capacitado en el
manejo de las pruebas psicoldgicas. por ética profesional no debe hacerlo sin recurrir a la

ascsoria del psicdlogo.

La introduccion gradual y la extension del programa de pruebas psicoldgicas implica la

elaboracion de una coleccion de ellas que debe ser valida y confiable

PRUEBAS DE TRABAIQ: La realizacién de las pruebas de trabajo la hace habitualmente

el futuro jefe inmediato, a fin de comprobar que €l candidato tiene los conocimientos y

experiencia laboral que el puesto exige.

EXAMEN MEDICO DE ADMISION: El examen médico de admisién reviste una

importancia basica en las organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales
como la calidad y cantidad de produccion, indices de ausentismo y puntualidad y, siendo

un paco mas extenso, afecta los aspectos de desarrollo de dicha organizacion.

La realizacion del examen médico de admisién es financiada por cada organizacién y
debera ser llevada a efecto por un meédico especializado en medicina del trabajo, con el

conocimiento el tipo de actividades que desempefiard el futuro trabajador y las



eaposiciones a los agentes nocivos para la salud, a fin de determinar si las condiciones

fisicas permiten al trabajador desempenar eficientemente su trabajo.

In el proceso de seleccidn de personal debe tenerse en cuenta la relacién al examen
médico los sigutentes puntos:

A} La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

B) Eltipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determinados 6rganos
() Las condiciones generales de la organizacion presuponen un riesgo para la adquisicion

de enfermedades profesionales. Todo ello es necesario para evitar:

! Un mavor indice de ausentismo

[

La aparicién de enfermedades profesionales.

La dismnucién del rendimiento de trabajo.

s

4 Ll peligro del contagio de diversas enfermedades.

A

Transtornos en la organizacion de la produccion.
¢ Menor calidad de produccién .

7. Mas elevados niveles de costo.

ESTUDRIO SOCIOECONOMICO: En esta fase se verifican los datos proporcionados por el

candidato en la solicitud, v en la entrevista del proceso de seleccitn. Asimismo se

investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de las

opiniones expresadas por las personas con las que ha tenido interrelacion: compafieros de

estudio. de trabajo, jefes anteriores, etc.

Las dreas que se explora son:

- Antecedentes personales: estado <civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes,
estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etcétera.

- Antecedentes familiares; nombre, estudios y ecupacion de los padres, de los hermanos,
de la esposa, de los hijos; e integracion familiar. Etcétera,

- Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos, causa de la baja.
evaluacion de su desempefio, comportamiento, etcétera.

- Situacién econdmica: presupuesto familiar, renta, colegiaturas, propiedades, ingresos,

elcétera.



3.3 CRITERIOS DE SELECCION:

Las empresas desarrolian métodos de contratar que sean compatibles con su criterio

aeneral de seleccion. Estos métodos difieren grandemente de una compaiifa a otra.

SEPARACION DE LOS QUE NO ENCAJAN: El objetivo principal del proceso de
weleccion es obtener solicitantes que satisfagan las condiciones que la compaiiia atribuye a

los empleados "buenos y confiables”. El programa debe destacar a los que no encajen.

ADAPTACION DEL EMPLEO A LA PERSONA: Como alternativa. la administracion
puede ir af otro extremo y tratar de adaptar los empleos a las personas disponibles. Esto en
los Glumos afos a tenido gran proceso en la modificacion o redisefo de empleo para los
ciepos. los débiles o los que en cualquier forma estin incapacitados. También han tenido
etto los experimentos realizados para adaptar las horas de trabajo de manera tal que

permite que las amas de casa puedan emplearse en turnos divididos.

ADAPTACION DE LA PERSONA AL EMPLEO: El programa tipico de seleccion trata
de adaptar al solicitante a un determinado oficio, es decir. concordar empleos y personas.
[ste criterio de seleccién presupone que los requisitos de un determinado puesto y las
caracteristicas de un determinado solicitante son lo bastante especiales v explicitos para

que sea posible un acoplamiento inteligente entre elios.

El criterio de seleccion se debe fundamentar en los datos y en la informacion que se posean
respecto al puesto que va a ser ocupado. Con la finalidad de dar mayor objetividad y

precision a la seleccion del personal para ese puesto.



3.4 EVALUACION DEL DESEMPENO:

Una vez que es seleccionado et mejor candidato para cubrir el puesto. se contrata. Y enel
proceso de su desarrollo laboral se deben hacer evaluaciones de su desempefio. para esto
enisten diferentes métodos con los cuales se puede evaluar el desempeiio del trabajador.

Algunos de estos métodos son:

METODO GRAFICO DE CALIFICACION- El método grafica de escata para califtcacion.

¢s el tipo mas comtnmente usado de escala de calificacion. Cada cualidad o caracteristica
a ser calificada se representa mediante una linea o escala. en la cual el calificador indica el

grado hasta el cual considera que el individuo posee la cualidad o caracteristica.

Si bien la puntualidad puede ser un requisito de impertancia para el puesto. esta
caracteristica debe considerarse y evaluarse por separado y 1o confundirta con la cantidad

y calidad de la produccién. iniciativa, cooperacion u otros factores.
Como resultado de un analisis cuidadoso de las calificaciones tomando como base a los

calificadores individuales. los puestos y los departamentos, es posible lograr un

entendimiente de la utitidad del método de calificacion en ¢l programa de personal.

METODO DE SELECCION FORZADA: Entre los métodos de evaluacién mas nuevos

pero menos populares se encuentra el método de seleccion forzada.

a escala de calificacion tipica en la seleccion forzada requiere que el calificador indique
mediante una sefial aquellas declaraciones que mejor describan al individuo que esta

siendo calificado.



Puesto que se presentan varias declaraciones igualmente favorables o desfavorables. la
persona que llena la forma de reporte de seleccion forzada no puede estar segura de si esta
dando al empleado una calificacion alta o baja. Un tipo de escata de seleccion forzada se

compone de grupos de cuatro declaraciones. conocidas como tetradas Por ejemplo:

1 En posibilidad de manejar asignaciones de emergencia.
2 Duda en ofrecer nuevas ideas.
3 Definide en sus metas.

J. Se confunde bajo presion.

Al calificador se le presenta una lista de tales tetradas y se le incluve gue indique en cada
una. la declaracién que sea mas descriptiva y la que sea mcinos descriptiva del individuo

gue esta stendo calificado.

[l método de seleccion forzada no deja de tener limitaciones, la principal de las cuales es
establecer ¥ mantener ¢l costo de su validez El hecho de que ha sido una fuente de
frustracion para muchos calificadores. algunas veces ha originado sea eliminade de los

programas de evaluacidn,

METODO DEL INDICE CRITICQ: Uno de los més recientes enfoques a la evaluacion es

¢l método del indice critico, el cual comprende la identificacion, clasificacion y registro de

los incidentes criticos en la conducta del empleado.

Un incidente ecritico es cuando se ilustra lo que el empleado ha hecho o dejado de hacer
algo que origina un €xito o fracaso poco usual en alguna parte de su trabajo.

Los incidentes criticos son hechos, sin embargo, no todos son criticos.

Los hechos criticos son las acciones del empleo que en realidad hacen que su empleo sea

notablemente efectivo o inefectivo.



El uso de este método implica observar los incidentes criticos en el desempefio del trabajo
del empleado. clasificar estos incidentes de acuerdo con los encabezados de Ta hoja de

repistro mantenida para cada empleado y anotarlos.

Este método. el cual enfatiza la importancia de registra tanto los esfuerzos como las
debilidades en areas especificamente categorizadas, es potencialmente uno de los métodos
mas cfectivos para alcanzar los resultados deseados del programa de evaluacion detl
personal. puesto que proporciona una informacién concreta que puede y debe ser discutida
con el empleado. de preferencia cuando ocurra el incidente. Sin embargo, si el supervisor
solamente registra los incidentes y no los comenta con los subordinados, o espera varios
meses para hacerlo. este método puede ser considerado por eflos como el método del

pequetio libro negro para evaluacion de personal.

METODO DE ENSAYQ: A diferencia del método de escala de calificacion. que

proporciona una forma de evaluacion altamente estructurada, el método de ensayo requiere
que of evaluador haga una composicion que describa de la mejor manera posible al
empleado que se estd evaluando. Por lo general al evaluador se le pide que describa las

fuerzas y debilidades del empleado y que haga recomendaciones para su desarrollo.

El método de ensayo representa una excelente oportunidad para sefialar las caracteristicas
linicas del empleado que se esta evaluando. Este aspecto del método se manifiesta cuando
se le prde a un supervisor que describa los puntos especificos acerca de Ia capacidad del
empleado para ser ascendido, su talento especial, habilidades. fuerzas o debilidades. Una
de las principales limitaciones del método de ensayo es que el hacer un ensayo que
pretenda abarcar todas las caracteristicas esenciales de un empleado ¢s una tarea que
requiere mucho tiempo; aunque combinado con otros métodos, éste no requiere una

composicién muy larga.



OTROS METODOS TRADICIONALES: El método de lista de comprobacién, implica

gue el caliticador marque aquellas declaraciones incluidas en una lista. que considera son

caracteristicas def comportamiento o desempefio del empleado.

El método de comparaciones en parejas implica compara a cada individuo con todos los
demas de su grupo. Si estan implicados diez indjviduos, esto representa 45 comparaciones
que multiplican al nimero de cualidades o caracteristicas a ser consideradas una tarea de

mayor importancia para el calificador.

El método de rangos de evaluacion requiere que cada calificador coloque a sus hombres en
un orden, desde el mejor hasta el peor.

Este método tiene la ventaja de ser sencillo de entender y de usar, ademas de que resulta
bastante natural que ef calificador coloque en rangos a sus subordinados. Una de las
principales desventajas de este método es la suposicidn. no garantizada. de que las

diterencias entre rangos son las mismas.
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4.1 ANTECEDENTES:

I:n México. la sepuridad social tiene como antecedentes historicos y sociales la etapa de la

post-revolucion ya que el pais se encontraba devastado por los efectos de la lucha armada.

$1 bien ésta lucha dio como consecuencia el establecimiento de un orden politico y social
mis justo. asi como la legislacion oficial de diversos aspectos de la vida social en la
nacion. también trajo como consecuencia que la salud se viera afectada a todos los niveles
de la sociedad: asi mismo. uno de los ideales de la revolucion era la biisqueda de la justicia
social partiendo de la seguridad en la satisfaccion de necesidades basicas de la poblacidn

CuMOo eran

Salud.

s Atencion médica.

s  Prevision de enfermedades y epidemias, asi como

s Asistencia social,

» Pensiones.

«  Proteccion de los riesgos a los que estaban sometidos los trabajadores.
+  Vivienda.y

e Sistemas de retiro para jubilacién, entre otras.

El principal ordenamiento de cardcter legal. producto de la Revolucién, fue la
promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos el 5 de Febrero
de 1917. mismo que vendria a sentar las bases del sistema legislativo mexicano normando

aspectos de la vida social, como:

Derecho a la educacion,

Libertad de culto. -

-

Libertad de transito,

Seguridad social, etc.



La seguridad social en México liene como antecedente legal Ia fraccion XX1X del articulo

123 de nuestra Constitucion Politica del 5 de Febrero de 1917, que establece:

Se considera de utilidad social el establecimiento de cajas de seguros populares de
invalidez. de vida. de cesacion involuntaria del trabajo y de otras con fines andlogos. para
lo cual el Gobierno Federal, como el de cada estado, deberan fomentar la organizacion de

instituciones de ésta indole, para difundir e inculcar la previsién popular.

Atendiendo a éste objetivo. el Gobierno Mexicano se dedicd a constituir las instituciones
necesarias v capaces de desarrollar coordinadamente el esfuerzo naciopal para dar
sepuridad sociat a toda la poblacién: de ahi que hoy en dia contamos con una estructura

hasada en diversas mstituciones que proporcionan seguridad social

4.1.1 ESTRUCTURA:
La estructura de la seguridad social en México se basé en la creacién. en diferentes feclias.
de institutos especializados para la atencién de trabajadores. que de acuerdo al tipo de

empresa en ka que preslaba sus servicios. asi se identifican a:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

*

« Instituto de Seguridad y Servicios Sociates de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
+ Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas (ISSFAM).

« Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

e Fondo para la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).



4.1.2 FUNCIONES:

La scpuridad social en México. tiene como principales funciones:

OTORGAR SERVICIOS: De salud. rehabilitacion y asistencia médica con el proposito

primordial de conservar y prevenir la satud de todos los mexicanos.

PROTEGER A LOS TRABAJADORES: A través de seguros de ricsgos de trabajo.

imalidez. vida. cesantia en edad avanzada, vejez, retiro y otros andlogos

OTORGAR PENSIONES A LOS TRABAJADORES: En el momento de su retiro.

RECAUDAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSQS: Necesarios para el cumplimiento de

éstos propdsilos a través de aportaciones v cuotas, bajo supervision def Gobierno Federal.

4.1.3 SISTEMA DE PENSIONES:

E! primer sistema pensionario consistia en el otorgamiento de prestaciones de cardcter
econémico. que eran proporcionadas por instituciones asistenciales de tipo privado como

las cajas de ahorro, creadas para satisfacer diferentes requerimientos como:

« Cesacion involuniaria del trabajo.
¢ Entermedades y accidentes.
» Fondos para jubilacion.

s Seguros de vida. etc.



4.2 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (EMSS)

Ya que las personas que pueden afiliarse a una afore deben estar insciitas en el IMSS

procederemos a ver su funcionamiento:

Denvado del articulo 123 de la Constitucién de 1917, en el que se establece los inicios
legzales de la seguridad social en México, se crea en 1943 el Instituto Mexicano del Seguro
Soctal. con el proposito de dar cumplimiento a las necesidades que en esta materia el

pueblo mexicano requeria.

£l IMSS como institucion de seguridad social inicid operaciones atendiendo a un peguefio
sector de la poblacion. con el objeto de ir extendiendo su cobertura en servicios y

prestaciones hasta llegar a la estructura actual y dimensién nacional.

4.2.1 FUNCIONES GENERALES:
El IMSS tiene. principalmente. las facultades y atribuciones siguientes.

s Administrar os seguros de riesgo de trabajo, enfermedades y maternidad, invalidez y
vida. guarderias y prestaciones sociales, salud para la familia v adicionales, que
integran al seguro social.

» Otorgar las prestaciones para los diferentes ramos de seguros establecidos en el punto
anteriores.

s Invertir sus fondos, provenientes de las aportaciones obligatorias.

» Cumplir con sus fines, como son: contratacion de servicios, farmacias y
medicamentos, adquisicién de equipe médico especializado con diferentes
proveedores.

¢ Adquirir bienes muebles e inmuebles para los fines que le son propios, como son

locales para clinicas, hospitales, equipos de laboratorios, etc.



¢ Establecer clinicas. hospitales. guarderias infantiles. farmacias. centros de
convalecencia. vacacionales. velatorios, asi como centros de capacitacion, deportivos,
de seguridad social para el bienestar familiar.

« Establecer y organizar sus dependencias en las zonas en que tenga presencia.

«  Registra a los patrones y demds sujetos obligados. inscribir a los trabajadores
asalariados e independientes y precisar su base de cotizacion ain sin previa gestion de
los interesados, sin que ello libere a los obligados de las responsabilidades y sanciones
por infracciones en que hubiesen incurrido con el propésito basico de llevar un
control de afiliados y del cobro de las cuotas correspondientes.

o Dar de baja del régimen a los sujetos asegurados, verificada fa desaparicion del
supuesto hecho que dio origen a su aseguramiento, ain cuando el patron o sujeto
obligado hubiese omitido presentar ¢l aviso de baja respectiva, esto es, en caso de
jubilacién. rescisién de trabajo o muerte.

s Recaudar y cobrar las cuotas de los seguros de riesgo de trabajo. enfermedades y
maternidad. invalidez v vida. guarderias y prestaciones sociales. salud para la familia

v adicionales como medio de financiamiento para todas estas actividades.

4.2.2 SUJETOS DE ASEGURAMIENTO AL IMSS:

« Las personas que se encuentren vinculadas a otras, de manera permanente o eventual,
por una relacion de trabajo cualquiera que sea el acto que le dé origen y cualquiera
que sea la personalidad juridica o la naturaleza econémica del patrén y atn cuando
éste, en virtud de alguna ley especial, esté exento del pago de impuestos o derechos.

¢ Los miembros de sociedades cooperativas de produccion.

¢ Las personas que determine el Ejecutivo Federal a través del decreto respectivo, bajo
los términos y condiciones de la nueva ley del seguro social.

Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen a la
prestacion de un servicio personal subordinade a un tercero, mediante el pago de un

salario.
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4.2.3 EVOLUCION DEL IMSS:

Desde st nacimiento en 1943, el Instituto Mexicano del Seguro Social ha ido
crolucionando de acuerdo a las cambiantes necesidades de salud de la poblacion
ccondmicamente activa y de sus familiares, de acuerdo a las condiciones geogréficas de las
diferentes  localidades que componen el territorio nacional, a las condiciones
epidemiotégicas y de cardcter social ademds de las catastrofes y desastres naturales que
ponen en riesgo la salud. la conservacion de la vida. y en general las condiciones de

seauridad social de los asegurados

Es pur estas ) muchas razones mas que la legislacion del IMSS ha sido moditicada en

vanas ocaciones ¥ en variades temas de su quehacer social.

I'n ¢ afio de 1973 se crea la ley del IMSS que comprendia diversos aspectos de seguridad

social. que cubrian as necesidades de la clase trabajadora.

[l sesuro de enfermedades y maternidad, cubria basicamente toda la atencidén médica y
hespitalaria. inclayendo servicios de medicina general, preventiva. de trabajo. cirugias.

partos. dental. rehabilitacion y protesis, etc.

Sep

uro de riesgo de trabajo. el cual cubre las prestaciones en especie relacionadas con el
SERUFO

antetion en caso de accidentes y/o enfermedades de trabajo para su tratamiento.
recuperacion y rehabilitacion; asi como las prestaciones en dinero como son los diversos

upes de incapacides estipulados en la ley.

Sepuro de invalidez, vejez, cesantia y muerte, cubrian las prestaciones en especie
relacionadas con el sepuro de enfermedades y matemidad en el caso de enfermedades que
provocasen algin estado de invalidez, su tratamiento y rehabilitacion, atencidn médica a
jubilados \ sus beneficiarios legales, asi como las prestaciones e¢n dinero a través de

pensiones v ayudas para gastos de defuncion.
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Seguro de retiro. el cual fue disefiado con el propdsito de crear una base econdémuca que
sinviera de fondo para cuando los trabajadores. al lagar a determinada edad, sc retiraran de

la vida laboral (jubilacion).
Sin embargo y debido a factores como:

¢ Elincremento de Ja poblacion (actualmente més de 100 millones)
e Elincremento en el tiempo de vida {de 55 a 75 anos)

« El aumento en los requerimientos de prestaciones a los asegurados.

o como resultado que la situacién del IMSS, para hacerle frente a sus obligaciones cada
vez mis apremiantes. hubo que modificar procedimientos y condiciones en las prestaciones

para adecuarse a la realidad del pais.

lechos que dan lugar a un analisis y modificacion a Ja ley el Seguro Social. dando origen

a la Nueva Ley del Seguro Social

424 NUEVA LEY DEL IMSS:

i.a Nueva Ley del Seguro Social es resultado de dos premisas basicas:

o La urgente necesidad de resolver la critica situacién financiera del IMSS,
fortaleciendo su caricter de instrumento bésico y principal de la seguridad social
nacional.

» La necesidad de cambjar un sistema de reparto injusto, ya que un trabajador podia
perder todo lo cotizado, recibir igual 6 menos pension que otro con menos semanas
cotizadas, y no reflejaba el esfuerzo de su carrera laboral al tomar en cuenta solo los
Gltimos 5 afios de cotizacidn. Asi mismo para resolver la situacion financiera,
generada por los cambios demograficos, las mayores expeciativas de vida y la menor

1asa de natalidad. asi como la inflacién y la crisis econdmica.



La nueva ley det Seguro Social fue propuesta por el Ejecutivo Federal a fin de adecuar el
funcionamiento del sistema de ahorro para el retiro. Asi, el 21 de Diciembre de 1995 se
publica en el Diario Oficial de 1a Federacién, la Nueva Ley del Seguro Social entrando esta
en vigor el | de Enero de 1997 lo cual se difirio al | de Julto de 1997 Dando paso a las

Administradoras de Fondos para el Retiro (AFORE).



4.3 AFORE:

A partir de] 1 de julio de 1997 comienzan a operar estas siendo el nueve sistema de

penstones para los trabajadores

AFORE: Administradoras de Fondos para el Retiro

L.a afores son entidades financieras que se dedican de manera exclusiva. habitual y
profesional. a administrar las cuentas individuales de los trabajadores. a canalizar y
distribuir los recursos que reciben en las subcuentas que fas integran en los términos de la

l.eyes de Scguridad Social.

Su proposito principal es el de dar seguridad a los trabajadores en la administracion de los
recursos de sus cuentas individuales, asi como proporcionar beneficios a largo plazo que se

traduzcan en una mejor y mas digna pension al momento de jubilarse.
Tienen como responsabilidades:

» Recibir cuotas y aportaciones de los institutos de seguridad social, asi conto, recibir
de patrones y trabajadores aportaciones voluntarias a las cuentas individuales.

e Administrar cuentas individuales y enviar, por lo menos una vez al ano. estados de
cuenta al domicilio que haya sefialado el trabayador.

« Operar y pagar retiros programados con cargo a las cuentas individuales de los
trabajadores.

+  Pagar retiros parciales bajo las modalidades que la CONSAR autorice. con cargo a las
cuentas individuales de los trabajadores en los términos de la ley.

» Entregar recursos a las instituciones de seguros gue el trabajador o sus beneticiarios
hayan elegido para la contratacién de las rentas vitalicias o del seguro de
sobrevivencia.

» Establecer sistemas de informacion y atencion al publico.



4.3.1 ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL:

Es importante tener presente, que las Afores, a fin de cumplir adecuadamente sus

funciones, deben tener los siguientes elementos de vigilancia y control:

Consejeros independientes.

Contralor normativo.

Unidad especializada de consulta y reclamaciones.

¢ Y la Comisién Nacional de Sistemas de Ahorro para el Retiro.

i.as funciones y responsabilidades de cada uno de ellos son las siguientes:

CONSEJEROS INDEPENDIENTES:

Las Afores deberan contar con los servicios de un consejero independiente. quien debera
ser una persona de reconocida solvencia moral y capacidad téenica. con prestigio y
experiencia en materia financiera, econémica juridica y de seguridad social de cuando

menos 5 aiios. quien entre sus funciones debera:

s Presentar informe detallado de irregularidades al Consejo de Administracidn. al
Auditor Inteno, al Contrator Normativo y a la CONSAR.

o Propiciar con su voto decisiones en beneficio de los trabajadores.

Asi también, es responsable de las decisiones e irregularidades que apoye, y sera causa de

baja la omisién del cumplimiento de sus obligaciones.



CONTRALOR NORMATIVO:
Tiene las siguientes funciones y atribuciones:

o Verificar que se cumpla el programa de autorregulacién de la Afore, el cual estd
orientado a garantizar la eficiente operacion de la Administradora y la proleecion de
los intereses de los trabajadores, por lo que deberd contener entre otros:

» l.as normas y aclividades de los principales funcionarios de las Administradoras.

f.as acciones preventivas y correctivas para asegurar el cumplimiento de la normatividad

aplicable a los sistemas de ahorro para el retiro.
También tiene la responsabiiidad de:

e Evatuar mensualmente los avances que presenta el programa de autorregulacion.

» Presentar un informe por escrito a la asamblea de accionistas y al Consejo de
Administracién. sefialando las medidas de prevencién o correccion que deban
adoptarse

e Proponer al Consejo de Administracion de la Afore, modificaciones al programa de
autorregulacion de la misma, a efecto de que se establezcan medidas para prevenir
confhictos de interés y evitar el uso indebido de informacién privilegiada.

» Recibir v analizar los informes del comisario y los dictimenes de los auditores
externos.

e Informar mensualmente a la CONSAR del cumplimiento de las obligaciones a su
cargo vy del seguimiento a la aplicacién de las acciones de autocorreccion y de las
irregularidades de las que tenga conocimiento.

e Participar tanto en las sesiones de la asamblea de accionistas. como en las del Consejo

de Administracion de la Afore.



UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION AL PUBLICO:

Es una unidad de atencion que deberé:

Atender y responder por escrito las consultas y reclamaciones que presenten los
trabajadores yfo patrones.

Llevar un registro consecutivo de las consultas y reckamaciones atendidas.

Informar al Consejo, durante los primeros 10 dias de cada mes. de las consultas y
reclamaciones recibidas y atendidas en el mes anterior.

Mantener a la vista. en las instalaciones de dicha unidad, el horario dc servicio y el
nombre del funcionario 1esponsable.

Apegarse a los tiempos establecidos de atencién para cada tipo de consulta recibida.
stara a carge de un funcionario que pueda obligar a la Afore a resolver, en buenos
término, los problemas que presenten los trabajadores. En otras palabras debera tener
injerencia v acceso a cualquier drea, logrando con esto la solucion de los problemas:
asi mismo. dicho funcionario deberd conocer los procesos operativos internos y la
normatividad legal en materia de seguridad social y de los Sistemas de Ahorro para el
Retiro.

Debera conservar a disposicién de la CONSAR. durante un plazo minimo de dos
afios, a partir de la fecha de resolucion, toda la documentacién y expedientes a las

reclamaciones atendidas.

L.a Comision Nacional de Sistemas de Ahorro para ei Retiro (CONSAR) es el maximo

organismo regulatorio que vigila y controla el funcionamiento de las afores.

I.as principales facultades de la CONSAR son:

Otorgar, modificar o revocar las autorizaciones o permisos a las administradoras de
fondos para el retiro (AFORES).

Determinar que se proceda a la amonestacion, suspencion, remocion o inhabilitacidn
de los representantes, directivos y demés funcionarios que presien sus servicios a los

participantes en los sistemas de ahorro para el retivo.



» Imponer multas y sanciones, asi como emitir opinién a la autoridad competente en

materia de delitos previstos en la ley.

L.a comision Hevara a cabo la inspeccion de los participantes en el sistema de pensiones
(AFORES). de acuerdo a un programa anual de visitas de inspeccidn. que serd aprobado

por el presidente de la comision en el mes de Diciembre del afio inmediato anterior.

En dicho programa debers definirse la forma y términos en que serd ejecutado. asi como el

calendario de actividades para su cumplimiento.

Si de la visita de supervision resultara que alguna de las operaciones o actividades de las
AFORES no se apepa a lo dispuesto por la ley. la CONSAR podrd readizar una
intervencion administrativa o gerencia. misma gue se realiza mediante un interventor
verente el cual tendra las facultades que correspondan al drea intervenida para su

correccién o suspencion.
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4.3.2 CUENTA INDIVIDUAL:

I u cuenta es aquelta en donde at trabajador se le depositaran las cuotas obrero-patronales,
estatales y cuota social a que tiene derecho, se le considera el eje sobre el que gira todo el

sistema de ahorro para el retiro, esto es:

Una cuenta de inversion a largo plazo a nombre del trabajador en su favor, y en su caso, en
el de sus beneficiarios cuyo saldo se forma a través de las aportaciones obligatorias,
obrero-pationales v del gobierno federal, asi como las aportaciones  voluntarias
establecidas en fa ley que el trabajador puede realizar por su cuncta. Las cuales deberan
brindar un rendimiento de acuerdo a las inversiones que realicen las sociedades de

inversion especializadas en fondos para el retiro.

La cuenta individual se distingue por lo siguiente:

e Se abre en la AFORE que e trabajador elija y que juzgue mas conveniente. a traves
de una solicitud de registro.

« El fondo tiene un fondo especifico principal: asegurar una pension a tisturo.

« Los recursos se invierten en tanto no requieran aplicarse a la pensién, para mantener

su poder adquisitivo e incrementarlo,

4.4 AGENTES PROMOTORES:

Se debe. tener presente que la prestacién de servicios de registro a la AFORE debe
efectuarse directa v exclusivamente a través de agentes promotores. Para tal efecto, todas
las oficinas de las AFORE donde se ofrezcan atencidén al publico, se debera contar con

agenles promotores certificados para dichos tramites.

La relacion laboral entre la AFORE y el agente promotor puede darse a través de una
empresa profesional en la prestacién de servicios administrativo o directamente con la

AFORE.
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Es importante seialar que existe el requisito de cumplimiento de la clausula de
exclusividad. en tanto v en cuanto los agentes promotores €n ningdn caso podran prestar

sus servicios a mas de una AFORE.
Las principales actividades que debe realizar el agente promotor son:

»  Reyistro de cuentas individuales.
s Comercializacion
¢ Promoctdn ¥

e Atencion de solicitudes ¢ traspaso € cuentas indi iduales.

Adends de la relacion con la AFORE, debera llevarse un control oficial. éste existe en el
registro de agentes promotores de las administradoras de fondos para el retiro. el cual estd

a cargo de lan CONSAR.

£] registro que se otorgue a los agentes promotores tendra vigencia de 3 afios contados a

partir de |a fecha de su expedicion, revalidable por periodos iguales.

4.4.1 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL AGENTE
PROMOTOR:

s No deberan permitir gue otro agente promotor firme las solicitudes de registro
correspondientes a trabajadores en cuyo tramite de registro hayan intervenido.

« A los agentes promotores que realicen actividades que contravengan las disposiciones
comenidas en las lLeyes. reglamentos y circulares de CONSAR, se les cancelard
previa audiencia su regisiro y seran dados de baja del registro de agentes promotores
de manera definitiva, sin perjuicio de las responsabilidades civiles, administrativas o
penales que pudieren corresponder al agente respectivo ¥ a la administradora de

quien dependa.
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Cuando el agente promotor este suspendido o cancelado por alguna de las causas
ameriormente descritas, no podra ejercer actividades de afiliacidn o traspasos de
cuentas de trabajadores.

Los agentes promotores, deberdn apegarse en todo momento a la normatividad
aplicable a las actividades de promocion y comercializacién que leven a cabo, en
nombre y representacidn de las administradoras.

No podran recibir dinero o contraprestacién alguna por parte de Jos trabajadores o de
cualquier otra persona distinta a la AFORE o a las personas morales con las que se
encuentren contratados, por los servicios que presten.

Cuando cl agente promotor haya cometido faltas graves en el desempedo de sus
labores como; la falsificacién de decumentos. actas de deshonestidad. la recepcion
Hegal de contraprestacion (dinero). etc: y por alguna de éstas razones haya concluido

su relacién con la AFORE. ya no podra contratarse con ninguna otra AFORE

4.4.2 REQUISITOS PARA SER AGENTE PROMOTOR:

De conformidad con las Reglas Generales a las que deberdn sujetarse los agentes

promotores de las AFORES, expedidas por CONSAR, para ser agente promotor se

requiere.

Gozar de reconocida solvencia moral.
Acreditar los examenes de conocimientos sobre seguridad social
Que la AFORE a la cual desea prestar sus servicios, presente ante la CONSAR, la

solicitud de registro del aspirante a promotor.



CAPITULO S




ANTECEDENTES:

El grupo financiero nacié el 2 de Julio de 1884, a partir de fa fusion de dos Instituciones
Bancarias con la participacion de23 personas emprendedoras. con recursos que 1o

sobrepasaban los ocho millones de pesos.

A partir de su constitucidn ya como una sola institucién, el grupo siempre ha desempeifiado
un papel relevante ayudando a construir ¢ impulsar la vida econémica y financiera del pais

pensande siempre en sus clientes, en el proceso de crecimiento y transformacidn.

£n el afo de 1990 el grupo decide unirse con otra institucidn. es asi como ¢l 18 de
Sepuiembre de 1991 es constituida la nueva Institucion con las aportaciones realizadas por

mas de 5.000 inversionistas de diferentes regiones y sectores del pais.

Al concluir el mes de Diciembre de 1991 el grupo ya habia adquirido practicamente la

totalidad del capital social de todos los inversionistas.

Asi inicia la trayectoria de un nuevo equipo cuya meta principal s la satisfaccion de las
necesidades financieras de los clientes, con un enfoque gue permite compararla con las

mejores [nstituciones financieras de todo i mundo.

Teniendo este la mas amplia gama de productos (servicios) para la completa satisfaceion

del cliente.

Siendo esto los siguientes:
Grupo financiero.

Banca comercial.

Banca de inversién.
Seguros.

Acciones y valores.

Afore
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Siendo el producto en el cual me baso en la investigacion la AFORE y su nacimicnto
empicza a mediados de 1996 el grupo financiero decidio incursionar en el proyecto de
constituir una Administradora de Fondos para el Retiro.

e El 18 de Julic de 1996. se planted ante la comisién ejecutiva un bosquejo de las
bondades que traia consigo ¢l nuevo sistema de pensiones mexicano vy el
establecimiento de una Afore.

e Eldia 10 de Octubre del mismo aiio se publican en el Diario Oficial de la Fecderacion
las reglas generales que establecen el procedimiento para obtener la autornzacion de
constitucion v operacion de las Afores.

Siendo estas as siguientes:

Deberan ser Sociedades Andnimas de Capital Variable Con un capital minimo fijo
pagado.

sin derecho a retiro. y un monto de $25'000,000.00.

» Una vez que se establecieron estas reglas. se presento ante CONSAR. el 31 de
Octubre de 1996, el estudio de factibilidad del proyecto,

e Parael 6 de Enero de 1997, la Afore era constituida ante notario piblico y el dia 27
del mismo. CONSAR otorgaba la autorizacion correspondiente al grupo para
organizarse y operar como Afore.

s Asi el 31 de Febrero de 1997, se daba inicio & la etapa de afiliacion masiva; misma
que se conciuyo el 15 de Septiembre del mismo afio; ubicandose en segundo lugar
nacional con Imillon 233 mil afiliados.

¢ A partir de esta fecha y hasta la actualidad el proceso de afiliacion ha ido en

decremento y la afore se encuentra en este momento en cuarto lugar a nivel nacional.



FUNCIONES DEL PROMOTOR:

La Afore espera que como promotor se realicen [as siguientes funciones:

Cumplir con las metas fijadas por el coordinador

Mantener los conocimientos en materia de Normatividad y producto. actualizados.
Establecer conlacto y comunicacién con empresas a fin de obtener nuevos clientes y
traspasos de cuentas.

Promover los atributos del producto Afore a través de la atencion a clientes o
prospectos de empresas.

identificar areas de oportunidad (mercado potencial para nuevas afiliaciones y
traspaso de cuentas)

Cumplir con las politicas y procedimientos internos

Mostrar & los posibles afiliados proyecciones financieras sobre la rentabilidad del
producto y sus ventajas en relacion con la competencia.

Crear un ambiente de trabajo en donde los mds importante sea la y el respeto hacia las

personas con {as que tenga contacto, ya sea compatieros o clientes.

CUALIDADES DEL PROMOTOR:

Conciencia de la importancia del producto.

Interés y capacidad para recibir conocimientos,

Habilidad para desarroliar y mantener buenas comunicaciones.
Disposicién, innovacion, creatividad y responsabilidad.
Capacidad para transmitir ideas y defender puntos de vista.

Presencia, persuasion y persistencia.
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Eslas son las funciones y cualidades que el agente promotor debe poseer para tener umna
relucion de trabajo con la Afore. sin embargo y debido a que no se seleccionan

correctamente estos, no se cumple con lo anterior.
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DIAGNOSTICO:

Despuds de la afiliacion masiva en que Ja Afore acupaba el segundo lugar en numero de
chentes afiliados a la misma se ha venide dando un decremento considerable en cuanto a

nuntero de afiliaciones que se han hecho después de esa fecha.

A partir de ese momento y hasta la fecha el grupo de promotores ha cambiado
constantemente debido a que las personas que lo forman no cumplen con los requisitos,
tunciones v cualidades que la misma Afore ha estipulado para poder formar parte del

2IUPO,

IFsto es denivado de la deficiente seleccidn de personal que ha hecho la Afore, pues con tal
de yue se cubran las metas y no seguir bajando de lugar dentro del mercado nacional le da
lo mismo contratar 2 personal con bajo nivel de educacién por ejemplo: preparatoria o
cquivalente. o educacién encaminada a otras areas como son pasantes de licenciatura de
carreras como Arquitectura. Quimicos bidlogos, turisino. veterinaria. etc. Deteriorados por
la experiencia laboral que han obtenido en otra Afore, sin experiencia laboral, no tienen un
ranuo establecido de edad pues estas varian mucho entre ellos. etc. Todo esto con el fin de
volver a tener el segurdo o primer lugar dentro de! mercado nacional ya que en este

momento se encuentra en cuarto lugar con muy poca diferencia de pasar al quinto lugar.

Lo anterior me leva a disehar el perfil adecvado que debe cubrir el personal antes de ser
contratado v poder formar parte de los agentes promotores, para que el grupo sea mds
homogéneo en educacion, edad, experiencia, habilidades y actividades haciendo asi que se

tenga el mejor desempefio por parte de eltos y se Hegue al punto que la Afore desea.
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PROPUESTA:

En base al diagnostico el disefio del pertil se va a hacer tomando los siguientes puntos:

1. Escolaridad.

[R]

Habihdades v raspos.

3. Experiencia laboral.

N

Generales.

De acuerdo a las tunciones y cualidades esenciales que debe tener ¢l promotor fa

esceolaridad deseada es la siguiente:

Grado de estudios. Licenciatura Status: Pasante o titulado

Areas de estudio

* Administracion

* Contaduria

* Banca v Finanzas

* Ciencias de Ia comunicacidn

* Relaciones industriales

De acuerdo a las etapas que enuncia el auter Arias Galicta Fernando en su obra
Administracion de recursos humanos sobre el proceso de seleccitn que es el que se toma
para para ir descubriendo las habilidades y rasgos que son requeridas para que el promotor
durante su aplicacién el personal que no cumpla con estas saldrd automiticamente del

proceso.
Las habilidades y rasgos que debe cubrir el personal para ser contratado son [as siguientes:
¢ Persuasion/Labor de venta

+ Juicio y sentido comiin

s Aprendizaje y memoria
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s Planeacién

+ QOrganizacion

* Adaptacion al cambio

*  Actitud de servicio

+ Iniciativa

+ Energia y empuje hacia el trabajo
s Orientacion a resultados
¢ Negociacion

s Expresion de 1deas

* Manejo de conflictos

+ Influencia

s Trabkajo en equipo

s Apego a normas y lineamientos &ﬂ ﬁ':g
= Trabajo bajo metas # mif
s Persistencia . E
e
El siguiente punto que debe cubrir el solicitante es la experiencia laboral. o
£ .3
Sy
&

Promocién y venta de productos y servicios experiencia | afio.

Atencion a clientes | afio. E
Que no hallan laborado en otra AFORE. [ w44

Sally ;

Tiempo optimo de permanencia en ¢l puesto 2 afios.

Una vez contratada la persona que cubra con los requisitos necesarios para laborar en la
Afore el tiempo optimo de permanencia en el puesto lleva a hacer una evaluacion del
desempeiio cada 3 meses a los agentes promotores pudiéndose utilizar alguno de los

métodos que se enuncian en ¢} capitulo tres de este trabajo de investigacidn.



Aspectos generales gue deben cubrir los solicitantes.

EDAD- 23 a 35 aiios

SEXO: Indistinto.

PRESENTACION: Excelente.

NIVEL SOCIQ-ECONOMICO: Medio.
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CONCLUSIONES

Al definir el perfil de los promotores de Afore que es el objetivo de este trabajo, la

Institucion Bancaria tendra muchas ventajas.

Y con base en la investigacion puedo decir que el disefiar el perfil adecuado que deben
cubrir los promotores va a ayudar mucho a la Institucién Bancaria, ya que con el personal
que tiene los requisitos, habilidades y cualidades que requiere el puesto se lograran las
metas establecidas por la Institucién y podré llegar al lugar donde quiere estar dentro del

mercado nacional.

Ademas de que con el perfil el grupo de promotores va a ser mds homogéneo, se tendran
mejores relaciones humanas entre elios mismos, ya que estas van a mejorar la convivencia
diaria durante la estancia de cada promotor en la Institucidn, también se tendra una mejor
relacion de trabajo entre ellos, ya que este tipo de trabajo en muchas ocaciones muestra

mejores resultados con Ia relacion entre dos o mas de ellos.

Una de las grandes ventajas que se obtendrd con la mejor seleccion del personal es que
reducird en gran parte la rotacion continua del personal beneficiando de mancra directa al

departamento de personal y a otros departamentos que forman parte de la ATORE.
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