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Revisando los temas de los que se habian ocupado los estudiantes
de psicologfa en sus tesis profesionales, nos percatamos de que habia
escapado, entre otras a su atencion, "uno que deberia ocupar un pri--
mer plano para todos aquellos que se dedican a suministrar recursos

humanos a las organizaciones: el reclutamiento de personal.

Los profesionistas de carreras administrativas, son los que han
dedicado mayor atenci6n al tema de estt_ldio, estando ausente 1a~aten-
éién de los estudiosos de la conducta ilumana; sin embargo se puede - V
apreciai' que sus enfoques tienen en comfn lo suficiente como para fa-

cilitar un didlogo acerca de tales problemas, y lograr resultados fruc

tﬁeros. .

Es nuestro deseo que esta investigacion facilite a su vez, este -
didlogo y estimule interdisciplinariamente para ahondar en el tema -
provocando nuevas inquietudes en los estudiantes que desean aderitrag

se en la administracién de los Recursos Humanos.

 PSIC. RAFAEL MILLER.
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INTRODUCCION,

E1 hombre siernpre ha tenido la necesidad de medir sus capacidades -
y descubrir las diferencias existentes entre los individuos, por lo que ha he- -
cho numerosos intentos para lograrlo, estando entre ellos la frenologia, fisbg_
nomia, grafoiogfa, etc, Pero no fue sino hasta el siglo XIX cuando se empe- -
zaron a desarrollar métodos més objetivos respecto a la descripcién de la - -
naturaleza humana, siendo Wundt, Galton, Cattel, Binet, etc., los primeros -
en medir dichas diferencias, propiciando asf el desarrollo de la Psicologia --
como ciencia experimental, que més tarde ayud(‘) al florecimiento de la s»eléc—

cién de personal,

A través del tiempo, las técnicas utﬂizadas por los psicdlogos en es? -
ta drea se han venido perfeccionando, gracias a los‘esfudios que se han lleva~
do a cabo., Actualmente la mayoria de las compaiifas cuentan con una perso- -
na encargada de la seleccidn del personal, porque se ha visto qué es impor- -
tanté elegir al candidéto més adecuado paré ocupar un puesto vacante, obte- -
niéndose de esta manera mayoreé ventajés, tanto para el individuo, como pa—
ra la institucion, ya que a medida que la tecnologi‘a va a\}anzando, se requie- -
rede ﬁn elemento humano mis capacitado para lograr los objetivos de la or- -

ganizacién,

El elegir a las personas adecuadas, puede determinar el &xito o fra- -
caso de la institucién, porque cada persona que entra a ella, tendrd una in- -
fluencia positiva o negativa en el trabajo, que repercutiri en la institucién - -

misma, pues es el hombre como trabajador el que la sostiene,

‘..1‘1-



Es por esto que también se ha hecho hincapié en otros campos como -
son: capacitacion, desar’rollo organizacional, andlisis de puestos, etc. Sin - .
embargo, el area de reclutamiento ha sido relegada tomdndose simplemente
como un complemento de la seleccibn, y no como lo-que realmente represen-—
ta: la base para um seleccion eficaz, ya que, es el primer filtro para llevar-
la a cabo, pues durante esta fase $e capta a grosso modo si los candidatos -
puedenb adaptarse al medio ambiente existente en la compaiifa en consideracion,
para ello la persona encargada del reclutamiento debe poseer los conocimien-
tos y la habilidad suficiente para céptar las Caracterfsticas del candidato du—
rante la entrevista y creemos conveniente que estos rasgos pueden ser detec -
tados con mayor facilidad por un psicélogo, debido a su formacién académica.
Sin embargo, deberd tenerse presente los cambios sociales que ocurrenen -

el exterior (en este punto, es donde adquiere importancia el psicélogo como -

agente de cambio). Es pof ello y porque nos encontramos trabajando en el

campo de reclutamiento y seleccién, por lo que decidimos realizar nuestra

tesis sobre este tema, especificamente sobre el primero, pues al revisar la
bibliografia existente en el drea de psicologia del trabajo nos percatamos de -
que no existian trabajos registrados sobre el tema, encontrando en cambio -

saturado el campo de seleccibn.

Deseamos investigar cudl es la forma en que se atrae a los candida- -
tos y asimismo, conocer las técnicas que utilizan y la forma en que son apro-
vechadas, para posteriormente aportar informacion sobre este campo y con—

tribuir a la realizacién de estudios posteriores,

-12 -



Igualmente, a través de nuestro estudio pretendemos conocer las ca- -

, racterfsticas que posee el reclutador y las que consideramos sean las mds

idéneas, Por Wltimo queremos obtener datos estadfsticos que proporcionen

la cantidad de personas desempleadas que son captadas por los bancos.

Para la elaboracién de esta tesis, tomamos una poblacién compuesta -
por las 37 instituciones que estdn inscritas en la Asociacién Nacional de Ban--
queros y que representan los principales bancos del Distrito Federal,

~ Elegimos la rama bancaria considerando que en ella existe una mayor

N
N
)

""/‘homegeneidad en cuanto al tipo de personal, poltticas, objetivos, etc. Espe--
ramos que los datos obt enidos sean ttiles a las personas encargadas de reali-
zar el reclutamiento, a las instituciones mismas, a los alumnos en su forma -
cién académica, etc., de tal manera que haga su tarea mds sencilla y efecti--
va. Hay que considerar que estos resultados s6lo son aplicables como se -
menciona, a la rama bancaria, no pudiendo, por lo tanto, generaliza'rse a -

cualquier otro tipo de empresa, ya sea del sector privado o pablico.

—{  Para obtener la informacién, utlizamos la técnica de encuesta que se -
llev6 a cabo mediante la aplicacién personal de un cuestionario semiestructu—

rado.

En lo que se refiere a la recoleccién de datos, los problemas que se -
nos presentaron fueron minimos, ya que en la mayorfa de las instituciones -

nos recibieron amablemente y las personas encargadas del reclutamiento se -



mostraron étentas y explicitas al brindarnos la informacion, ayuddndonos a -
lograr nuestros objetivos, excepto en cuatro instituciones en las que se nega—
ron a proporcionar datos, dando diferentes justificacionés, por éjemplo, ar--
gumen:aron‘que su institucién era pequefia, y que no habfa rotacion dentro de -

la misma, siendo por lo tanto, irrelevante la funci6n del re_clutador.

- " 14 -



CAPITULO 1,

"ORIGEN Y DESARROLLO DE LA BANCA

EN MEXICO"



1)

a).- Sintesis histérica,

En 1535 el gobierno espafiol dispuso que se estableciera en la Nueva -
Espaiia una casa de moneda, la cual tenfa como dnica funcién la acufia-
cién de monédas de plata. Se denominaba "El Nacional Monte de Pie- -
dad", que aunque originalmente tuvo actividades crediticias, no fueron

bancarias, sino obviamente de beneficencia, (1)

Esta institucién fue autorizada por el rey Carlos 1I, contando con el -
capital donado por Don Pedro Romero de Terreros, quien fue su funda-
dor. Al morir éste, la casa de moneda pasd a manos del gobierno, pe

ro sin haber influido en la economia piblica como institucién bancaria.

En 1854 el Tribunal de Comercio autorizd la fundacién de la institu- -
cién Bank of México Limited, cuyo nombre fue cambiado a Bank of Mé-
xico ahd South America Limited, porque no sélo operaria en México, -

sino también en Perd y Chile, Esta institucién s fue una de las pre- -

cursoras de la banca moderna, tanto que actualmente subsiste con €l

nombre de Banco de Londres y México.

El 2 de enero de 1864, durante el imperio de Maximiliano, un grupo -

de banqueros franco-ingleses representado en México por Michel - -

- Heine, obtuvo de la regencia el privilegio exclusivo para establecer -

una sociedad de descuento, -circulacién y depésito bajo la denomina- -
cién del Banco de México, éste fue el primer intento de un banco de ti--
po centralista.

MANERO ANTONIO,

"La Revoluci6én Bancaria en Mémco"

IE):{? Talleres Graflcos de la Naci6n, 1957
g.
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En 1881 se fundd 2l Banco Nacional Mexicano, antecedente del actual -
Banco Nacional de México, S. A.; su establecimiento dio origen a las -
bases definitivas de la economia bancaria de Méxicd. Ya para 1897 -
existian 10 instivtuciovnes' bancarias: nueve de emisién y una hipoteca- -
ria; entre las principales de emisi6n se encontraban el Banco de Lon--
dres y México y el Banco Nacional Mexicano y como hipotecaria,» el -

Banco Internacional e Hipotecario.

A pesar de que en este tiempo hubo un gran florecimiento de las casas
_bancarias, no existian leyes que nar maran ios distintos criferios de -
su uso,. por lo que en 1897 el Congreso de la Uni6n publicé el primer -
reglamento.;qtge Ile.gislc’) exclusi_vémente las institucionés dedicadas'a -
los negoqioé‘ "banrcari'os; dichos reglamentos éran los mismos que apli--
ca @él Cédigo de Comercio. Este hecho trajo como resultado un in- -
-cremento de los bancos, aumentando és.tos a 23, los cuales estaban -
loc}alizados ‘en todo el territorio nacional, exceptuando en Colima y --
Tlaxcala. Sin emﬁargo, ves hasta 1913 cuando se empieza a establecer
" ‘una oficina gubernamental eneargada de vigilar la situacién de los ban-
“cos y sanc_ionarlos, puesto que habfan sufrido transformaciones, como

todo el pafs, debido a la revolucién.

Es Venustiano Carranza quien emite el decreto que establece la "Co- -
misién Reguladora de Instituciones de Crédito", antecedente directo -

de la actual Comisién Bancaria.
A causa de la revolucidn, el gobierno se vio obligado a promulgar la -

-17 -
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nueva Ley Federal de Instituciones de Crédito y Establecimientos Ban-
carios, con la cual empez6 a ponerse fin a la anarqufa del sistema - -
bancario mexicano, Esta segunda léy es el resultado de' los estudios -
realizados por la Secretaria de Hacienda y las instituciones bancarias,

clasificdndolas por primera vez en:

a).- De bepésito y Descuento.
b).- Hipotecarios. |

¢).- Refaccionarios.

d).- Industriales.

€).- Agricolas y

f).- De Fideicomiso.

En resumen, la evolucién bancaria en México puede dividirse en tres -

periodos:

1.- De 1864 a 1897.- Este perfodo consiste en la formacién -
de instituciones que se regian andrquicamente, es décir, -

por leyes o contratos especiales de términos y prerrogati-

vas diferentes.

2.~ De 1897 a 1915.~ En este lapso se lleva a cabo una homo— '
geneidad del sistema bancario, o sea, que'todas las insti-=

tuciones bancarias quedaron sujetas a una sola ley general.

3.- De1915 a 1925.- En esta etapa se establece una nueva re-

forma, la cual pone fin a un sistema de pluralidad de ban--

- 18 -



cos de emisi6n y prepara la unificacién de la emision ban--

caria.

b).- EIl Banco de Mé&xico.

Posteriormente, en 1936 se promulga la Ley Orgénica del Banco de -
México, convirtiéndose éste, en un banco central, con las caracteris--
ticas de dnico emisor, banco de bancos y‘prestamista en dltima instari
cia, siendo sus funciones: ‘
- Controlar la oferta de:crédito y las tasas de interés en el -
pafs.
- Custodiar la reserva bancaria del pai’s;
- Regular la circulacién monetaria, por lo que se le concede
el monopolio de la emisidn total o parcial en €l pais.
- Servir como agente fiscal del gobierno.
- Cooperar con los bancos centrales de otros paises para los

fines de estabilizacién financiera y econdémica.

Los bancos privados deberdn mandar ﬁn informe semanal al Banco de -
México, para-que él tome las medidas necesarias y canalice parte de -
los ahorros captados por el sistema bancario privado hacia el financia
miento del desarrollo econdmico del pafs, y lo distribuya en:
- Inversiones en valores del estado como: ferrocarriles, - -
obras. de irrigacidn, etc,

- Inversiones a medio plazo como créditos de avios y refac—

-19 -



cionarios.
- Cartera minima de produccidn en el comercio.
— - Canalizacidn de recursos en moneda extranjera.

- Industria, etc.

“¢).- Funciones de la banca.

La aparici6n de los bancos-fue en la antigiiedad y sigue siendo actual- -
mente una consecuencia del desarfollo de las actividades comerciales,
‘0 sea, qhe el desarrollo y prosperidad del comercio ha caminado pa- -
ralelamenté a la prosperidad bancaria. Escritos antiguos revelan QUe
las operaciones de crédito que ahora son bdsicas en la vida moderna -
- se praéticaban en gran escala en Babilonia, Egipto, Fenicia,la Aanﬁgua
Roma y Grecia; igualmente, existfah operaciones" Qe depdsito, présta--
mo, letras de cambio y cheques; los bancos hasta la edad media se - -
dedicaban principalmente a la conservacién del dinero que estaba en - '
ése momento ocioso y\ al cambid, dando estas udos funciones como re- -
sultado la mediacién en los pagos domésticos eAinternacionales, atra-
vés de las llamadas cuentas de giro y también de la emisién de cheques.
"Asf nacié la funcién caracteristica del banco moderno de mediacién en
tre los que poseen capitales oéibsos y buscan empleo para ello, y - -

quienes necesitan o buscan capitaleés para invertirlos en forma produc-



(2)

tiva en la adquisicion de bienes y servicios; esto es lo que se llama in-

tennediécic‘)n en los pagos™ (2).

De acuerdo a lo anterior, las operacibnes que realizan los bancos mo-
dernos, sonde tres tipos}
1.- Mediacién en los créditos entre capitalistés y prestamis- -
tas,
. Mediacién en los pagos. -
3,- Administracién de capitales y mediacién en la colocaci6n -
de bonos, titulos o valores ﬁara el financiamiento de los -

gobiernos y las empresas privadas,

Las ganancias que los bancos obtienen provienen primordialmente de -
las operaciones de crédito y en segundo lugar, de la administracién de
capitales, siendo los servicios de pagos los que rinden pocas uti-lida- -
des. S6lo las grandes instituciones atienden con igual intensidad las -
tres funciones: de crédito, pago .y administracién de cap itales; las --
pequefias se especializan en la funcién crediticia que es la méis lucra--
tiva, siendo la administracién de capitales la funcién més generaliza--

da.

' "Es precisamente la doble funci6n de recibir dinero en calidad de prés

tamo y de prestarlo a su vez, lo que constituye la finalidad dela ope- -~
racién bancaria, naturalmente que todos los bancos tienen su propio -~
capital que sirve de basey gaiantfa a sus operaciones, pero el prop6--
sito fundafn ental de los bancos no es operar con su propio capital, - -
LOPEZ ROSADO DIEGO G.

"Funciones y Desarrollo de la Banca Privada”

Editado por el Banco de México, 1955

Pag, 17.
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sino con el capital que le proporcionan sus depositantes, precisamen--

te para prestarlo mis adelante", ~‘(3) 

d),- Clasificacién de la rama bancaria.

Tomando en cuenta diferentes. puntos de vista, los bancos pueden cla-
sificarse en:
1.- Los que operan s6lamente dentro del pais y aquellos cuyo -
radio de accién es internacional,
2.- Los que funcionan por cuenta propia y los que son repre- -
sentantes de otiios bancos, ‘
3.- Deacuerdo a la naturaleza de lés créditos que nﬂanejan, -

reciben el nombre de: minero, naval, comercial, inmobi-

1

liario, agrario, etc.

Asimismo, la Comisién Nacional Bancaria, los clasifica en:
- Nacionales y privados.
- Depbsito y ahorro y

- Préstamo para la vivienda popular,

También, desde el punto de vista de su jerarquia, los divide en:
- Matrices
- Sucursales y

- Agencias.,

Otra clasificacibn existente es la dada por la Legislacién Bancaria, en

' (3) BD
Pdg. 1.



la que agrupa las operaciones de Banco y Crédito en:
1.- El gjercicio de 1a banca de depbsito.
. bLas operaciones financieras,
3.- Lasde depééito de ahorro.
4.- De crédito hipotecario;
5.- Decapitalizacién y

‘6.- Fiduciarias.

Considerando como instituciones auxiliares de crédito a:
a),- Almacenes generales de depdsito.
b).- Bolsa de valores.

¢).- Uniones de crédito,

Las cuales tienen como nrisién servir de apoyo y complemento a los -

bancos.

€).- Requisitos para su ejercicio,

Para dedicarse al ejercicio dé la Bancé y del Crédito, se requierede -
una vconcesién del Gobierno Federal, la cuél es otorgada discrecional--
mente por la Secretaria de Hacienda y Crédito~Pﬁb1ico, tomando en -
cuenta a lé Comisi6én Nacional Bancaria y al Banco de México. Todas - -
* las instituciones, péra po‘derv operar, deberédn registrarse en la Comi~"

si6n Nacional Bancaria, quedando sujetas a su vigilancia.

La Ley Bancaria (Art. 20,), fija como capital minimo de un Banco, en-



tre tres y diez millones cuando se organice para operar en la Capital -
dela Repiiblica, y entre uno y siete millones, en otras localidades del

pafs.

f).- La Asociaci6n de Banqueros de México.

Se constituyd como asociacidn civil el dfa 12 de noviembre de 1928, - '
con el propésito de agrupar a las instituciones y establecimientos dedi
cados al ejercicio del crédito. Cuarenta afios mas térd;a, la Asocia- -
cién modificd sus estatutos §ara ajustar.sus atrfbucionés y actividades
a los propésitos de servicfo de sus asociados, haciéndo una represen—

tacién comdn y vinculacién reciproca.

En efecto, la Asociacién de banquerbsr de Mé&xico,. tiene como propdsi-~
to establecer buenas relécionés entre sus miembros, armonizar sus -
intereses, estudiar sus iniciativas y cpntﬁbuir a resolver pr oble:.:-A
mas comunes, También p):ocura 'q#e "s.usA asdciados colaboren recipro
camente para que'-désempéﬁen mejor las funcioﬁes que les correspon--
den, fomentando al mismo tiempo sus vinculos y fortaleciéndo su enten

dimiento.

Por otra parte, en el orden nacignal, la' asoci#ciﬁn procuré la bartici4
pacién activa de'la banca, péfa qu_éc;on su‘ eSfuefzo se puedya fomentér
el deéarrollo del;pafs‘,' y se ayude a resolver los problemas que se re—
lacionan con la economia nacional, en el &mbito que le es propio. Ade

mds, trata de que se ejecuten actos que faciliten el desarrollo y buen -

- 24 -



funcionamiento del sistema bancario para que se realicen estudios que
conduzcan al perfeccionamiento de los métodos y las practicas de ope-

racién.

Otra de sus funciones, es colaborar con las autoridades en los estu- -
dios relacionados con la legislacién y con las disposiciones adminis- -
trativas que regulan el ejercicio del créditoy, finalmenfe, tiendea --
coordinar sus actividades en organizacionés similares,representando -

a sus instituciones asociadas,

La asociacidén admite dos clases de miembros:
- Asociades vy

-  Poréneos.

‘Entre sus asociados estén incluidos: la totalidad de las instituciones

de crédito del pais, 'un gran nimero de las organizaciones auxiliares; -

todas las instituciones de fianzas vy latotalidad de las sociedades de
inversion. Respecito a sus miembros fordneos, cuenta con un grupo -
de establecimientos bancarios de otros pafses, particularmente de los

Estados Unidos de América.

De aqui, la importancia que adquiere en el medio bancario, por lo - -
cual la elegimos como base para hacer la seleccién de la muestra, to~
mando en consideracién sélo aquellas instituciones que lleven en su ra

z6n social la patabra " Banco ",

-5 -



.- Definici6n del término banco.

Es importante aclarar que el uso de la palabra BANCO, en el nombre -
o denominacién social, por parte de algunas sociedades financieras, -
ha causado confusiones en el piblico, porque considera que al usar —
esa palabra, las instituciones estdn autorizadas a realizér operacio- -
nes propias de la banca de depbsito, por consiguiente, se ha llegado -

al siguiente acuerdo:

"Se prohibe el uso de la palabra "Banco" en los términos del articulo

So. de la Ley General de Instituciones de Crédito y Organizaciones au
xiliares, a las instituciones de crédito que operen como financieras", -

(enero, 1947) (4).

‘Se autorizé a las sociedades financieras que han venido utilizando la

palabra "Banco" para que continden indefinidamente haciendo uso de
tal denominacién. Asimismo, se establecid que en lo sucesivo, al - -
otorgar autorizaci6n a las instituciones financieras, se evitari el uso -

de esta palabrab.

La designacién de instituciones de crédito tiene una denotacién mis -
amplia que el término banco, porque en ella se incluyen, ademis de -
los bancos, los Almacenes Nacionales de Depdsito, las compaiias de -

seguros, las financieras, las hipotecarias, las cajas de ahorros, etc.

Segiin Obst, BANCO es una asociacién dedicada a colectar capitales -
ociosos para darles colocacidn ftil, facilitar las operaciones de pago,

) LEYES Y CODIGOS DE MEXICO
"Legislacién Bancaria"”
Editorial PorrtGa, 1974
Pag. 168, %



y negociar con acciones, bonos y otros valores. En resurren, los barl
cos concentran y canalizan el dinero ajeno, invirtiéndolo para el fome_f_l_

to y desarrollo de los negocios, obteniendo de esas operaciones su uti-

lidad.
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CAPITULO II,

"ANTECEDENTES DEL PROCESO DE -
RECLUTAMIENTO™




a). - Antecedentes Generales,

Las condiciones del mercado de trabajo existentes afectan a las polrti-
cas y procedimientos de rec:lutarhiento, seleccidn y colocacién, por -
ej‘emplo: cuando se trata de cubrir un puesto y existen demasiados -
candidatos calificados, se le presta mayor atencién a la seleccién que

al reclutamiento y viceversa, -es decir, en caso de que se encuentre -
fdcilmente personal apto para cwbrir un puesto,se requiere pore r mds -

énfasis en el reclutamiento.

Indistintamente de las condiciones del mercado de trabajo, el proceso

de reclutamiento debe estar equilibrado, o sea, debe existir cierto -
nimero de candidatos disponibies que en un momento dado puedan cu,—-~
brir oportunamente las vacantes que se presenten en la empresa, con-
siderando para ello la tasa de expansi6n y de rotacién, la cual puede -
verse afectada si no se maneja en forma real las prestaciones y posibi
lidades de desarrollo que ofrece la institucién, o sea que, "cualquier -

método de reclutamiento bajo alta presién derrota al objetivo a largo -

plazo del proceso de contratacién” (5).

'Es recomendable que los précedimienros de reclutamiento estén adap—
tados a las diferentes clases de empleados que normalmente se contra
tan, Paralelamente al desarrollo de la seleccion de personal, se en- -

cuentra el reclutamiento, puesto que.va implfcito,por lo cual daremos

(5) PIGORS PAUL/MYERS CHARLES A.
"Administracion de Personal”
C.E.C.S.A., 1975,

Pag. 401.



una visién general de ambos procesos,:

El primero en llevar a cabo la seleccién de personal, fue el Banco de
México (1942) cuyo director, Sr. Edwrdo Villasefior, suponia que los
fraudes eran realizados por personas con rasgos patolégicos, porlo -

que se enfocé la seleccion a aspectos de personalidad.

Para ello se crea el Departamento de Investigaciones especiales, diri-

gido por el abogado criminalista, Dr. Alfonso Quiroz Cuaroén.

En 1944 se inicia la seleccion end Banco de Comercio, realizando tam-

bién andlisis de puestos e investigaciones especiales.

Asimismo, en "Teléfonos de México", el Ing. Davis Mehel introduce -
1a aplicacién de pruebas psicométricas para la admision y ascenso de -

empleados.

Tres afios m4s tarde la oficina de admisi6n del Banco tiene a su cargo

la seleccion del personal. La planeacion del funcionamiento del depar-
tamento se debe al Dr. German Herrera, quien fue el primer jefe. -
Para ello se bas6 en el ya existénte del Banco de Mekico, adaptandolo -

a las caracteristicas del Banco de Comercio.

Al principio se aplic6 la baterfa del Dr. Gonez Robleda, misma que se
aplicaba en el Banco de México ¥ que contenfa los siguiern es tests: su—
gestion-percepcion, atencién, memoria (forma verbal) y de inteligen--

cia Kohs.
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Maés adelante se hizo necesaria la aplicacion de una prueba de persona

li(iad, por 'lo cual se tradujo el "Inventario de Personalidad Benreuter”.

‘A finales del afio de 1951, se utilizaron, el Test Raven y el aprendiza-~

je de rey.

"Los resultados en los Bancos de México y de Cﬁme rcio, asf como
la necesidad de las organizaciones,de contar con el personal cla- - .
sificado, originaron la creaci6n de una oficina que llevo el nombre
de "Instituto de Personal” (1950) (6), que fue el prime r despacho -

de servicio publico. "

Y asf como fueron surgiendo los bancos se vi6 la necesidad de ir crean

do un depaitamento exclusivo para seleccionar al personal.

(6)  GRADOS JAIME Y COL.

“Psicologia del Trabajo" (Apuntes) Fac. de Psicologia, 1976.
Pag. 33. .
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b), - El desempleo en México.

Cabe mencionar en nuestro estudio un hecho importante como es el -
problema de desempleo en Meéxico, puesto que esta factor tiene gran -
influencia en el reclutamiento, pues de €l depende en gran parte el -~

abastecimiento de personas.

El origen del desempleo empieza en la etapa anterior a la segunda gue
rra mundial, momento en el que se inicia el desarrollo del México Mo-
derno, ya que antes, en 1930, México era todavia una sociedad princi—
palmente rural, en la cual »pred'orninaban las actividades agropecuarias,
coﬁtando éél"o con algunas industrias pequefias, para el desenvolvimien

to de la actividad econ6mica en general,

De acuerdo al censo realizado en esta década, los habitantes‘ eran 16.(6
millones de personas, de las cuales 5, 2 millones se dedicaban a algu—
na actividad econ6mica; o‘”sea_, el 70% se dedicaba a actividades agro--
pécuan'és; y el resto, a la industfia y los servicios, encontrdndose -

mayor pobreza en el campo que en algunas zonas urbanas.

La etapa de industrializacion del México actual, comenzé al iniciarse -
la segunda guerra mundial, originando la migracién del campo a la ciu
dad. Asfvemos que este fen6meno se acrecent6 en las décadas poste—

riores, observandose lo siguiente;



Afio Poblacién Urbana Poblacién Rural

19490 6.9 mill, de habs, 12,8 mill, de habs.
1950 11.0 mill. de habs. 14.8 mill. de habs.
1960 17.7 mill. de habs. 17.2 mill, de habs,

1970 28,3 mill. de habs. 20.0 mill. de habs.

Este proceso de industrializacién se acelerd porque el gobierno pro-
porciond incentivos fiscales como exenciones de impuestos a las em-
presas nuevas y a la importacién de maquinaria. Al mismo tiempo -

ayudd a la infraestructura mediante la creacidn de carreteras, luz,

agua, energéticos, etc., lo cual dio como resultado la transformacion

de la pobreza en el medio rural, al desempleo y subocupacidn en las

zonas urbanas.

Asi, podemos observar que la relacién de fuerza de trabajo a nimero

de desocupados, es la siguiente:

_1960 1970,
Fuerza de Trabajo (F) 11'253,277 12909, 540
Desocupados (D) 182,068 485, 187

Relacién F/D. - 1. 61% 3.75%

Fuente Censo General cfe Poblacién 1960 - 1970,
Direccién General de Estadistica.- Secreta—
ria de Industria y Comercio.

Por lo que el probleﬁla ocupacional se agravé durante el periodo.de - -

1960 - 1970, incrementidndose la fuerza de trabajo urbana. La mayor
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parte de los subempleados se concentraron en el sector terciario, el -
cual incluye actividades comerciales, de transportes, comunicacion, y
los servicios propiamente dichos, es decir, hospedaje, alquiler de in-
muebles, se_rvicios bancarios, profesioﬁales, asistenciales y todos los

servicios personales de muy diversa indole.

La mayor parte de las personas desocupadas o subempleadas son jove-

-nes, debido a 'su falta de experiencia y/o a su bajo nivel escolar.

Otros factores que caracterizan a la gente desempleada son: analfabe--
tismo, sistemas educativos defectuosos, contrastados niveles de vida,

etc,

El problema de la desocupacién en México, abarca dos sectores im- -
porta_nt:esﬁ
1.- El de_esempleok abiertoﬁ son las personas que formando par--
te de la fuerza de trabajo, se encuentran désocupadas.
2.- Elk‘subempleo‘: es una gran parte de la fuerza de trabajo -
que se dedica a actividades, que desde el punto de vista so_
" cial y econ6mico, 'no le producen lo suficiente para alcan--
. zar un nivel satiéfactorio de vida, ‘re'presentando parala -
‘ekcdnomfa un desperdicio de recursos humanos y paija. cada
subocupado, un grave pmblema de pobreza personal y fa- -

miliar,

Dentro de este grupo se consideran aquellas personas que se encuen- -

tran en algunas de las situaciones siguientes:
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Primero: Trabajan un nimero de horas menor que €l conside--
rado como normal afin cuando estdn dispuestas a tra -
bajar més tiempo, sin embargo no encuentran empleo

para hacerlo.
Segundo:  Obtienen ingresos anormalmente bajos,
Tercero: No utilizan sus capacidades en forma completa,

Cuarto: Estdn ocupadas con niveles de productvidad anor- -

malmente bajos o nulos.

En consecuencia, es mayor el nimero de subempleados que el de des—
empleados, porque en la mayoria de los casos, la persona da cualquier

cosa por obtener un empleo,

En resumen, el problema ocupacional en México, ha sido consecuen- -
cia tanto del elevado ritmo de crecimiento de la poblacién, como de la

poca capacidad del sistema econémico para genefar un nGire ro crecien
te de empleos adecuadamente remunerados. Ademds, la industrializa -
cidn, al modernizarse, sufre innovaciones tecnolégicas que tienen co-

mo caracterfstica comiin, emplear menor cantidad de mano de obra.
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Enfocando el problema directamente al D, F, y considerando los si--

guientes datos: .

Censo 1960.

Pobla c‘i'é_ri v
Activa = = 376 067
Inactiva = - 850 726
Total = 1,226 793
Censo 1970, 7
' Poblacidn A
m—— Ocupados 2 080, 430

Activa = 2,189 521 . ‘
: Desocupados 109, 091
Inactiva = 2,330 853

Total = 4,520 374

Logramos llegar a la relacion siguiente mediante proyeccidn de ta--

sas de incremento de 1960 a 1970 para encontrar la pféyecc_ién a 1976.

Censo 1976.

Poblacidn -
- Ocupados 5'985, 811
Activa= . 6,300 854 o B :
‘ Desocupados 315, 043
Inactiva = 4, 267 268

Total = 10,568 122
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Por lo cual las tasas de crecimiento fueron:

_Poblacién_
Activa = 1. 19 '
Inactiva = 1, 10
Total = 1,15

NOTA: Esta relaci6n fue obtenida mediante el siguiente procedimien -

to:
10
\| Pob. A 70 _ o e
Pob A 60" = Tasa de crec1m1ento-anual.
Pob,A. 1970 x T, ca z= Pob, 1971.
Pob.A. 1971 x T. ca , = Pob, 1972.....etc. 1976,

c). - Rotacién de personal,

La rotacién es "el ingreso y el egreso de personas en la organizacién”
(7), por lo cual, es importante hablar de la rotacién debido a que un - "
ARIAS GALICIA FERNANDO

"Administracién de Recursos Humanos"

Editorial Trillas, 1974
Pag, 406.
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alto indice puede indicar graves problemas en las politicas, sistemas
de la organizaci6n, implicando igualmente un costo elevado parala -
organizaci6n, tanto en valores humanos como en dinero, puesto que -

requiere de ajustes por parte de todos los interesados.
Algunos de estos costos son:
1. - Costo de contratacién y entrenamiento de cada nuevo empleado.

Es unma gran pérdida para la compafifa si un trabajador abandona la = -

organizacién poco después de que haya recibido su entrenamiento.

a). -Costo del Departamento de Contratacion al realizar las entrevis —
tas al solicitante, examen de édfn‘isién, médicos, étc;

b). -Costos de entrénamientd '_y desérrollo ,A el tiémpo de los instructo-
res.

<), -Sueldé o salario pagado al nuevo empleado en exceso sobre su va-—
lor inicial para la organizacién,

d). —Actuacién poi)re, roturas, desechos y desperdicio de mate‘riales -
en el perfodo de aprendizaje.

e). -Posibles costos por'accidente‘s en sf mismo o en otros, >mientraé-

se estd adquiriendo habilidad.

2, - Costo del tiempo extraordinario requerido por los trabajadores -
regulares para mantener el nivel de produccién o de servicio re-

querido, hasta que el nuevo empleado pueda hacer su parte.
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3, - Pérdida de produccién en el intervalo entre la separacién del - -
empleado anterior v el tiempo en que su sustituto queda debida- -

mente entrenado.

a), -Pérdida mdxima, mientras el grupo carece de reemplazo.
b), -Pérdida en la eficiencia del grupd, mientras los empleados ‘regu—-.

lares se estdn ajustando al nuevo miembro,

4, - Gastos en equipo e instalaciones que no estdn siendo plenamente -
utilizados durante el perfodo de entrenamiento. Por lo taﬁto,‘ es -
_necesario que la organizaci6n prevea estos problemas, y aunque -
'calvvéz nunca pueda evitarse la rotacién, tampoco es vdeseablle su-
primirla, ya que nuevas personas puedén aportar nuevas ideas; -

_ sin enmargd, es conveniente reducirla al mfnimo; La rotacién de
personal es un problema difrcil dg diagndsticar y duro de contro—

lar, pues una rotacion demasiado baja puede ser tan mala como -

una demasiado alta,

Por ejemplo, es inevitable cierta rotacién a causa de la incapaci-

dad, el retiro o la muerte,

' Existe una hip6tesis que relaciona: ia. satisfaccion én el empleo,

el ausentismo y la rotacién, es decir, las personas que por algu-
na razén no éstdn contentas con su trabajév buscarén otro, siem--
'pre qué sea posible.  Sin embargo, el material literario amplia -

esta visi6n, indicando que no sdlo influye el descontento en el -
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empleo para que exista rotacidn, sino que para que el empleado tome-
la decisi6én de cambiar de trabajo, deben considerarse también las es-
calas de necesidédes’ iﬁdividuales que pueden ser afectadas por los - -
factores personales (sexob, edad, educaci6n) y po.r Ids de situacién - -

(disponibilidad de otros empleos y compromisos financieros).

Es diffcil generalizar acerca de los factores qué contribuyen a la sa--
tisfaccion, o a la insatisfaccién, asf como también a la influencia que- '
tales actitudes ejercen sobre el desempefio del trabajo, debido a que -
faé motivaciones humanas :son muy complejas, ya que cada individuo -
. tiené diferentes necesidades, porvgjemplo:'ffsicas, se;guridad’, status,
superaci6n profesional, posibilidades de desarrqllo, integraci6n al - '

- grupo de trabajo, identificacién con los objetivos de la emprésa, etc,

Dentro de los empleadcs que se encuentraﬂ més predispuestos a aban-
donar el trabajb al sentirse inéatisfechos son los trabajadores jévenes
muy preparados, que tienen Vpocas obligaciones financieras y que vi-—
ven en una zoma en la que sv.i trabajo tiene demanda; si estas condicio -
nes son opuestaé, a pesar de que el trabajé.dor no se encuentre satis —

‘fecho, existird un bajo grado de propensién a abandonar el empleo,

Consideradas en conjunto todas las condiciones anteriores, podremos

conocer las causas de la rotacién.,

"Aguna rotaci6n voluntaria es también beneficiosa si permite a la gen

te utilizar sus habilidades m4s efectivamente en sus puestos, y si - -
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cubre las necesidades de las empresas e industrias en expansién en -
otros sectores de la economia dindmica, Asf la rotacién que puede re_
presentar un Costo para una empresa, puede ser una ganancia para -

otra que esté reclutando personal”, (8).

Diferentes tipos de rotacién de personal.

La rotacién puede:ser calculada para cada tipo de movimiento; hacia ~

adentro y afuera de la empresa, Estos tipos son:

1, - Contratacién de nuevos empleados, o recontratacién de emplea-—

dos anteriores.

2, - Separacic:nes. - te:minacién dei empleo, que se clasifica en dife —
rentes clases:
a), -Renuncia, - séparacién iniciada por el trabajador,

b). -Reajuste. - terminacién del empleo, iniciado por la compaififa, -
" porque el puesto estd siendo eliminado o debido a que no hay una -
demanda suficiente, se quiere reducir el nimero de empleos,

c). - Despido. - una terminacién llevada a cabo.por la compaiifa, por--

que»né le satisface la actuacién o la conducta del empleado.

d), ~Jubilacién o mﬁerte,

Célculo de tasés.

Una de las férmulas para establecer el {ndice de la rotacién segn -
Arias Galicia es: »

PIGORS PAUL/MYERS CHARLES A,
"Administracién de Personal"’
CECSA, 1975 ‘

Pag. 332.
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Rotacién = Namero de bajas anuales x 100,
Promedio personas que trabajan
durante el afio en la empresa.

Los Indices aceptables de rotacién de pqrsonal, caenentreel Syel -
15%;con estos datos, y los obtenidos en las entrevistas de ajuste y de

salida, sé pueden lograr criterios para normar el establecimiento o -
el cambiq de las poli'ticas, sistemas o en el encauzamiento de las re—

laciones obrero -patronales.

La rotacién de personal se expresa com(nmente en 2 tasa s: de sepa- -

raciones y de adquisiciones.

ElU.S. Bureau of Labor Statistics usa el siguiente método para calcu-

lar la tasa de separacion: (9).

1. - Encuéntrese el namero promedio de empleados, sumando cbnjun~
tamente el nGmero en la n6mina para el primero y Gltimo dias del

mes, Dividase ese total entre 2.

2. - Dividase el ntmero total de separaciones durante el mes, entre -

esta cifra de empleo promedio.

3. - Multiplfcigese. este nmero por 100 para obtener la tasa por 100 -
empleados para el mes, i

La fé6rmula esr:V : | S
' Tasa de separacion = Total de separaciones x mes

(o porcentaje) No. promedio en la n6mina
' - por el mes,

x 100

9) IBID
Pag, 339,
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Esta f6rmula es similar a la ya citada arriba de Arias Galicia, solo -
’que‘ &sta sirve para obtener la tasa de separaicién mensual, sinem--
bargo, las cifras mensuales pueden vconvertirse én anuales multiplica_ii
do la tasa mensual real por un factor igual a 365 divididos entre el nti-
mero de dfas de un mes dado, de &sta se pueden comparar las tasas - |
mensuales con las anuales a pesar de la variacién de longitud de los -

meses,
Alglinas preglintas criticas acerca de la rotacion:

a). - Por qué estdn los empleados dejando voluntariamente la compa-
fifa?

Hay que considerar si es por alguna de estas razones:

Ellos Iﬁiensan que pueden encontrar un puesto mejor,

Quiéren reingresar a la escuela,

Por matrimonio,

Embarazo,

Se muestran insatisfechos con lasy condiciones de trabajo, - |
- con los supervisores, turnos, vcbmpaﬁeros, ‘0 porque se sien

ten que no estdn "desarrollados”,

Es muy frecuente que cuando un empleado deja la compafifa los jefes -
no sepan la razén, sin embargo, hay varias formas en las que esta -

‘infojrmacién puede buscarse.

Generalmente el supervisor o jefe inmediato conoce el motivo de la se

- 43 -



paracién, pues el empleado la da a conocer, pero a menudo, la razén

alegada no es la verdadera, pues no quieren quedar mal con la compa-~
afa, En este caso, una entrevista efectuada cuando el 'empleado se pre
senta a recoger su @ltimo pago, puede dejar a1 descubierto la verdade
ra razén, pues aqui se sienten _sin presi6n, mostrdndose més since-—

Yos.

Esto fue comprobado al administrarse después de la separacién, un -
cuestionario de salida a una cornpaﬂfé. productora de aviones, a emplea
doé; y dié como resultado ;que las razones dadas por lé renuncia tiem-
po después, y aquéllas dadas} en el tiempo de la separacién éran dife-

rentes en un 38%,

b). - ¢D6nde estdn ocurriendo esas separaciones voluntarias?

Aqul cabe mencionar las siguientes preguntas:

¢ De qué departamentos o secciones se estdn separando?
¢ De qué pﬁesto? '

lBajo qué supervisién?

Las respuestas a este grupo de preguntas son significativas si existe

‘una rotacién desproporcionada en algtn-lugar, de la que no puede ha--
cerse responsable a la naturaleza de las operaciones o a las condicio-
nes de trabajo, En tal caso, la falta puede estar en la composicién y -
funcionamiento de los grupos de trabajo, o en la calidad de los super—

visores de trabajo.
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(10)

¢). - ¢Qué clase de persona se estd separando voluntariamente?
En ella cabe estudiar: Edad, sexo, nacionalidad, estado civil, tipo de

servicio, etc,

Si las personas que se estin separando se encuentran dentro del gru--
po activo y es table de la organizacién, es conveniente analizar las con
diciones de trabajo y las oportunidades para la participacién y el pro-
greso dentro de la ihstitucién; si se encuentj:an fallas en éstas y se lo-
gra mejorarlas, se evitard la rotacién, ya que las personas sentirin -
que sus ideas son valiosas yAque sus habilidades serdn tomadas en cuen
ta y bien remuneradas, es decir, es necesario darle importancia ala

moti@cién y desarrollo del personal,
Reduccién de la rotacién:

En el estudio de costos de rotacién de la Merchants and Manufactu-—
rers Association (10), se enumeraron 21 métodos para controlar y re-

ducir la rotacién de personal, y son las siguientes:

Orientaci6n al empleado, integraci6n y vigilancia. ‘ 12

Buenas comunicaciones con los empleados (incluyendo programas de -

comunicacién de la direccién), 11
Polfticas y procedimient-os s6lidos de selecci6n de personal, 10
El uéo de entrevistas de salida, 7
Entrenamiento directivo y/o de supervisién; k 6
IBID

Pag, 342,
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A través de la evaluaci6n de puestos y administi*acidn de programas -
de sueldos y salarios, 6

A través de la investigacion de las referencias de los empleados, 5

Asimismo, sé hizo un estudio tomando en consideraci6n apréximada --
mente 50 empleados que se habfan separado de la compaiifa (grupo fra
casado), y 50 dé la mismé ocupacién que tenfan un buen historial de -
trabajo (grupo exitoso). Los anélisis fueron hechos sobre los diferen-
tes factores de seleccidn,para determinar cudles podrfan probar ser -

los m4s vilidos en el reclutamiento futuro:

1, - Edad al tiempo de contratacién,

- Mes de contratacion.

2.

3. - Educacién,

4, - Estado civil,

3. - Namero de empleos anteriores.

6, - Tiempo de duracién en los empleos anteriores.
7. - Fuente de reclutamiento,

8. - Tiempo de vivir en su actual domicilio,

9. - Area de su residencia actual, |

10, - Pasatiempos.

11, - Resultados de las pruébas.
Los resultados obtenidos fmieron:

a). - Edad,

El grupo exitoso tenfa un promedio de edad ligeramente supe--
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rior a 27 afios, y el de fracasados era cerca de 24 y medio, sin
embargo, mis del 50% era menor de 20 afios de edad, cuando -

fueron contratados.

b), - Mes de contratacion,
La mayoria de los del grupo fracasado fue contratado durante -
los meses de abril y agosto, mientras que la mayorfa del grupo

exitoso entre agosto y noviembre,

c). - Estabilidad en su domicilio.
Un alto porcentaje del grupo de los fracasados habfa residido -

en su domicilio menos de un mes,

Estos ejemplos nos sirven de gufa como ya dijimos antes, para mejo-
rar nuestra forma de reclutamiento, pues ellos nos indican la interre-
laci6n entre la rotacién de personal y el sistema de politicas de perso

nal, por lo cual se requiere un planteamiento de sistemas,

a), - Efectos estabilizadores,

La rotaci6n de personal promueve la estabilidad de la empresa en cuan
to a que la circulacién de los empleados traiga una renovacion a la com
pafifa, o sea que la compaififa permanece en movimiénto si los emplea-
dos que se retiran por razones de edad o de salud sean reemplazados- .
por gente més joven y fuerte, "Méds atn, la eficiencia y la moral son -
eléwagias cuando los reemplazos necesarios en la direccién pueden ser

aportados por las promociones desde dentro de la organizacién, més -
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(11)

12)

que de fuera de la empresa, (11),

Asimismo, los ascensos y promociones ayudan a cubrir las necesida—

des del trabajador, resolviendo conflictos internos.

"La rotaci6én de personal y la movilidad interna pueden promover loé -
intereses individuales del grupo y de la empresa, incrementando la --
satisfaccién en el trabajo, la lealtad y la eficiencia, especialmente -
cuando tal movilidad estd respaldad:i por la aspiraci6én a un puesto en

el cual el empleado toma la iniciativa”, (12).

En resumen, una rotacién demasiado baja puede ser un ndice de el -
hecho de que los empleados estdn ligados & sus trabajos, por las pres

taciones relacionadas con la antiguedad en el servicio.

b). - Efectos inestabilizadores,

Cuando ocurre una separacién, la institucién y el grupo de trabajo de-
ben ajustarse a la berdida, deben adaptarse a los cambios de rutina -
de trabajo, pudiéndose encontrar bastante tiempo sin personal, ade-—
més puede verse afectada la moral dentro del grupo de tra.bajb, enel

caso en el que esta separacién sea causada por la institucién y la per-

sona haya sido un valioso compafiero de equipo.

Estos factores légicamente repercuten en la eficiencia y calidad del -

trabajo, por lo que es necesario que se tomen en cuenta para manejar

IBID
Pag. 333.

IBID

Pag, 334,
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13)

(14)

adecuadamente la movilidad del personal dentro de la organizacién, -
de tal manera que se mantengan balanceadas en términos generales las

' i
necesidades de la empresa; las individuales y las del grupo.

d), - Definiciones de Reclutamiento,

El proceso de reclutamiento es una funci:c_jn especializada que requiere
de uma coordinacién cuidadosa de sus planes y objetivos; a fin de que -
puedan ser satisfechas las necesidades actuales y futuras de fuerza de
trabajo. Existen diversas definiciones de reclutamiento, algunas de -

ellas son:

"El reclutamiento deber4 consistir en esfuerzos positivos por -
parte de la empyresa para obtener solicitantes calificados, en nl
mero suficiente para permitirse cierto grado de selectividad -

cuando se comntrata a un nuevo empleado” (Chruden y Sherman).

"Reclutamiento es el proceso mediante el cual la empresa atrae
personas para ocupar un puesto dentro de la misma, tratando de

despertar en ellos el interés de pertenecer a ella” (13).

"El recluramiento es la fase preliminar del procedimiento de -
empleos, que tiene como meta atraer gentes a la compaiila para
ser examinadas con objeto de la posible contratacién de ellas™ -

(14).

ALBA ALCARAZ RODOLFO HUMBERTO DE,

"Investigaci6n y andlisis comparativo de los sisternas de admisién de
personal en instituciones de depbsito de ahorro y fideicomiso™

Pdg. 36.

BELLOWS ROGER M,
"La psicologia del personal en la industria y en los negocios”
Edit, Diana , 1972
Pdg, 218,
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(15)

También podemos decir que el reclutamiento es la fase dirigida a -
atraer candidatos mediante la cual se buscan los mejores elementos -

para que participen en las pruebas de selecci6n,

Por lo tanto, reclutar eé la funcién de buscar y motivar a las personas
para que soliciten empleo y se conviertan en posibles candidatos a con
tratacidn, teniendo presente que los propésitos del reclutamiento son

buscar, evaluar, y oriemtar a los candidatos para que ocupen los pues

tos vacantes a fin de llevar con éxito el trabajo de la institucién,

Esto se puede ejemplificar de la siguiente manera; tomando en cuenta

desde el reclutamiento hasta la inducci6n del empleado en la institucin:

§ suen §
§ CANDIDATO J

| canpipato FS gl EULTIVER

INDUCCIONI ZNTRENAMIENTO
DESARROLLO

P,/ RECLUTANIENTO

BUEN

§ EMPLEADO

15)

REYES PONCE AGUSTIN,
"Administracién de Personal” (la. parte)
Editorial Limusa Wiley, 197

Pag, 84, o
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Es sabido que una de las tareas Ade la administracién de recursos hu- -
manos, es proporcionar personal capacitado, requerido poyr una insti—
tucion, no olvidando que para el buen funcionamiento de ésta, el factor
mds importante es el elemento humano con el que cuenta, siendola -~

organizaciSn una proyeccién de sus miembros.

De aqﬁr adquiere( importancia el proceso de reclutamiento, el cual se -
inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicitn ‘literal es "pues-
to que no tiene titular”, entendiendo por esto que una tarea o puesto -
se encuentra disponible debido a la imposibilidad tempofal'orpennaneg

te de la persona que lo venia desempeifiando,

Es conveniente estudiar la posibilidad de que el puesto vacante sea cu~
bierto por medio de una promocién entre el personal existente, y en -
caso de que esto.no sea posible, entonces sf se solicitard que se cubra

a través de fuentes externas.

Normalmente el reclutamiento empieza cuando €l jefe o supervisor -

presenta una: -

"e). Requisicion.

Esta se llevard a cabo para notificar el reemplazo o puesto de nueva -
creacién. Dicha requisici6n deberd hacerse al departamento de reclu-

tamiento y seleccidn, o a la seccién encargada de estas funciones.

Debe efectuarse basdndose en especiﬁcaciones precisas del trabajo -
que deben de ser establecidas por el jefe inmediato, auxilidndose de -
un analista de puestos.

-

[ ]
et
i



En ella se sefialardn los motivos que estdn ocasionando la vacante, la-
fecha en que deberd ser cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va

a contratar, el departamento, horario y sueldo,

Es necesario contar con una requisicién adecuada por parte de los je -
fes, armonizindola con las politicas de la institucién (edad, sexo, ni-

vel socioeconémico, estado civil, etc.).

Esta requisicién puede ilevarse a cabo por diversas formas, ya sea -
escrita o verbal, especificando claramente y en tiempo oportuno al re

clutador, la peticién del puesto vacante. (Ver apéndice 1),

f), -~ Anslisis y valuacién de puestos,

Una vez recibida la requisicion, se recurriri a estas técnicas, cuya -
finalidad serd determinar los requerimientos que debe satisfacer la -

persona para desempefiar el puesto eficientemente, asi como el sala —

rio que debe pagirsele,

Es importante preever la necesidad de personal para que en el momen
to en que la instituci6n lo solicite, se cuente con gente que posea las -
caracteristicas requeridas para el puesto o por lo menos cubra los re

quisitos minimos para desempeﬁai‘lo.,

Por lo mismo, es conveniente tener un anilisis de puestos, el cual -
" pueda ayudar a evitar la contratacién de individuos no capacitados s6lo

por la urgencia de ocupar las vacantes,
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El andlisis de puestos es un instrumento basico que predetermina la -
fuente de-trabajo a la que habrd de recﬁrrirse,’ porque al hacerlo, se-
investiga cuél es el conjunto de operaciones, responsabilidades, cuali
dades y condiciones que integran una unidad de trabajo especifica e -
impersonal, o sea, es un método mediante el cual se estudian, de mo-
do ordenado los deberes, krequisitos y aptitudes que exige cada empleo.
Con esto, queremos ‘decir que todo trabajador hace algo concreto y de
finido, ya sea en forma continua, peri6dica ¢ eventual; pero para ha--
cerlo, la persona necesita poseer ciertas aptitudes flsicas, habilida---
des y conocimientoé, asumiendo al mismo tiempo una actitud de res--
ponsabilida}d. Estos aspectos deben exigirse como requisitos mfnimos

indispensables a cualquier individuo que ocupe la vacante,

De aquf,s?urge la importancia que esta técnica adquiere en el proceso
del reclutamiento, ya que.nos proporciona los ‘requisitos que deben to-
marse en cuenta para elegir al personal que los posea, y por lo tanto,
resAultéAesenciavI, tener a la mano la informacién exacta de cada pues -

to, antes de que se proceda a ocupar a alguien, -

La descripci6n de puestos es una fotograffa en palabras escritas de -
las relaciones organizacionales, las responsabilidades y los deberes
especlficos que constituyen un empleo o puesto dado (16), dicha des-—
cripcidn debe ser utilizada en forma imparcial, es decir su objetivo -
no es limitar la libertad y flexibilidad para realizar las asignaciones -

(16)  PIGORS PAUL/MYERS CHARLES A,

"Administracién de Personal”

CECSA, 1975

Pags, 373 y 374,

®
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de trabajo necesarias, sino ubicar dentro de la 'organizacién al em-- -
pieado, sirviéndole como gula y evitando que su puesto se encuentre -
indefinido sin una especificaci6én de sus principales responsabilidades,
no cometiéndose en cohsecuéncia abusos de su disposici6n ante el tra-

bajo,

Cada descripcién de puestos contendrd fecha, tftulo é.propiado; resu--
men de la funci6n del puesto, el cua.i dard una visi6n general de las -
responsébilidades primarias, niveles de jerarquia superiofes e infe -~
riores; y finalmente las actividades en forma detallada diferenciando -
’ los deberes primarios de fos secundari;)s, y tareas en combinacién o

coordinacién,

La informaci6n contenida en estas descripciones facilita el recluta~ -
miento de personal, esta ayuda empieza desde el titulo del puesto, ya
que es necesario eétablecer diferencias en cuanto a lé; requisici6n de -
habilidades y capacidades, por ejemplo: no serd lo mismo buscar una
se_cretaria a una secretaria €jecutiva, ya que en la primera se dai'a -
,importanéia a sus habilidades técnicas como taquigrafa -mecanégrafa,
archivista, presentaci6n, etc,, y en la seggnda, se incluird ademis -
capacidad para tom arbdecisiones,v iniciativa, facilidad para estable- -
cer relaciones interpersonales, etc, Eétas dltimas tendrfan que detec

tarse en la entrevista preliminar,

La mayorfa de las instituciones se auxilian de esta técnica, que les -

reporta varias ventajas, de las cuales mencionamos algunas: mejor -
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organizacién y planeacidn del trabajo, delimitacién de responsabii
des, mejoramiento de gistemas de trabajo y sobre todo, un mejorw
;odo de reclutamiento y seleccién de personal. Segln Dunnette para -
lograr mejores resultados de esta técnica, es recomendable comple--
mentarla con el anilisis psicolégico del puesto de Link y el método de
incidentes criticos de Flaﬁagan, sefialando que la primera de estas -
técnicas consiste en apIicai‘ tests psicoldgicos a los empleados que ya

estdn laborando dentro de la institucién y ﬁjar por medio de sus pun--~
tuaciones las condiciones de contrataci6n; sin embargo, enfériza que -

este método adolece de varias limitaciones serias:

Supone que los empleados que ya estdn tfabajando son ideal-
mente adecuados al puesto, un hecho que en caso de ser -
verdadero negaria 15 necesidad de cualquier otro método - -

de selecci6n distinto al ya usado antes,

Este método no facilita la especificacién de nofmaé de se- -
leccién mfnimaé, debido a que muchos émplgados con expe-
riencia en el puestb, se encuentran ya sobrecalificados pa—
ra el misho, y posiblemente tenen las capabidades, carac-
teristicas de personalidad o intereses, en grado mayor que

el necesario para ejecutar satisfactoriamente el trabajo.

Los resultados dependeran del limitado ntmero de perso- -
nas disponibles para el estudio y de cualquier factor de dis-

tr sién introducido por la seleccién particular de los tests
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urilizados en el mismo,

Aunque estas limitaciones son serias, los resultados obtenidos de esta
técnica, ‘pueden ayudar al mejoramiento del sistema de reclutamiento-
y seleccién, dado que ofrece retroinformaci6n sobre las verdaderas -

requisiciones de puestos y personas,

La segunda, . referente al anslisis de conductas criticas del puesto, es
un método bueno para relacionar la conducta de trabajo con los reque-
rimientos reales dei empleado. Esto se lleva a cabo mediante un re- -
gistro de incidenies érrticos de la conducta de trabajo u ocurrencias -
sobresalientes, ya sea de éxito o de fracaso, Estos incidentes se re--
gistran en forma de historietas o anécdotas, ya §art1r de ellas, se -
forma un cuadro compuesto de la conducta en el puesto, Al ﬁnal se -~
obtiene una deécripcién del puesto que se obtuvo' de la conduéta esen--
cial que distingué el éxito y €l fracaso en-el mismo, y que no se tomé

de las actividades rutinarias,

De esta manera se minimizan considerablemente las conjeturas - -~
‘acerca de los requerimientos del puesto, pues eéta técnica sugiei'e -
las cualidades humanas necesarias para ejecutar ei‘ trabajo con -
éxito, por lo tanto segtn las afirmaciones hechas por Dunnette, -
puede deducirse de lo anterior, que un anélisis de puestos completo ~
inclﬁye una deécripcién sistemdtica de sus funciones, el andlisis - -

 psicol6gico, y finalmente, el analisis de conductas criticas.
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Una vez realizado lo anterior, el paso siguiente sers acudir a las fuen

tes.,

El procedimiento, de emplear a trabajadores eficientes, principia cca-
el reclutamiento, por lo que para seleccionar fuerza humana disponi —
ble, es necesario que se recurra con habilidad a las fuentes de reclu=-

tamiento,

El reclutamiento de una institﬁcién y los programas de publicidad es-
tdn estrechamente relacionados, debido a que de ellos depende la ma -~
nera de atraer a Ioé solicitantes, Por ejemplo, el prestigio que una -
compafifa tenga, influye sobre los candidatos porque de éste depende -
que ellos se sientan orgullosos de pertenecer a la misma, y los comen
tarios que hagan después, podrdn contribuir a que el reclutamiento -

sea mayor y mds efectivo,

También una institucién puede conservar su buen prestigio, tratando -
de manera cortés a todos los solicitantes, avisdndoles de la rnejorA --

» forma cﬁando hayan sido preseleccionados para un detérminado puesto,
asf como notificando con sutileza cuando el empleo haya sido ocupado.
Asimismo, la "publicidad"” de una organizacién se ve aumentada si se-
describe a los solicitantes con claridad ¥ precisi_ﬁn, las condiciones -
a las cuales se deben enfrenmr; esto debe llevarse a cabo, afn cuando

con ello se desanimen algunos candidatos.
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Lé anterior facilita la tarea del reclutador porque de esta manera -
los mismos candidatos considerardn si retinen o no los requisitos, ree_i_
lizdndose una preseleccién natural que evita pérdida de tiempo a la ins
titucién; al mismo tiempo esto ayuda a que‘los aspirantes no conciban-

falsas esperanzas.

Si la institucién emplea fuentes adecuadas a sus necesidades y sabe -
cédmo explotarlas, tendrd como resultado un reclutamiento eficaz, seg_
cillo, con bajo costo, en menor tiempo, etc, De lo contrario, si esto

no sucede, los resultados E]ue obtenga serdn muy pobres y repercuti -~

rén en pérdidas para la compaiifa,

Las buenas elecciones principian con el reclutamiento; para una insti-

tuci6n particular, .una fuente de trabajo puede ser mejor que otra,

Existen diferentes fuentes, algunas de ellas se adaptan més que otras

a un determinado tipd de institucién, enunciaremos primero las fuen—
tes que se usan mds frecuentemente para después trata} de obtener los
datos que nos indiguen cudles sonlas més aceptadas por los res‘ultados,
ya sea en costo, efectividad, etc,, dentro de los bancos del Distrito -

Federal,

Las necesidades de elemento humano pueden ser satisfechas conside —

rando dos clases de fuentes: Internas y Externas.
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Fuentes Internas:

Consisten en la localizacién de las personas que se encuentran -
prestando sus servicios en la institucién y que retnen los requi-
sitos del puesto. Dentro de ellas se incluyenﬁ promociones, as-—
censos y transferencias dentro de la organizacién, mediante las

cuales se emplean a personas ya conocidas, porque se considera
que tienen experiencia sobre el trabajo que se efect@ia en la com-
pafifa, y se sabe cul ha sido su trayectoria en la misma, eligien

do asf a las personas que tengan mayores posibilidades de desa-

rrollo para ocupar las vacantes existentes,

Estas fuentes nos dan como ventaja una disminucién en el perfo-
do de entrenamiento, siendo su principal contribuci6én, mantener
alta la moral dentro del grupo de trabajo, dando como consecuen
cia que sean una motivacién o incentivo a largo plazo para los -
empleados, ya que cada vacante significard para ellos, la opor -
tunidad de ascender; sin emba;'go, puede originar favoritismos

por una parte y por otra resentimientos de los empleados que no

fueron elegidos.

La mayorfa de las instituciones recurren primero a estas fuen—

tes y en el caso de no encontrar al candidato, acuden a;
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Fuentes Externas:

Por medio de ellas, se busca personal fuera de la institucién, y

pueden' ser las siguieﬁtes:

Por los propios empleados: Es cuando el aviso de quela -
institucién necesita pefsonal, es dado por amigos o parien-

tes.

Algunas compaiifas tienen establecidos progﬁ:amas para = -
alentar a sus empleados para que comuniquen‘ﬁa sus amigos

acerca de las posibilidades de trabajo, llevdndose estos a -
cabo peri6dicamente, Otras ofrecen bonificaciones a em -~ -

pleados que lleven solicitantes y resulten aceptados,

Esta forma de reclutamiento puede ser una bueﬁa preselec -
cién natural, porque los empleados de las instituciones co—
nocen muy bien la organizacién, el medio ambiente en que
se desarrolla el trabajo, etc,, y asi, pueden elegir al can—
didato que consideren podria adaptarse y desarrollarse me-

“jor en el empleo,

Esta fuente también puede ser considerada interna, sise -
“toma en cuenta que el medio por el cual se obtiene a los can
didatos es a través del personal que se encuentra dentro de

la compaiifa.

Bolsas de trabajo: Estas proporcionan sus servicios, tanto-
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al individuo que busca ocupacién, como a la institucion -

que solicita empleados.

Una persona se inscribe en una bolsa de trabajo, porque -

1

ella sé halla en contacto con una serie de instituciones en
las que pueden colocarla, Las instituciones informanala -
bolsa sus requerimientos con detalle a fin de que ella rea--
lice una selecci6n preliminar déft:andidato. Dentro de estas
bolsas de trabajo existe una clasificacion: del sector ptblico

y del sector privado,

I, - Bolsas de trabajo del Sector Pablico.

Entre éstas se mencionan:

a). - Bolsa Federal del Trabajo, Secretarfa del Trabajo y Previsién -
Social,
Fue creada por decreto presidencial el 31 de agosto de 1942, -
teniendo como funciones estudiar y analizar las condiciones de -
empleo en el pals (desempleo, subempleo); levantar un censo de
trabajadores y patrones, ejecutando parz;. ello las medidas nece-
sarias entre las cuales est4n el establecer oficinas de coloca =-~-
ciones incluyendo la creacién de bolsas de trabajo mixtas, me-~
diante convenios entre la Secretaria de Trabajo y los gobierﬁos
de las entidades; autorizar el establecimienic de agencias priva_
das de colocacién, siempre y cuando fueran gratuitas para los -

trabajadores y dependieran técnica y administrativanente de -~-
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ella; canalizar a las personas desocupadas a las zonas de tra- -
bajo y vigilar su contratacién; proporcionar ayuda,asi‘ como cooé'_
dinar las aétividadés de todas las oficinas de colocaciones exis -
tentes; mejdrar la situacién de empleo haciendo propaganda en-
tre los ,éindicatos, compafifas y ptblico en general; y finalmente

coordinarse con otros organismos pfiblicos, federales, estata~-

les y con organismos privados,

Sin embargo, nunca se han llevado a cabo estos objetivos, pues

s6lo fﬁnciona en‘forma’ limitada en el Distrito Federal, ya que -
‘carece de un presupuesto propio, manteniéndose con el presu-—
puesto general de la Secretarfa, por lo mismo,no tiene locales. -
i pérsonal suficiente para lograr mayor efectividad’y desarro —
1lo de sus servicios ; alin répresentando s0lo una agencia de co—
locaciones, ksu papel es marginal hasta para el mercadd de trab_é

jo local, por lo que podemos ver en los siguientes datos:

En 1968, se registraron 484 solicitudes y 637 ofertas de enipleo,
Se enviaron s6lo 235 trabajadores pues ellos eran los que cu---
brian los requisitos pedidos, y no existe dato de las contratacio~

nes efectuadas,

Generalmente a esta bolsa acude personal administrativo y tra -

bajadores de baja calificacién,
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b). -

kc),-

Bolsa de Trabajo de la Direccién de Asistencia Social en el ~

Distrito Federal, Secretarfa de Salubridad y Asistencia,

En 1956 y 1957 se establece esta bolsa de trabajo, formalizando

la tarea de asistencia que venian desempefiando desde 1945,

Es un organismo de asistencia preventiva que tiene como obje- -
tive ayudar a que los individuos capacitados fisicamente para -
trabajar, no se conviertan en é,ujetos de asistencia; o sea que -
canaliza hacia un empleo a las personas que acuden en busca de

alimentos, y en medida de sus posibilidades le ayuda asistencial

mente para favorecer su colocacién.

Esta bolsa de trabajo, igual que la anterior, también carece de-

presupuesto propio, personal suficiente y locales adecuados,

En 1968 se registraron 1, 131 solicitudes de trabajo y se presen
taron 3, 692 ofertas de trabajo, de las cuales s6lo se lograron -

colocar 710 trabajadores,

Por ser una bolsa abierta al ptblico llega a tramitar algunas so-
licitudes de nivel medio y profesional, pero el grueso de sus so-
licitudes lo constiiuye personal de ninguna o muy baja‘caliﬁéa--

cién,

Bolsa de Trabajo Universitaria UNAM,

Se cred en 1954, teniendo como prop6sito ayudar a sus estudian

tes a encontrar un empleo de acuerdo con su tiempo disponible
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y nivel de conocimientos, asi como colocar a sus egresados,

En casos especiales, con fines de acreditar la bolsa y prestar -
servicios a la empresa si les solicitan personal que no tienen a
disposicién, acuden al IPN o a otras instituciones de nivel supe -

rior o bolsas de trabajo,

IL - Bolsas de trabajo del Sector Privado.

a), - Bolsa de Trabajo American Chamber of Comerce of México, S. C.

México, D,F.

Informalmente inici6 sus servicios de colocaci6n en 1917, sin -
embargo, fue hasta 1962 cuando trabaj6 en forma regular y sis-

temdtica.,

Sirve de intermediario entre los solicitantés ylos empleadores;
por medio de un boletin personal que se enﬁa semaﬁalmente a -
_todos los miembros de la Cémara, en el cual se publican los da-
tos de quienes buscaﬁ trabajo., Comtnmente los empleadores se
dirigen a los candidatos registrados en el boletin, pero también

acuden directamente a la bolsa,

. Aunque‘ mm;;oco tiene una influencia decisiva sobre el mercado
de trabajo,v,su Volﬁmei; de actividades es mayor que ias demés,
por ejemplo, en 1968 se régistraron 12, 901 solicitudes de tra- -

~ bajo y 4, 296 ofertas de empleadores, teniendo apréximadamente
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b). -

un promedio anual de 4, 500 contrataciones.

Cubre pricticamente todos los niveles de ocupaciones pero pre-

domina el personal subprofesional y ejecutivo,

Cuenta con ‘un presﬁpuesto anual de $ 149, OO0.00 y no sostiene-

relaciones con ninguna organizacién similar,

Bolsa de Trabajo de la C4mara Nacional de la Industria de Trans

formacion.

Empez6 a funciomar apréximadamente desde 1954, teniendo co-;
mo sus principales objetivos el prestar servicio a la industria -~ v
asociada para obtener personal de oficina especializado en diver
sos trabajos de tipo manual. A veces atienden alguna que otra -

solicitud de ingenieros o de otros profesionistas.

Es mds bien una seccién de la cdmara, atendida por un jefey -
una empleada administrativa, careciendo de un presupuesto pro-
pio. Durante 1968, hubo 180 solicitudes y 42 ofertas de empleo.

No éxisten datos sqbre el ndmero de colocaciones obtenidas, pe-
ro generalmente, no se aprovechén laé'pocas vacantes régistra-

das.

Por lo anteriormente expuesto, "los servicios de colocacién que
existen en México no desempefian un papel significativoenel =~
mercado de trabajo. No obstante el desempleo y subempleo exis

tentes, una gran proporcién de las ofertas de trabajo de los - -
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a7)

empleadores no pueden aprovecharse , en virtud de la inadap---

tacion de la mano de obra a las ocupaciones y requisitos que -

aquéllos demandan" (17).

- Asimismo, también podemos contar con las bolsas de trabajo es

colares, ya que son bastantes las instituciones que envian repre

sentantes a las escuelas de ensefianza superior, técnicas, secre
tariales, etc., con el fin de que proyecten en forma atractiva a-

la compaiifa, para que asi, los estudiantes o egresados se intere

~ sen en pertenecer a ella, y se pueda elegir a los mejores ele- -

mentos para brindarles oportunidad de trabajo.

Ademds, las escu{elas también cuentan con personas encargadas

" de encontrar colocacién para sus alumnos, canalizando a los me '

jores a diferentes instituciones,

Agencias: Su funciomamiento es parecido a las bolsas de trabajo,

solo que, enla mayorfa de estas agencias se cobra un mes de -

‘sueldo a 1as 1nst1tuc1ones, cuando se Ies consigue un buen candi-

dato; algunas de ellas cobran al candidato, 0 a ambos, pero en -
general es la instituci6n la que paga, siendo la més beneficiada

debido a que dispone de una corriente de candidatos que se hallan

activamente en busca.de empleo, se encuentra entre este grupo-

_ a Shore y Asociados, S.A., Dando, S.A., Personal Profesional,

Trabajo, S, A., Técnicas Psicolbgicas. Industriales ete,

" Anuncios: Se Hevan a cabo por diversas formas de comunica---— -

GONZALEZ SALAZAR GLORIA

"Problemas de la Mano de Obra en México” -
UNAM Instituto de Invesugacmnes Econ()mu:as 1971.
Pag. 220,
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cién: peribdico, radio, televisifn, revistas especializadas, etc,
Regularmente, esta fuente atrae a un gran nimero de solicitan—

tes, de calidad muy variable.

Sin embargo, esto se ve disminuido cuando se j:equiere persona[
fécnico; ya que aquf el reclutamiento es m&s' especifico porque -
se lleva a cabo a través de revistas especializadas, por ejemplo,
cuando se necesita un laboratorista quimico, se‘puede utilizar -
un anuncio en una revista especializada en medicina, qufmica‘ b

biologla, haciendo de esta manera una mejor preseleccion, en la
cual acudirdn sélo 1és personas que consideren poseer las éarag_

terfsticas que se exigen,

Un elemento importante en cualquier estrategia de reclutamiento
es la publicidad, debido a que comunica ampliamente el hecho de
que existen vacantes, Es decir, un anuncio comunicars las nece
sidades de empleo a una gran audieﬁcia enb forma rdpida y eco--

ndémica,

Por iniciativa propia: La presentacién espontdnea de elementos,
es una fuente comtin para cubrir puestos no calificados o semi -~
calificados, e incluso, las necesidades de técnicos, se ven cu--

biertas por candidatos que tocan a la puerta.

Esta es una fuente que reporta constante personal, ya que, aun-
que muchas veces no hay vacantes, acuden bastantes personas a

hacer solicitud, y esto sucede con mayor frecuencia, si la insti
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tucion, cuenta con gran prestigio, ya sea por su desarrollo, pres-

taciones, etc,

Relacién con el medio y "atraccién directa”: Cuando un recluta--
dor estd bien conectado con otros reclu adores de distintas insti-

tuciones, pueden mandarse reciprocamente personal,

Otra forma es atraer directamente a buenos €lementos de otras -
instituciones, (conocida comtinmente -como "'pirateo”), ofrecién—
doles mayor desarrollo, mejores ingresos econémicos y mds -

prestaciones.

Archivo de solicitudes: Esta fuente consta de candidatos .que no -
han sido contratados en un determinado momento par no llenar -
los requisitos necesarios para el empled vacante, pero que pue-—
den ser dtiles posteriormente para otro puesto en el que si red--
nan las caracteri‘sticaé, va sea de nuevé creacion, o que haya -

quedado libre después,

Es decir, existe un archivo de solicitudes de candidatos pendien-
tes de acomodo, que han sido preseleccionados y que s6lo espe--

tan una oportunidad para colocarse,

Archivo de eventuales: Esta fuente podria quedar enmarcada en -
la anterior, perola considefamOS en otro inciso, debido a que la
* diferencia entre ambas es que en €sta se conoce la forma en que
el individuo desempeiié su trabajo, pudiéndose aprovechar ade- -

m4ds su experiencia.
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Recomendaciones: Es una forma de 'reclﬁtamiento muy comun,
pues en toda institucién hay empleados que han sido recomenda -
dos por amigos de los jefes, por parientes, etc.; generalmente-
estas persohas son aceptadas por las instituciénes, d4ndole im~-

portancia relativa a su capacidad y experiencia laboral.

Viajes de reclutamiento: En algunas ocasiones se envia de viaje -
-a un grupo de reclutadores al interior de la Reptblica, donde se
espera encohtrar candidatos probables para una determinada va-

cante en ese mismo lugar,

Organizaciones profesionales: Algunas sociedades u organizacio
nes profesionales mantienen un servicio de colocacidn parecido
‘a las bolsas de trabajo. En las publicaciones que editan incluyen
anuncios sobfe la disponibﬂidad de sus miembros, . especificando

sus datos, experiencia labord y el medio de ponersé en comuni -~

cacién con ellos,

Sindicato: A pesar de que esta fuente no es utilizada en los ban —
cos, debido a que carecen de sindicato, la mencidnambs por ser
una fuente frecuentemente empleada en el niediolaboral, en el -
cual la furicibr‘l‘del éindibato es actua;f conpbolsa de trabajo. -
Actﬁalmente, el Iiatrén_ y el empleado aceptan que funja como - — .
una‘agen‘cia de.colocacién y reclutamiento, aunque generalmente
lo hace con bajo nivel jerdrquico, como secretairias’,’ auxiliares,

etc,
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Al referirse a las fuentes, Hawk hace una relaciénvsobre c6émo varia -
el costo dependiendo de cada una de ellas, ejempliﬁcénddlo én el si-~

guiente cuadro:
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ORDENAMIENTO DE COSTOS SEGUN

LAS DIFERENTES FUENTES

Fuente Factores de costo *1,
Bajo costo - Recomendaciones de empleados
- Cambios y promociones dentro ~ Revisién sistemdtica
de la institucion, de los registros de -
personal,

~  Solicitudes por escrito.
~  Respuestas a los avisos. - Costo de los anuncios

- Viajes de reclutamiento, - Viajey gastos de es-
tancia de los recluta
dores; costo de los -

anuncios,
“Alto costo - Agencias de colocacién. -’ Honorarios dela --
agencia,
*1. Los gastos de contacto y entrevista iniciales, son
factores del costo independiente de la fuente. (18)

(18) ROGER H, HAWK,
"Reclutamiento y seleccién de personal”
Edit. Técnica, S.A,, 1968
Pag, 47,



h)--  Medios,

Es necesario hacer una distincién entre fuentes y medios de recluta- -
miento de personal, porque, aunque guardan mucha semejanza, son -

dos aspectos diferentes

Una fuente de reclutamiénto se refiere a los lugares en los cuales se -
podrd encontrar personal para una institucién y el medio es la forma -
de atraerlo hacia ella; de acuefdo a esto, una fuente de abastecimien--
to de energfa o elemento humano puede ser buena, pero dar la aparien-

cia de ser todo lo contrario por lo inadecuado del medio y viceversa.

Por ejemplo:
- El medio para utilizar l'a'fuente "por los propios emplea- -
dos", puedé llevarse a cabo por medio de una solicitud oral
o escrita (tablero, carta, boletin, etc.), a los trabajado- -

res que laboran en la institucién.,

- Para la utilizacién de las bolsas de trabajo, generalmente,
se usa el teléfono, o se envian cartas. En esta Gltima, se
precisan las caracteristicas requeridas y por medio del -

tel&fono se aclaran las dudas acerca de los datos.

‘Una vez localizados los candidatos por medio de las fuentes anterior- -
mente mencionadas, se procurard dar una buena imagen de la institu--
cién, brindandole buen trato alas personas, y cuidando de que la sec--

cién dedicada al reclutamiento-§ea funcional y cuente con una sala de -
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espera confortable, iluminada, bien ventilada y accesible a los solici-

tantes,

Inmediatamente, se procede a llenar la:

Su finalidad es proporcionar la informacion bdsica necesaria para rea_
lizar la entrevista preliminar, y para contar con un registro perma--

nente de los solici;antes. (Ver apéndice 2),

Entre las caracteristicas deseables que debe contener una sol’icitudv -
de empleo, se encuentrein datos.bésicamente personales como nombre,
edad, sexo, estado civil, registro federal de causantes, estatura,peso,
escolaridad, datos farriiliares, ( su casa es propia o rentada, ﬁﬁmero
de personas que dependen de el), experiencia ocupacional (puesto, suel
do, causa de la .separacién), importe de sus deudas, pasatempos, etc.,’
o sea, la solicitud de empléo sirve para que la institucién conozca la -
informacién fundamental y necesaria acerca del solicitanté, utilizdndo
la para entrevistarlo y conocer sus éaracteﬁsticas personales, pudien
do hilvanar las preguntas para hacerlas més profundas, con la solici =
tud, se puede determinar si el candidato refine lés requisitos minimos.
No existe. una ._foxjma de solicitud estandard, sin embargo, una disefia —
da adecuadamente proporciona las siguientes veﬁlajas:

1, - Constituye una prueba sencilla para determinar la habilidad del-
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19)

candidato respecto a ortografia, legibilidad de su escritura y -

para contestar preguntas reales, rdpida y correctamente.

2. - Combinada con el material obtenido durante las pruebas, propor
ciona al director del departamento de empleo una linea general

sobre el candidato, antes de la entrevista principal de empleo.

3.~ Algunos candidatos encuentran més ficil pensar en sus respues-
tas si se les deja solos; que si esas mismas preguntas se les bheg,__
cen durante la entrevista,

4, -~ Proporciona al candidato una seguridad de su deseo de trahajar,
y de que algunas de sus calificaciones se encuentran debidamen-

te registradas en los archivos de la compaiifa. (19). (Ver apéndi-
ce 3).

k). - Entrevista preliminar,

Su finalidad es "detectar' de manera gruesa y en un minimo de dem -~
po los aSpeCtos mas sobresalientes del candidato, y su relacién con -~
los requerimientos del puesto; por ejvemplo: apa‘rie_nc‘ia fféica, facili -
dad de expfesién‘ verbal, facilidad péra relacionarse, etb. Asfpor -
medio de ella, se puede descartar a aquellos elementos qué de manera
manifiesta, no refinen los requerixﬁientos del puesto que se pretende -

cubrir,

En esta entrevista, también debe informarsele al candidato la natura -

PIGORS PAUL MYERS CHARLES A,
"Administracién de Personal" )

'CECSA, 1975

Pig, 410,
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leza del trabajo, el horario, las prestaciones, el sueldo, etc., a fin -

de que &l decida si le interesa seguir con el proceso.
a)., - Antecedentes histdricos.

Los estudios llevados a cabo en la fbrica de la Western Electric Com
pany en Hawthorne, en los que se trataba de determinar factores tales
como la moral y la productividad, dieron como consecuencia que €l -
sector patronal se diera cuenta por primera vez,de la importancia de

las entrevistas en las relaciones obrero-patronales (afios 20's.).

Los investigadores descubrieron que las preguntas directas, daban -
como resultado respuestas superficiales, y aln mis, algunos'entr --
vistados tendian a hablar de lo que mds les interesaba en aquel momen

10.

Viendo esto, los entrevistadores dejaron que fuesen los entrevistados
los que dirigiesen las entrevistas; de esta manera las personas comen
zaron a expresar sus sentimientos al mismo tiempo que daban respues

tas referentes a los hechos que les interesaban a los entrevistadores,
b). = Entrevista no dirigida,

Sus.metas son mas grandes que la adquisicién de informacién acerca -

de hechos objetivamente verificables,

Tiene como propdsito lograr comprension y crear confianza, siendo -

con frecuencia su objetivo el de ayudar a una persona a vencer alguna-
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dificultad_.

En esta clase de entrevista se requiere que el examinador posea ha--—

bilidad, - flexibilidad y autocontrol.

c). - Entrevista dirigida,

Esta forma de entrevista es planeada y conducida por el entrevistador;
antes de que empiece la pldtica, la persona que va a dirigir conoce el-
tema que se va a tratar y del cual se espera obtener informaci6n formu

lando preguntas especificas,

La entrevista dirigida es necesaria cuando los empleados son selec-—
cionados, asi como cuando las descripciones de puestos son prepara-

das.
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La entrevista se compone de tres fases:

RAPPORT “CIMA CIERRE

20)

1). - Rapport, el término significa "concordancia, "simpatia'.
Tiene como propdsito disminuir las tensiones del solicitante, o-

sea'romper el hielo". Esto se logra a través de:

Establecer un trato cordial,

Evitar las preguntas que provoquen reacciones emocionales
eﬁ el sujeto. A

Mostrar interés por escuchaﬂo, y

Procurar que no haya interrupciones ni silencios largos.

(20) ARIAS GALICIA FERNANDOQ,
: "Administraci6én de Recursos Humanos
Edit, Trillas, 1974
Pig, 261,



2).- Cima, es propiamente la realizacién de la entrevista, explo- -

réndose las siguientes dreas:

- Historia laboral. - Aquf se prétende conocer la 'superacion
del individuo, su estabilidad, sus progresos econémicos, -
su actitud hacia la autoridad, sus habilidades par a reiacio-
narse, etc., en resumen,' la manera gereral en que se de-
senvuelve en el trabajo. |

- Historia educativa. - Se puedé ver aqui si ha existido con- -
tinuidad en los estudios, duracién de los mismos, relacién
con sus compaifieros y profesores, sus calificaciones y ne-
cesidad de reconocimiento. También se puede obfener in--
formacién sobre sus intereses vocacionales y la relacién -
con el trabajo que actualmente desempefia y la objetividad -

en la decisidn para elegir carrera.

- Historia personal.- Ha sido objeto de criticas la explora--
ci6n de esta éréa en una enfrevista de seleccién de perso-;
nal, debido a que se considera que esta informacion correg
ponde a la vida privada del solicitante, sin embargo, si se
trata de aspectos directamente relacionados con el trébajo )
a desempeifiar, se éuenta con la anuencia devl interesado y -
se tiene como pr@pésito ofrecerle un trabajo que pueda ser

‘le mas satisfactorio a la vez que productivo. La explora--
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cion de esta drea no puede ser éticamente reprobable,

ejemplo: el concepto que tenga de si mismo, de su esposa,
padres, ietc. , nos va a dar la pauta de cémo maneja sus - -
relaciones interpersbnales; la informacién del uso de su -
tiempo libre nos indica de qué manera canaliza sus tensio--
nes y hace uso de su responsabilidad personal, y asi suce--
sivamente,

Proyectos a corto y largo plazo. = Aqﬁf se pretende conocer
cémo bdesea proyectarse al futuro, realiz_afse y determimar
sus metas, También se busca conocer si evalta con objeti ~

vidad las metas con relacién a sus recursos,
De aqui se pasa a la siguiente emrapa que es el:

3.- Cierre, Antes de dar por terminada la entrevista, es conve--
niente anunciar el cierre, dando un margen de cinco o diez minu
tos para que el solicitante pueda hacer las preguntas que estime

pertinente e indique sus impresiones.

Posteriormente, si el candidato es inadecuado, se deber4 orientar ha-
cia otras instituciones, lo cual implica un conocimiento por parte del-

reclutador, del mercado del trabajo,

Ahbora, en caso de que al solicitante se le considere un elemento acep-
table, la entrevista preliminar debe finalizar aclardndole que:se'le -
aplicardn varias pruebas y ya entraria a la etapa de la seleccién pro—
piamenie dicha, poniendo £in al reclutamiento,

El sigﬁente cuadro nos ejemplifica todo el proceso anterior.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DRl RECLULTAMIZNLO

VACANTE

CONSULTAR
HACERLO
ESPECIFICACIONES
DETERMINAR
HAGER LA
REMUNERACIONES
COMPARAR ESPECIFICACIONES Y
REMUNERACION CON INVENTARIO OE
RECURSOS HUMANGS
RECLUTARLO PROMOVERLO
RECLUTAR OTRO
CANDIDATO
NO QUISITOS St ENTREVISTA
MINIMOS INICIAL
ORIENTARLO
(21) IBID . (21)

Pig. 256




(22)

Contribuciones de la entrevista.

Es una parte del proceso total de reclutamiento y seleccién, usada -

hdbilmente, proporciona un medio de establecer un contacto personal
con el solicitante y de observar su'apa:riencia persomal, su voz, sus -
maneras y caracteristicas personales ‘que pueden 0 no ser importantes

para el puesto,

Asimismo, ayuda a motivar al solicitante para que ingrese a la insti—
tucién ; al entrevistador para que compare y/o reafirme-los datos ob—

tenidos en las pruebas.

Limiwmciones,

La entrevista presenta varias limitaciones, pues se le ha considerado
el método menos cienti’fico para reclutar y seleccionar personal.
Milton M. Méndell refiriéndose a eHa dice "La dificultad bdsica de
la entrevista como se conduce bgeneralmente,b implica el hacer exten-~
sas inferencias de datos limitados, obtenidos en una situacién artifi-—

cial por observadores no calificados’ (22).

Dichas limitaciones pueden ser causadas por que generalmente la en—
trevista es de corta duracién, lo cual origina que el entrevistador for-

mule sus juicios sobre una muestra muy pequefia del comportamiento-

‘ de la persona , basdndose en suposiciones'vdébiles que pueden estar -

influenciados por los prejuicios y parcialidad del mismo entrevi‘stador._

CHRUDEN Y SHERMAN

"Administracién de Personal”

 Edit, CECSA

Pag. 194,
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Sin embargo, para que esta funcién se conduzca de la mejor manera, -
no debemos olvidar que se requiere de una persona capaé de lograr la
utilizacién 6ptima de las fuentes; es por ello que la institucién necesi-
ta prestar més atencién al reclutador, porque de €l depende la atrac —
ci6n, el convencimiento, y la impresion que los candidatos se formen

del banco,

Por consiguiente, el papel del reclutador es importante, y debidoa —~ -

ello, el siguiente capitulo lo dedicamos a enfatizar sus caracteristicas,



CAPI.TULO III.

EL RECLUTADOR




a), - Caracterfsticas.

El papel del reclutador es fundamental dentro del proceso de reclum —~
miento, puesto que es un eslabdn entre el mercado de fuerza de traba-
jo y las necesidades de la organizacién, Si el reclutador conoce su ~ -
campo y sabe aprovechar los recursos disponibles para obtener persc
nal, atraerd buenos candidatos , en cuanto a capacidades, motivacion,
etc., dando como consecuencia, menor inversién de tiempo v dinero -
.en su capacitacion y desarrollo, que l6gicamente, influird en el éxito-

de la institucién,

Es conveniente, que la persona encargada de esta funcién, posea: faci
lidad de palabra, pues éste es el principal instrumento para relacio- -

narse, habilidad para convencer a los candidatos y buena presentacién,

De igual manera, deberd establecer un buen rapport, es decir, propi-
ciard un ambiente agradable y de confianza, porque si es rfgido y muy
formal con los candidatos, sélo qbtendré de ellos un comportamiento -
reservado. Asimismo, tratard de adaptarse al marco cultural de c -
da persona, sin olvidar proyectar en forma aceptable las politicas de-

la institucién.

Otra aptitud que debe poseer, es la capacidad de escuchar, el hacerlo
correctamente, significa que el oyente debe poner los intereses de su
interlocutor por encima de los suyos, aunque s6lo sea por un tiempo -

determinado.
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También es importante que el reclutador tenga confianza en sf mismo

_ y en sus habilidades 'pa'ra que pueda r¢sistir la presi6n en que se er;"r -
cuentra al enf rentarsé diariamente a diferentes problemas, pues si- -
es débil, se desanimara facilmente; en cambio, si tiene confianza en -

sf mismo, tendrs como resultado una hdbil administracion del proceso.

Igualmente, debe tener tolerancia y paciencia en sus encuentros con -
los candidatos, siendo su responsabilidad establecer una buena comu--
nicacién; la cual, una vez establecida, no debe ser cortada s6lo porque
se sienta oféndido, al contrario, debe superar €sto y martenerse cal--

mado ante estas reacciones para obtener un resultado fructifero.

Creemos que dentro del medio profesional, la persona que por su pre-
paracion redne la mayorta de las caracteristicas antes menciomadas,

si no es que todas, es el psicélogb, ya que €l se dedica al estudio de la
| conducta del indiv‘iduo, cuyo andlisis es éumamente importante para -
la adecuaci6n al puesto,  No obstante que hay otros profesionistas -
que poseen ciertos conocimientos de este tipo, los manejan en forma -

superficial.

b). - Funciones.

Las actividades que generalmente desempeiia la persona encargada del

reclutamiento, son las signientes:

- Establecer €l contacto inicial.
- Manejar las fuentes existentes en su medio, . .
- Fomentar el interés por la instituci6n y por el trabajo es~--

" pecifico,
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- Invitar a los candidatos para' que visiten la iﬁstitucién; -
orientarlos sobre su localizacion, ddndoles a conocer los -
servicios que qfrece.

- Explicarles las posibilidades de desarrbﬂo y las prestacio-

nes que proporciona,

- Conducir la entrevista evaluando ia experiencia y efectivi~—
dad dél individuo.

—  Aclarar las dudas del sblicitante.

- Comunicarle en forma sutil cﬁando no haya sido aceptado,

explicdndole el motivo,

Como ya dijimos antes, una de las responsabilidades del reclutador -
es saber conducir la entrevista, ya que de ésta depende la decisién -
para elegir a los mejores aspirantes, por lo cual es i’ecomendable que

el reclutador la lleve a cabo hdbilmente tomando en cuenta que:

La ehtrevista es una forma de comunicacion interpersonal que tiene -
por objeto proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes, -
en virtud de ‘las cuales se toman detérminadas deci,skiones, por lo tanto
tiehe un objetivo espectfico, el cual debe estar predeterminado para -
ast conoéer el procedimiento a seguir para obténer la in;formétéién re—

querida, el ambiente en que se debe realizar y su duracion.

- 86 -



El entrevistador requiere de un adiestramiento y supervisi6n, asi co—
mo de una autocritica que le permita valorar el éxito y las limitacio- -

nes de las entrevistas,

Lo anterior incluye el conocimiento de sf mismo para valorar con ob--

jetividad la informacién recibida, no dejdndose uevar'pof sus prejuicios.
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CAPITULGO IV,



a). -

Eéte estudio pretende proporcionar informaci6n sobre los siste—
mas de reclutamiento existentes en la rarha bancaria; mediante -
€él, buscamos aportar algin conocimiento que contribuya a mejo
rar el proceso de reclutamiento y ayude a las‘personas quelo -

realizan a mejorar la seleccién, facilitando asi un mejor aprove_

chamiento y canalizacién de los recursos humanos. En conse- -

cuencia, deseamos que las instituciones bancarias tengan un me-
jor desarrollo, dado que el factor humano es el principal aspec--

to que interviene para que esto se lleve a cabo.

Asimismo, queremos recalcar la poca importancia que se le ha -
prestado a este tema, siendo ésta una de las principales razones

por las que nos decidimos a realizar nuestra investigacién.

Especialmente queremos saber cudles han sido las fuentes de re
clutamiento més aprovechadas, cudles de éstas no son utilizadas,
coémo se lleva a cabo, cudles son sus politicas y problemas, - -

cudl es su proyeccion, en el futuro, etc.

También queremos hacer hincapié en quién lo realiza, qué carac
teristicas posee y cudles debe tener el reclutador idéneo, ya que
€l es el responsable de que exista un nimero suficiente de aspi- -

rantes a cubrir los puestos, siendo ademds quien refleja la ima-

gen de la institucidn en los mismos.
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b).- Determinacién de la Muestra.

Para elegir la muestra que utilizarfamos para realizar nuestro -
estudio tomamos cor_no‘ base toda la poblacién éompuesta por los

bancoquyue estén inscritos enila Asociacién de Banqueros de Mé-
xicd, considerando que son casi todos y los mis importantes - - ;

del D. F.

Aidn cuando esta investigacién puede sér apliéable a cualquier ti-
po de organizacifn o instituciéﬁ bancéria, para los fines de nues_
tro estudio quisimos hacer méis especifico el grupé, por lo que -
nos limitamos a efeci;uarlo s6lo en las instituciones que llevan en
su razdn social el nombre de banco, porque como ya lo mencio--
namos anteriormente, dichas instituciones son las que tienen - -

més influencia en la economia del pafis.

En el capftulo I,definimos el concepto banco y explicamos 1a di- -
ferencia que existe entre el grupo en consideracién y el resto de
las instituciones bancarias tales como financieras, almacenes, -

hipotecarias, compaiifas de fianzas, etc.

Escogimos la rama bancaria porque es méis homogénea en cuan—
to al tipo de personal que o:pefa en ella, de otro modo, dicha ho~
inogeneidad hubiera sido mds dificil obcenérla en otro tipo de or-
ganiéaéién o empfes’a, dédo‘quer en ellés existe mayor diversifi—

cacién de puestos, capital.- polftiéas, sistemas de organizacién,
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etc. Esto ocurre con menor frecuencia en los bancos, dado que
el tipo de personas que laboran en los mismos es semejante, -
sus politicas son parecidas, los servicios prestados no difieren -

mucho, etc, -

Quisimos contar con un grupo homogéneo con el fin de darle un -
enfoque mis especifico a las preguntas incluidas en el cuestiona-
rio y asi obtener una informacién méds representativa,fidedigna, -

operativa y vilida.

Nuestra poblacién estd compuesta por 37 bancos que operanen -

el Distrito Federal, y sm los siguientes:

1.- Banco Aboumrad, S. A. -

2.- Banco Azteca, S, A,

3.- Banco Capitalizador de Ahorros, S. A.

4.- Banco Capitalizador de -América, S. A,

5. - ﬁénco Central de Capitalizacién y Ahorro, S. A,
6.~ Banco Comercial Mexicano, S. A,

7.- Banco Continental, S, A.

8.- Banco de Cédulas Hipotecarias, S. A;
9.- Banco de Coifxaercio, S. A,

10,- Banco de I‘ndustria‘y domeréio, S. A,
11.- Banco de la Ciudad de México, S.A A,
12. - Banco de Londres y México, S. A.

13.- Banco de México, S. A.
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14
15.
16.
17
18,
19.
20.
21,
22,
23,
24,
25.
26.
27
28,
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.

37‘

.~ Banco del Ahorro Nacional, S. A.

- Banco del Atldntico, S. A,

- Banco del Pafs, S. A.

.= Banco del Pequefio Comercio, S. A, de C. V.

- Banco General de Capitalizacibn, S. A;
- Banco Hipotecario Fiduciario y de Ahorros, S. A.

- Banco Hipotecario Metropolitano, S, A,

Banco Hipotecario Reforma, S. A,

- Banco Inmobiliario Atlas, S. A.

Banco Internacional Inmobiliario, S. A,
- Banco Internacional, S, A,
- Banco Mercantil. de México, S. A,

- Banco Mexicano, S.A.

.- Panco Minero ¥ Mercantil, S. A,

- Banco Nacional Agropecuario, S, A, *

Banco Nacional Cinematogréfico, S. A.
- Banco Nacional de Comercio Exterior,S.A.
- Banco Nacional de Crédito Agricola, S.A. *

- Banco Nacional de Crédito Ejidal, S.A. de C. V., *

Banco Nacional de Fomento Cooperativo, S. A, de C. V.,

Banco Nacional de México, S. A,

Banco Nacional de Obras y Servicios Pablicos, S.A.
- Banco Nacional del Ejército y la Armada, S. A, de C.V,

- Banco Nacional Urbano, S. A.

A pesar de que estos bancos se fusionaron oficialmente el 25
de julio de 1975, quedando registrados con el nombre de Ban-
co Nacional de Credito Rural, S.A. obtuvimos la informacién
en forma separada porque segufan reclutando mdwlduahnente
su personal. .
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c). -

Técnica Usada.

Para obtener la informacién utilizamos la técnica de encuesta -
que se lleva a cabo mediante un cuestionario semiestructurado -
que fue aplicado personalmente a los individuos encargados del -

reclutamignto en cada uno de'los bancos.

eppranis

Elegimos el cuestionario porque pensamos que es la técnica més
adecuada para obtener este tipo de informacién, ya que éste se -
utiliza especialmente cuando el grupo al que se va a aplicar es -
NUmMeEroso y s€ necesitan datos cuantificables. Al emplear el - -
cuestionario tomamos en cuenta que €l papel del entrevistador -
de hacer preguntas de un cuestionario, puede ser comparado con

el papel del técnico cientifico que aplica un instrumento de medi-

~cidn en forma estandarizada; porque en la entrevista dicha estan

darizacién se lleva a cabo mediante el uso de preguntas cuidado—

samente formuladas y trasmitidas al sujeto palabra por palabra.

Respecto a lo anterior, Festinger opina que la tarea de disefiar -
un cuestionario implica crear un instrumento que debe servir - -
para traducir los objetivos de la investigaéién sin desviarse de -
Ids mismos, a términos comprensibles para el sujeto, y que, al

mismo tiempo_, debe ayudar en vez de obstruir al entrevistador -

en la tarea de motivar al sujeto para que se comunique.
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El cuestionario nos traduce los objetivos de la investigacion en -
preguntas especificas due provocardn una respuesta precisay -
nos darén la posicién de cada individuo, facilitando su andlisis y
clasificacioén para une asi haya una comunicacién completa y pre
cisa de las ideas del entrevistador y elrsujeto, cosa que no seria
posible si se llevara a cabo una entrevista en la cual los datos no
se podrian procesar, pudiéndose ademds, perder parte de la in--

formacidn al hacer un resumen al final de la entrevista.

También pensamos que el cuestionario es el material idéneo pa—
ra obtener la informacién porque el trabajo iba a ser elaborado -
por dos personas y asi se podrian unificar los criterios, evitando
asf la distorsién de la informacién recibida y aumentando la con-~

fiabilidad de los resultados obtenidos.

Para la elaboracién del cuestionario, se tomé en cuenta lo siguien

te:

- Se utilizd un lenguaje sencillo que pudiera estar al nivel de
cualquier entrevistador, sin dejar por ello de tomar en -

cuenta los términos técnicos utilizados en el medio.

- Se formularon preguntas que contuvieran una sola idea, y -
que tuvieran un orden progresivo, empezando con las pre-—
guntas impersonales y finalizando.con las que podian impl}

car una carga emocional en el sujeto.
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- Redactamos cada pregunta de tal manera que no sugirie- -

ran la respuesta.

- Elaboramos el mayor niimero de preguntas cerradas con -
el fin de lograr una mejor tabulacion y evitar evasivicfad -
en los entrevistados, facilitando con ello la orientacion de
Ia informacidn hacia el objetivo dgai tema. Esto se llevd a
cabo debido a que en ellas existia un solo marco de refe- -
rencia, en el cual habfa una gama conocida de posibles ré§
puestas claras y definidas. Sih embargo también se inclu-
yeron preguntas abiertas, va que era necesario conocer el
punio de vista del entrevistado. Dichas preguntas tienen -
como ventaja que el sujeto puede estructurar su respues;ta
como desee y dar mayor informacién sobre lo que se inves

tiga, sin limirarlo en sus aportaciones..

€).- Procedimiento.

Para poder estructurar el cuestionario definitivo; sev llevd é ca--
bo una pre-aplicacién en una muestra elegida al azar, que fue s_é_
leccionada del resto de las instituciones bancarias inscritas en -
la Asociaci6n de Banqueros que no estin incluidas en la poblacién
de nuestro éstudid, las cuales representan el 10%. Esta mues- -
tra estd compuesta por nueve instituciones: una almacenadora, -

dos afianzadoras, una asociacién hipotecaria, dos compaififas de
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crédito, y tres financieras.

Esta pre-aplicacion se hizo con €l objeto de perfeccionar el cues
tionario, logrando una mejor adecuacién de éste al medio banca—
rio, asi como para conocer su duracién, las reacciones de los -

- entrevistados y sus aportaciones.

Una vez efectuado ésto, se procedid a remodelar el cuestionario,
tomando en cuenta si las personas entendian claramente la fof— -
mulacidn de las preguntas, observando si éstas tenfan una se- - -
cuencia adecuada, y de acuerdo a las sﬁgerencias que nos hicie—
" ron las personas encargadas del reclutamiento, permitiéndonos -
realizar una mejor adaptacién del tipo de preguntas, secuencia,

lenguaje, etc., al medio en cuestién.

Posteriormente, llevamos a cabo la aplicacién del cuestionario -

al grupo elegido.

Al presentarnos con las personas encargadas del reclutamiento,
les explicibamos el motivo de la investigacién, asi como el - -

tiempo_ de duracidn de la encuesta.

Se tratd de establecer un buen rapport, procurando crear un am-
biente de cordialidad y confianza, amplidndoles la informacién y
aclardndoles sus dudas cuando era necesario, con objeto de obte:

ner una mayor colaboracion de su parte.
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Al aplicarles el cuéstionario, nosétr@s hicimos las preguntas y -
anotamos las respuestas. Este procedimiento nos ayudd a obte—
ner una informacién més completa y a guiar a los entrevistados -
a profundizar en el tema, observando al mismo tiempo al reclu—

tador. El cuestionario que se utilizd fue el siguiente:
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEAICO

_Facultad de Psicologia.

" EL. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EN LOS BANCOS DEL DISTRITO FEDERAL "

CUESTIONARIO

FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

1.1 Personal ( ) 1.2 Reclutamiento y seleccién ( )

1.3 Otro

(especifique cudl)

2.-¢COMO SE ENTERA USTED DE QUE LA INSTITUCION NECESITA PERSONAL?

-2.1 Requisicién escrita ( ) 2.2 Requisicién verbal ( )
. ,

2.3 Otra forma:

(especifique cudl)

3.-yUTILIZA EL ANALISIS DE PUESTOS PARA HACER SU RECLUTAMIENTO?.

3.1.8i () ' -~ 3.2No ()
3.3 Por qué?

4.-;QUE FUENTES DE RECLUTAMIENTO UTILIZA?. . ENUMERE EN ORDEN DE
’ IMPORTANCIA EN RELACION A SU FRECUENCIA,

4.1 Ascensos y promociones () 4.2 Contacto con otras personas del
. : medio ()

4.3 Por les propios empleados ( ) 4.4 Por iniciativa propia ()
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4, 5 Recomendaciones ) 4,6 Agencias o ()
4,7 Bolsas de trabajo ' () 4.8 Archivo de solicitudes ()
4,9 Anuncios () 4,10 Organizaciones profesio- ( | )

' nales,
4,11 Archivo de eventuales () 4,12 Viajes de reclutamiento ()

4.13 Asociaci6n de banqueros () 4,14 Atraccion directa. ()

JQUE FUENTES UTILIZA PARA L.OS DIFERENTES NIVELES?. EN ORDEN
DE IMPORTANCIA PONGA ElL NUMERO QUE CORRESPONDE SEGUNTAS -

FUENTES ANTERIORES,

‘5.1 Intendencia () () () 5.2 Cajeras () () ()
5.3 Secretarias () () () 5.4 Auxiliares () () ()
5. 5. Profesiqnales( ) ( )b( ) 5.6 Funcionarios ( ) () ()

CONSIDERA QUE HAY ALGUNA FUENTE QUE NO SEA UTIL EN SU SISTE

MA DE RECLUTAMIENTO?

6.1 ST ()~ 6.2 No ()
6.3 Cu4l:

(QUE NIVEL DE PERSONAL RECLUTA CON MAYOR FRECUENCIA?, ENU-
MERE EN ORDEN DE IMPORTANCIA. ’ :

* 7.1 Intendencia () _7.2 Cajeras ()
7.3 Secretarias () : 7.4 Auxiliares ()
7.5 Profesionales ( ) 7.6 Funcionarios ()

8. - (QUE _TIPO DE PERSONAL SE LE DIFICULTA CONSEGUIR?
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9. -;CUALES SON LOS TRAMITES QUE LLEVA USTED A CABO CUANDO SE LE

9.1.Pre-solicitud ( ) 9.2 Entrevista previa ()
9.3 Solicitud ) 9.4 Pruebas de preseleccién ()
9.5 Entrevista profunda ( ) 9.6 Otro:

10. QUE CARACTERISTICAS PERSONALES (POLITICAS) PIDE USTED A LAS --

PERSONK'S S QUE RECLUTA?

ll.gélzROXIMADAMENTE, CUANTA GENZE RECLUTA ANUALMENIE?

12.,DE LOS CANDIDATOS RECL.UTADOS, QUE PORCENTAJE DE ELLOS SE -
: CONTRATA - ANUALMENTE?

. QUE PROFESION TIENE LA PERSONA ENCARGADA DEL RECLUTAMIEN-
TO?,

- 13.1 Psicélogo N 13.2 Lic.en Adménde Empresas{ )
- 13.3 Lic.en Relaciones - 13.4 Contador Pdblico ()
* 13.5 Otro
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14.;,QUE CARACTERISTICAS CONSIDERA QUE DEBE POSEER LA PERSONA -
ENCARGADA DEL RECLUTAMIENTO?

15.;QUE SUGERENCIA HARIA PARA MEJORAR SU PROCESO DE RECLUTA- -
MIENTO?.

16. OBSERVACIONES:
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CAPITULO V

RESULTADOS




RESULTADOS:

~ En este capitulo damos una visién general de los resultados -
obtenidos en nuestro estudio; para ello nos auxiliamos de la esta- -
5 distica descriptiva, analizando por separado cada una de las pregurj_

tas incluidas en el cuestionario. )

Es de mencionarse que en este capitulo, sélo se expondrdn -
los datos para posteriormente interpretarlos y llegar a conclusio- -

nes que ayuden a esclarecer el tema.

Se observo lo siguiente:



¢ Qué departamento es el encargado de reclutar el personal?.

: Departamento _Frecuencia _fr

1.- Personal. . ’ 19 61 %

2.- Reclutamientoy 1 , 3%

- - Seleccidn. ’ ' '

3.- Otros.

Administrativo. 4 139

. Recursos Humanos. 5 17 %

Contraloria. 1 3%

Gerencia General. , 1 3%

31 bancos 100 %

NOTA: Dos bancos de la poblacién total
reclutan a través de la institu-—
cidn de la cual dependen.
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DEPARTAMENT OS ENCARGADOS DE RECLUTAR AL PERSONAL

M
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1, - Departamento de personal

2, -~ Departamento de reclutamiento y seleccién

3. - Otros departamentos



¢ Como se entera usted de que la institucién necesita personal?.

_Forma - ~ Erecuencia i
1.- Requisicidn escrita. 18 55 %
2.- Requisicién verbal. 4 129
3.- Otra forma.

- La persona encargada del
reclutamiento lo hacia - -
personalmente, debido a -
que ella realizaba todas -
las funciones administra--

tivas. 5 15 %

- Utilizaban la requisicién -

escrita y verbal. . : 4 129

- Empléaban indistintamen--
te la forma escrita o ver—

bal. ‘ 2 6.%

33 bancos 100 %
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FORMAS DE REQUISICION EMPLEADAS

A~
A — o —

GRAFICA (3)

GRAFiICA (4)

1.- Kequisicién escrita.
2.- Requisicidn verbal.

3.- Otra forma.



3.-¢Utiliza el andlisis de puestos para hacer su reclutamiento?.

Frecuencia fr.
1.- SI 17 52
2.- NO : 16 48 %
_ 33 bancos 100 %
3.- POR QUE? (no).
- Emplean el anélisis de puestos empiricos ,
es decir, cada departamento proporciona -
sus requisitos verbalmente. 7 21 %
— Estin elaborando dicho andlisis. 3 9 4%
- No han implantado esta técnica en su pro--
ceso de reclutamiento. 2 6%
- Desconocen totalmente la técnica. 2 6%
- No la utilizan porque se capacita al perso- ‘
nal. 1 3%
- No se lleva a cabo debido a que existe po--
ca rotacién por ser un banco pequeﬁoy co-
mo consecuencia se tiene pleno conocimie_fl
to de los requisitos del puesto.’ 1. 3%

16 bancos 48 %
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UTILIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

GRAFICA (&) .

1. - Bancos que si udlizan el andlisis de puestos.

2, - Bancos que no emplean €l anilisis de puestos.,



(Qué fuentes de reclutamiento utiliza? Enumere en orden de importan-

cia, en relacién a su frecuencia.

En este inciso se especifica en cada una de las fuentes el nimero de -

bancos que las emplean y el orden en que las usan.

1.- Ascensos y promociones.
Lugar No. de bancos. fr.
lo. 22 67 %
20. : 1 3%
3o. 4 129
2.- Contacto con otras personas del medio.
_Lugar  No. de bancos. fr.
lo. 0 0%
2o0. 3 9%
3o0. 2 . 6%
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3.- Por los propios empleados‘

4.-

5. -

Lugar No. de bancos. fr.
lo. 0 0%
20. 9 27 %
3o. 11 33%
Por iniciativa propia.
Lugar No. de bancos. fr.
lo. 4 12 %
20. 5 159
30. 2 6%
Recomendaciones.
Lugar No. de bancos. fr.
lo. 1 3%
20. . 8 24 9
3o. 5 159
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6.- Agencias,

Lugar No. de bancos
lo. 0
20, 0

3o, D

7.~ Bolsa de trabajo.

Lugar No, de bancos

lo. 1
20. 3
30, 0

8.- Archivo de solicitudes.

Lugar No. de bancos
lo. 2
20. 4
30, 8
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fr,
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9.~ Anuncios.

No. de bancos

Lugar
1o, 1
20, 0
30. 1

fr.
39
0
3%

10.- Organizaciones.profesionales,

Lugar No. de bancos
lo. 0
20. 1
30, 0

11, - Archivo de eventuales,

Lugar No. ‘ de bancos
lo, G
20, 0
3o. 1

12, - Viajes de reclutamiento.

Lugar "No. de bancos
lo. 0
20, 0 |
3o, 0

-8 -
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13.- Asociacidén de Banqueros.

vLuga‘r No. de bancos fr.
lo. 0 0%
20. 1 39
30. 0 oy

14.- Pirateo.

Lugar  No. debancos ~ fr.
1o. 0 0%
2. 0 0%
30. o 0%
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO CONSIDERADAS LAS MAS IMPORTANTES

25_ -

! 3 5 8 4 7 2 9 10 A 13

No. Fuente - GRAFICA (7)



(Qué fuentes utiliza para diferentes niveles?

En este punto mencionamos en orden de importancia las tres primeras
fuentes que usan las instituciones bancarias para reclutar personal en

‘cada uno de los diferentes niveles.

' _Frecuencia_
_Nivel Fuente con que se_
_utiliza.
1).- Intendencia. A.- Por los propios empleados 17
B. - Recomendaciones ' 16
C. - Archivo de solicitudes 10

_FUENTES MAS UTILIZADAS PARA RECLUTAR
NIVEL DE INTENDENCIA
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Frecuencia

__Nivel _ Fuente con que se fr.
Autiliza
2).- Cajeras. A, - Por iniciativa propia. 12 36 %
B. - Por los propios empleados. | 10 30%-
C. . Recomendaciones. 9 27 %

_ FUENTES MAS COMUNMENTE EMPL.EADAS PARA

_RECLUTAR CAJERAS,
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A, - Bolsas de trabajb.

64
399
36 7,

21

Secretarias.
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B.- Recomendaciones.
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C.- Archivo de solicitudes.
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Frecuencia

___Nivel. _ _Fuente - _conquese _fr.
utiliza.

4).- Auxiliares. Al. Recomendaciones. 13 ‘ 39 %

A2. Por iniciativa propia. 13 39

A3. Archivo de solicitudes. 13 - 39%

B.- Por los propios empleados. 11 3%

Cl. Bolsas de trabajo. ' 9 27 %

C2. Ascensos o promociones, 7 21 %

__FUENTES QUE SE UTILIZAN CON MAYOR FRECUENCIA _

PARA RECLUTAR AUXILIARES.

s +
Fheelaly
ARAATL LT

F . Fse 44 1
4')‘,"'1‘ st t +
APAAICLLAN +
BT SN

B <

i+
+

»
L

GRAFICA  (11)

- 119 -



Frecuencia

Nivel Fuente ~con que se

5). - Profesionales. Al, - Organizaciones profesionales. 14

A2, - Ascensos y promociones, 14
B. - Recomendaciones.. 12
C, - Bolsas de trabajo. ‘ 12

GRAFICA (i2)
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Frecuencia

e s e i st o e

_Nivel _ Fuente con gue se
_utiliza,
6)-f Funcionarios. A, - Ascensos y promociones 20
B.- Récomendaciones 14
C. - Por los propios empleados 7

FUENTES QUE GENERALMENTE SE EMPLEAN.

PARA RECLUTAR FUNCIONARIOS
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(Considera que hay alguna fuente que no sea Gtil en su sistema de re—

clutamiento?
Juente
.- SI
2,- NO
3. ‘- CUAL

A, - Agencias,

B. - Por iniciativa propia.

C. - Recomendaciones,

D, - Ar_chivo de exempleados.
E.~ Asociacién de banqueros.
F. - Archivo de solicitudes.

G, - Anuncios.
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23 70%
+ %
7 219,
6 189
4 13%
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1 39,
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. FUENTES QUE NO SON CONSIDERADAS UTILES

. - —r
\\\Q HSTAN
\\\ +++ "’ +

c D E
GRAFICA  (14)

.- Agencias,

. - Por iniciativa propia.

.- Recomendaciones,

Archivo de eventuales,
Asociacién de banqueros.
Archivo de solicitudes.
Anuncios.

QEEpO®E >
1

Las fuentes que nunca han sido ocupadas en su sistema de reclu_

tamiento son:
Fuente,

Viajes de réclutamiento .
Agencias

Anuncios.

Organizaciones profesionales,

Archivo de eventuales,
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Frecuencia fr,
3 9%
3 9%
2 6 %
1 3%
1 3%



FRECUENCIA DE EFECTIVIDAD Y NO_EFECTIVIDAD
DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO
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1.- Nimero de bancos que consideran que existen fuentes inftiles,

2.~ Nimero de bancos que opinan que todas las fuentes son eficaces.



;Qué nivel de personal recluta con mayor frecuencia?. Numere en or-

den de importancia.

_Nivel No. de bancos fr.
1.- Secretarias 15 45 9
2.- Auxiliares. 11 33 %
3.— Cajeras 5 15 %
4.- Intendencia 3 9 %
5.- Profesionales 1 3%
6.- Funcionarios | 0 0'g
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15 +

_ NIVEL DE PERSONAL QUE SE DIFICULTA CONSEGUIR.

Intendencia;

Cajeras.

Secretarias,
Auxiliares,
Profesionistas.
Funcionarios .

Personal especializado.

Todo tipo de personal.




(Qué tipo de personal se le dificulta conseguir?

En este inciso se obtuvieron muy variadas respuestas, por lo que con-

sideramos conveniente agruparlos en la forma siguiente:

Grupo

Intendencia.
(agentes de seguridad, mozos,
mensajeros).

Cajeras.
Secretarias.
Auxiliares.

Profesionistas:
(principalmente: auditores, -
ingenieros, agrénomos).

Funcionarios.
(niveles gerenciales y superiores)

Personal especializado.
(programadores, técnico na-
val, perforistas).

Todo tipo de personal.
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Frecuencia

13

fr.

6%

3%
399
6%

129

12 9

12 9%

3%



L Cudles son los trdmites que lleva usted a cabo cuando se le presenta -

un candidaro?.

Tramite. No. de bancos fr.

que lo realizan .

Pre-solicitud. 9 279
Entrevista previa. B 30 91 9
Solicitud.v‘ 33 ~ 100 9
Pruebas de selecci6n. ' 29 87 A
Entrevista profunda. ' 27 82 %

Cabe mencionar que la mayoria de las instituciones, en vez de realizar
pruebas de preseleccidn, aplicaban directamente pruebas de seleccidén

quedando clasificadas de ld siguiente manera:
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Solo de conocimientos.

Sélo de Psicolégicos.

Conocimientos y Psicologicos.

Ningfin tipo de exdmen.

~129 -

Frecuencia - fr.

9 279
3 99
17 529
4 129



{Qué caracteristicas personales {politicas) pide usted a las personas -

que recluta?.

_Caracteristicas. ~_frecuencia - _fr.
1.- Presentacién. : : 23 69 %
" 2.- Edad minima. ’ 6 189
(18 afios).
3.- Estado civil. ' 13 399

(no casadas).

‘ ~3A. Esrado civil. 6 18%
' (no se toma en
consideracién).
4.- Nivel socioeconémico. 9 27 %

k(m edio alto).

5.- Escolaridad. : 5 159
(secundaria o comercio).

6.- Capacidad para estable-- 9 279,
- cer relaciones interper—
sonales, o
7.- Experiencia. B 5 159,
81 - . No ser périenfe de niﬁa— . 5 159

gin empleado. -

9.- No haber trabajado en + 1 39
ningln banco. ‘ ' .
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PRINCIPALLES CARACTERISTICAS QUE SE LE PIDEN A LAS PERSONAS RECLUTADAS
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11, - , Aproximadamente cudntas personas recluta anualmente?.

10
11

12

" Matriz v Nfim,

de

14

45

17

86

21

- 132 -

Ntm, de personas

reclutadas anual -
) mente,’

Se recluta por me
dio de BLYMSA,

25

15, 000
9500
Se recluta por me
dio de BANAMEX,

2,000



14
15
16
1’7
18
19
20
21
22

23

25
26

27

17
30

13

38
12
43

17
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300
240

150

100
50

80

10

25
200
85
3,000

4,464



Matriz y nim. - Nim.de personas

_Banco niimero_ -~ _de reclutadas anual-
o _sucursales. , _mente.
28 1 500
29 1 ‘ 40
30 - 1 500
31 1 80
32 1 - - -
33 1 80
34 80 : AV 22,000
35 6 | 10.000
36 - 1 20

37 ‘ ‘ 8 1,200
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12.- ¢ De los candidatos reclutados, qué porcentaje de ellos se contrata - -

anualmente?.
Banco nimero. No.de > personas No.de personas Porcentaje
' _reclutadas. con;ratadas . equivalente.

1 1,488 3 0.29
2 : Se reclut’a‘--por_mgqio de BLYMSA.
3
4 25 5 20%
5
6 4,960 744 159
7 300 30 ;o%
8 500 5 5%
° is,ooo i 1,500 109
10 | 900 ‘ . 180 | ’20%
11 Se recluta por »medi‘b de BANAMEX.
12 . 2,000 . L1000 | 55%-
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_recluradas, contratadas,  equivalente
13 2,500 38 1.59
14 550 138 25 9,
15 6,200 620 10 ¢
16 . 240 24 10 %
17 150 5 3.39
18
19 100 15 15 9
20 50 28 55 %
21 80 4 5 %
29 10 ‘ 3 50 %
23 25 5 20
24 200 50 25 9
25 85 ' 30 - 35
26 3,000 1,200 40 7
27 4,464 240 ‘5.3 g
28 500 - 100 20 9
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' Banco nimero _No.de personas ~ No.de personas = Porcentaje

__r_e_aglg_t_a_dz_a_ s | contratadas. equivalente.

29 40 4 10 ‘%
30 500 40 8 %
31 ) 8Q 40 50 %
32

33 : 80 8 - 10 %
34 22,000 1,300 6 9%
85 10, 000 T 1%
36 20 . 8 40 7,
37 1,200 | 96 8 %
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(Qué profesién tiene la persona encargada del reclutamiento?.

_Profesion_ Frecuencia = fr.
1. - Psicblogo. 7 , 21 9
2.- Lic. en Administracion 9 27 %

de Empresas.

3.- Lic. en Relaciones In- 2 7%
dustriales.
4. - Contador Pidblico. 7 21 9%
5.- Otro.
a).- Lic.en Economia. 1 39
b). - Pedagogo. 1 3 %'
c).- Contador privado. 2 6%
d).- Trabajadora social. 1 3%
e). - Lic. en Relaciones 1 39
. Piiblicas.
f). - Lic.‘ en Derecho. 1 3%
g).- Preparatoria. 1 3%
33 100 9
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1.- Psicélogo.

2.- Lic. en Administracién de empresas.
3.- Lic. en Relaciones Inds triales.
4, - Contador Piblico.

5. - Otro.



14, - $Qué caracterfsticas considera que debe poseer la persona encargada -
de reclutamiento?,

Caracterfstica _Frecuencia tr,

1, - Profesionista, V 1 58 9
(principalmente psicélogo,
L.A.E. o L.R.L)

2. - Experiencia sobre el 4rea. 6 18 ¢
3. - Capacidad de observaciéri., 7 21 9
4, - Habilidad para establecer 29 88
: relaciones interpersonales .
y ptblicas.
5. - Persona con iniciativa y - 6 18 %
capacidad para tomar deci '
siones, -
6. - Madurez de juicio. 9 279
7. - Buena presentacién, 15 45 %,
'8, - Conocimiento de'la Insti-- 9 27 9
tucién, '

- 9, - Proyecci6n adecuada de -
la imagen de la empresa,

i

15%
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10.

11.

12.

_ Caractecistica _Frecuencia. fr.
Conocimiento de leyes laborales. 3%
Don de mando. 6%
Disposici6n para orientar a las - - 9%
personas rechazadas hacia otras
instituciones.

Personas dedicadas especialmen 3 99
te al reclutamiento.
Aptitudes de organizacién y pla- 1 3%

neacién.
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15.~ ;Qué sugerencia haria para mejorar su proceso de reclutamiento?

_Sugerencia_ _Frecuencia . _fr.
1.- Mayor comtacto con el 6 o 189
resto de las institu- - ‘
ciones.
2.- Mejorar el presupues 4 12 %
to para el recluta- - - '
miento. ’
3.- Determinacion del - .8 24 9
sistema de recluta- -
miento.
4.- Realizacién de una - o3 ' 9%
preseleccién psicold
gica.
5.- Andlisis previo de - o 2 6%

la solicitud.

6.- Tener buen conoci-- 9 279
miento de las fuen-- . »
tes, usarlas adecua-
damente, asf como -~
validarlas periédi~ - -
camente.
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10.

11.

~Sugerencia _Erecuencia
Agilizar los tridmites. 2
Persona especialmente 7
dedicada al recluta- -
miento.
Lugar fisico adecuado 2

para llevarlo a cabo.

Modificar politicas en 1
en lo referente a los -

requisitos fisicos de —

las personas recluta--

das.

Informacién previa so 1
bre las normas, hora

rio, sueldo, etc., de

la institucidn.
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fr

6%

219

6%

3%

3%



_Sugerencia _ _Frecuencia
Usar el anélisis de -- 1
puestos.

Tener una requisicidn 1
adecuada.

Independencia en cuan 1
to a los procedimien-

tos.
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16. -

Tomando en cuenta que la poblacién ocupada del D. F. en 1976 es de -
5'985,811, y considerando los datos obtenidos a través de nuestro es--
tudio, éncontramos que el nimero de personas captadas anualmente -

por los bancos es de 7, 6853,

Por lo que concluimos que la rama bancaria da trabajo al .12  de la -

poblacién ocupada del D, F.
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CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS.

De los datos obtenidos deducimos que:

1.~

El 61% de la poblacién recluta a través del Departamento de Per-
sonal, el 36% por medio de diferentes departamentos,los cuales -
realizan ademds otras funciones como contratacion, etc., y solo
el 3% tiene un departamento denominado Reclutamiento y Selec- -
cién, el cual corresponde al banco con mayor volulﬁen de perso-
nas reclutadas, ya que es grande; cuenta con prestigio, presu- -

puesto, etc.

Esto nos indica, que s6lo cuando esto Gltimo'sucede, se justifi- -
ca la creaci6n de un departamento especializado, teniendo pre- -
sente que el objefivo del departamento no es UniCamente atraer -
candidatos, sino reélizar una preseleccioén de los mismos, facij—

litando asf la siguiente etapa que seria la de seleccitn,
Las fuentes més urilizadas son:

- Ascensos y promociones,
El 67% de la poblacion le da primacta a las fuentes inter- -
nas. Algunos otros le dan menos importancia y sélo cin--
co de ellos no la emplean, debido a-que son muy pequefios -
y salvo que haya un fallecimiento, despido o renuncié, la -
llevan a cabo, Consideramos que al utilizar esta fpiente -
se aumenta la fnotivaicién entre los empleados, pues se -
promueve al personal obteniendo un mayor rendimiento del

mismo,

{44



Encontramos que en segundo lugar se utiliza la fuente por -
los propios empleados (27%). Al emplear esta fuente se -
evita la contratacion de parientes de los empleados, siendo

ésta una de las politicas bancarias.

Esto es importante debido a que existe una preseleccion -

del candidato como ya fue mencionado en el capitulo dos. ‘
- En tercer lugar se usa el archivo de solicitudes (24%).

Su utilidad radica en que contiene todas las solicitudes de
-las personas que han llegado a la institucidn por diversas -
fuentes, tales como: iniciativa propia, recomendaciones, -

por los propios empleados, etc.

Es importante preveer el hecho dfa que las personas que -

estan en estas circunstancias pueden haber sido ya contra
tadas por otras compafifas en el momento en que se requie-

ran sus servicios.
3. Las fuentes que raramente se utilizan, son las siguientes:
'—  Asociacién de Banqueros.

Creemos que esto se debe a que dicha asociacion no consi -
-dera dentro de éus principales objet‘ivos la funcidn del re --
cluta;xliento, pbr lo tanto, no le presta 1é suficiente aten -~
cion kkal esta actividad, dando como consecuencia lentitud en
el proceso, 19 cual hgtce_é;ue las instituciones no recurran -

a ella.
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Archivo de eventuales.

Ello se debe a que cominmente los elementos incluidos en -
é1, no son.buenos, porque de haberlo sido se hubieran con -

tratado.

Anuncios.

Generalmente no se ufilizan, debido a que el prestigio de -
las instalaciones bahéafias, atraen de por si gran cantidad
de gentes, por lo tanto, no es necesario éu uso y cuando -
ios llegaﬁ a emplear se llevan a cabo en forma andémina, -
ya que si aparece el nombre de la institucidn, la competen -
cia tendria mayor facilidad para introducir elementos que -

investigaran procedimientos exclusivos de la institucion.

Cuando se llegue-a utilizar este medio de reclutamiento de -
berd elaborarse en forma muy especifica, delimitando ta --
jantemente los requisitos para evitar que acudan elementos

muy heterogéneos.
Atraccion directa.

No es muy utilizado, ya que en lugar de incrementar las -
relaciones con las personas del medio, impide una comuni -
cacion cordial, la cual creemos es conveniente fomentar, -

con el fin de mejorar el pi'oceso, ddndole mayor fluidez.
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Sugerimos que cuando se empleen estas dos dltimas fuentes,
sean utilizadas de preferencia, en puestos de alto nivel y/o

" que s€ requieran conocimientos especializados, etc., 10s -
cuales se dificulten conseguir de otra manera, tomando en -
cuenta que debe llevarse a cabo en otros medios diferentes
al bancaric o en compafifas Ven las cuales no exista una co—
nexidn estrecha, para evitar problemas en las relaciones -
laborales. Para lograrlo el psicélogo dgbera tener contac-
to con otros reclutadores que se desenvuelvan en diferert es

ambientes.

4.- El 70% de la poblaci6n afirmé que existen fuentes que no son dti—
les en su sistema de reclutamiento, contdndose entre las princi-

pales:
- Agencias. (21%).

La mayoria de las veces, se evita emplear esta fuente, - ‘
debido a que no se cuenta con un presupuesto para contra--
tar los servicios de una agencia y ademas porque se ha ob-
servado que los candidatos enviados no han sido previamen
te seleccionados, Sin embargo, el pequefio porcentajé que
la utiliza s6lo reclutan a través de las bolsas de trabajo, -

en las cuales los servicios son gratuitos.

- 150 -



Otrorinconveniente que encontramos en la mayoria de las -
agencias, es que una de sus politicas consiste en que los -
gastos de reclutamiento se cargan al cliente, ain cuando -
1o se le envie o coloque algtn candidato; hecho que resulta

desventajoso para la economia de la institucién.

Podn’an utilizarse las agencias en el caso en que el banco - »
no contara con un departamento de reclutamiento y selec -
cidn, y se tuviera necésidad de cubrir un puesto de alto ni-
vel, y no.se pueda ﬁacer por medio de ascenso o en €l caso
en el que se requiera de mucha confidencialidad al cubrir -

el puesto.
Por iniciativa propia (18%).

Aunque a través de esta fuente, se atrae gran cantidad de -
personas, no re'sult:a efectiva, _debido a que acuden elemen-
tos de poca ca]idgd (bajo nivel socioecondémico, mala pre‘--
sentacién, poca escolaridad, falta de experiencia, etc). -
Esta atraccion se debe en gx;an parte al prestigio que gene ~
ralmente tienen los bancos, ademds de que existe la creen-
cia de que los bancos cuentan con un horaiio de medio dia,
llegando por lo tanto, bastantes estudiantes, lo cual impli-

ca pérdida de tiempo para el reclutador.
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En este caso pensamos que serfa conveniente que. la recep-
cionista auxiliara al reclutador, siendo el primer filtro, -
cuya funcién consistiria en evaluar limitad ones muy cbvias
de los caﬁdidatos; para ello deberd normar previamente su
criterio con el éncargado de reclutamiento, por ejemplo -
podria descartar desde un principio, a personas con mala -
presentacidn, problema de horario, falta de preparacién -
~académica, etc., ayudando asf a disminuir cargas de trabg

jo infructuosas.
Recomendaciones (13%).

A pesar de que las recomendaciones son utilizadas enel -
medio, resultan ineficaces, Jebido a la forma en que son -
empleadas, porgque se les da poca importancia a las capa--
cidades de las personas, tomando la seleccién s6lamemte -
como un requisito, sin prestar atenci6n a los resultados. -
Normalmente las recomendaciones se llevan a cabo cuaﬁdq
se recluta para el nivel de funcionarios y en los bancos del

Sector Pudblico.

Sin embargo de esta fuente se puede sacar mayor prove- -
cho, porgue sirve como una preseleccién, ya que en térmi-
nos generales, la persona que recomienda un candidato con

sidera que éste retne los requisitos para desempefiar un -
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buen papel en la institucién. A pesar de ello el reclutador
debe seguir los trdmites que normalmente cubre cualquier
candidato, sin que exista ninguna predilec:itn o se sienta -

presionado por la persona que lo recomienda.

Observamos que en el medio bancario no se lleva un control ade-

cuado sobre las fuentes; puesto que encontramos que aquéllas -

que fueron nombradas como las in4s utilizadas en forma general,

no coinciden del todo con las que dijeron utilizar para cada uno -

de los niveles, y asf encontramos que:

Para el nivel de intendencia se recluta por los propios em-
pleados (siendo esta la excepci6n, ya que es la Gnica que -

coincide).

Creemos que el personal de este nivel también puede ser -
captado a través de otras fuentes, tales como: recomenda—
ciones e iniciativa propia, ya que sobre todo por me dio de

ésta dltima, se reclutan personas que pueden coincidir mas
con las caracterfsticas del puesto, por ejemplo, baja esco-

laridad, poca presentacién, etc.

Para reclutar cajeras, la fuente mayormente usada es por
iniciaiiva propia, la cual resulta inadecuada ya que las -
personas que acuden a través de ella tienen caracteristicas
muy heterogéneas y normalmente no poseen los requisitos
exigidos._tales como: confiabilidad, honradez, presem:aciOn,

etc., siendo dificil encontrarlas por medio de dicha fuente.
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Creemos conveniente emplear las fuentes de ascensos, con
tacto con el medio y "atracci6n directa” en otros medics -
(comerciales), para llevar a cabo un reclutamiento mds -

eficaz en este nivel.

Sucede lo mismo con el nivel de secretarias, debido a que
se emplean con mayor frecuencia las bolsas de trabajo, -
que no dan resultados efectivos por las limitaciones antes -

mencionadas,

En los siguientes niveles encontramos que no existe dificultad -

para llevar a cabo el reclutamiento a través de las fuentes que -

k utilizan, por ejemplo: -

Para atraer auxiliares, comdnmente se hacepor medio de
recomendaciones, por iniciativa propia y por archivo de -

solicitudes, utilizdndose las tres con la misma frecuencia.

Sin embargo, no debe pasarse por alto los inconvenientes ~

que presenta la segunda fuente.

Al reclutar profesionistas se acude en la mayorra de las -
ocasiones a las organizaciones profesionales y finalmente -
observamos que existe poco movimiento en el nivel de fup—
cionarios, ya due forman un grupo reducido y cuando se -
requieren, se reclutan por medio de ascensos y promocio=
nes, recoﬁuendaciones‘, 'y en algunos bancos, son designa--

dos por el gobierno.



" Ademds se sugiere la utilizacion de bolsas de trabajo esco-
lares para reclutar profesionistas, en el caso en el que la
institucién proporcione el entrenamiento necesario, dado -
que casi siernpre las personas que llegan por medio de .-

esta fuente, carecen de experiencia,

6. - La mayor demanda de personal esanivel secretarial (45%); -
siendo al mismo tiempo el mds diffcil de conseguir. Esto se de-
be en grén parte a que la fuente méds utilizada para reclutarlo = -

son las bolsas de trabajo, sobre todo escolares,

El factor que influye en este problema, es la exigencia de las -
poltticas establecidas por los bancos, contdndose entre las prin-—.
ciplaes: buena presentacion, estado civil (solteras), nivel socio-
econdémico medio alto, capacidad para establecer relaciones in-
terpersonales, experiehcia, etc., siendo difrcil que las personas
que son enviadas por esta fuente y que pertenecen a este nivel -
(secretarial)‘reanan todos los requisitos. No obstante que estos

‘va“,rfan de acuerdo al puesto del que se trate, podemos decir -

que son los mds importeintes y.vdlidos para todos los niveles, -

por lo que consideramos conveniente que para evitar la pérdida

de tiempo y disminuir costos, se debe evaluar mds al personal

por sus conocimientos, sin dejar por ello de tomar en cuenta

dichos requisitos, aunque no como factores primordiales.
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Nos dimos cuenta que existen fallas en el sistema de recluta- -

miento, que obedecen a que:

No existe un buen aprovechamiento de las fuentes y normalmen--
te no se canalizan adecuadamente para cada uno de los niveles, -
por lo que a pésar de que se consider6 el hechov de que por inicia
tiva propia ‘acuden bastantes solicitantes a los bancos de presti-

gio, se reclutan demasiadas personas para cubrir las vacantes,

Para superar esta deficiencia, sugerimos elaborar un progra- -
ma de reclutamiento en elque se especifiquen todas las fuentes -
existentes, llevando a cabo un control de los resultados propor--

cionados por cada una y evaluarlas periédicamente,

Por ejemplo, puede identificarse cudles son los mejores trabaja-

dores y local izar la fuente de donde proviene el mayor nimero -

de ellos, obteniendo asr el mayor provecho de dichas fuentes y -

economizando tiempo y costo para la institucion.

Una vez identificada la fuente se procurard tener contacto conti—

nuo con el fin de estimularla.

De igual manera, para mejorar el sistema se debe tener rela- -
cion con otras instituciones y conocer sus problemas, llevara -
cabo un registro de los gastos originados por el reclutamiento, -

ete.
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8.- Dentro del medio bancario, sélo el 21% de los reclutadores son -
Psic6logos, estando al mismo nivel que los Cortadores Pdblicos,
v sea que no existe realmente una profesién que predomine o ca~
racterice a los reclutadores, ya que el porcentaje méds alto fue -
de 27% correspondiendo a la carrera de Lic. en Administracion -

de Empresas.

Debido a esta diversificacitn de profesiones, prevaleceenel -
medio una falta de preparacién respecto a las funciones que debe

-desempefiar el reclutador, por ejemplo en lo que se refiere a:

-~ La forma de requisicdén, A pesar de que normal- -
mente se lleva a cabo en forma escrita, existe sin embargo,
un porcientaje considerable que no tiene una forma definida
para requisitar a su personal. Esta falta de sistematiza~- -
citn se debe también en algunas ocasiones a que las insti--
tuciones son muy pequefias y por lo tanto no necesita efec—

tuarla.

Es preferible utilizar la requisici6n escrita, porque de -
este modo existe un mayor control y pueden delegarse res-

ponsabilidades. (ver apéndice 1).

- Orro aspecto que se ve afectado por la falta de conocimien-
to de las funciones del reclitador es la utilizacién del ana-
lisis de puestos, ya que a pesar de que el 52% de la pobla~—

cion lo emplea, existe un alto porcentaje que no lo hace.
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Es necesario contar con dicha técnica para conocer las -
caracterfsticas de los puestos y asf poder valuarlos econé-
micamente para que el sueldo sea proporcional a la respon

sabilidad asumida.

Igualmente es relevante el hecho de que el 73% de los ban—
cos no efectiia presolicitud ni pruebas de preseleccién. -
Sin embargo, es recomendable realizar estos pasos, para

asf darse cuenta si los solicitantes poseen los requisitos -
mfnimos fijados, acelerando de esta manera el proceso -
de selecci6n y evitando trdmites posteriores tanto a los so-

licitantes, como a las instituciones.

Esto aunado con las sugerencias anteriores mejorarfa el -

proceso de reclutamiento.

Creemos que estas fallas podrran disminuirse si la perso—
na encargada del reclutamiento tuviera la preparacién téc—
nica, asf como la capacidad para detectar los cambios so- |
cio-culturales que se estdn llevando a cabo en el medio, -
tomando en cuenta estos factores evaluandolos para poder -
proyectarlos dentro de la organizacién, ya que si ésta per-
manece estdtica, no responderd a las necesidades de la -
época en la que se desarrolla; por lo que deducimos que -

esta persona serfa el psicélogo, ya que es un estudioso de
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la conducta y puede actuar como agente de cambio: pues -
uno de sus objetivos es mejorar las condiciones de trabajo
para aumentar la eficiencia en la institucion y lograr que -

los empleados se sientan mds satisfechos,

- Para obtener esto se debe tener presente que los aspectos -
técnicos y administrativos deben producirse en forma para
lela a los cambios de conducta e interaccidn social del in-- -
dividuo, otra ventaja que aporta el hecho de que el recluta-

dor sea psicélogo.

9.- La mayofra de las opiniones de los entrevistados, coincidieron -
en qué la persona encargada del reclutamiento debe poseerA prin-
cipalmente habilidad para establecer relaciones interpersonales
y publicas, ser profesionista, de preferencia psicélogo y tener -

buena presentacién,

Es esencial que el reclutador conozca las fuentes existentes y -

de esta manera obtenga el maximo aprovechamiento de ellas.

Es importante tomar en cuenta dichas observaciones ya que nos

percatamos que en el medio existén personas que no son profe- -
sionistas, o que a pesar de serlo desconocen totalmente la fun- -
cién que estdn desempeiiando, burocratizando asf su sistema. -
Creemos que el psicélogo no es conocido en el medio laboral, de
bido a varias razones, entre ias cuaies se encuentran 1as siguien

tes:
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10. -

- La creencia de que el psictlogo se dedica sélamente a as—

pectos clfnicos.

- La institucién considera que el emplearlo representa un -

gasto superfluo, que no va a reportar ningdn beneficio.

- Piensan que las técnicas del psicélogo (pruebas y entrevis—

tas), no son objetivas.

En algunas otras organizaciones cbservamos que la faita de un -
psicologo no se debe a las razones anteriores, sino mds biena -
que son bancos pequeiios que no cuentan con presupuesto, o que -

les falta una mejor planeacién y organizacion.

Un buen reclutador debe saber oriemtar a les candidatos no acep-
tables, lo cual implica que debe conocer el mercado de trabajo, -
para asr lograr que el entrevistado obtenga un beneficio personal
y que sienta que vali6 la pena la entrevista, o sea que el no ser -
aceptado no implica que sea un derrotado, sino por el contrario,

debe serun estfmulo para buscar un empleo que le permita el -

aprovechamiento mdis adecuado de sus recursos,

Finalmente, en cuamto a lo que se refiere al problema de desem-

pleo, en México, encontramos que la poblacion que actualmente -

‘labora en la rama bancaria representa el . 129 de la poblaci6én -~

ocupada del D. F., siendo este porcentaje de captacion poco sig-

nificativo.
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OBSERVACIONES.

Después de haber mencionado las aportaciones que conﬁene nuestra -
tesis, no queremos redundar mas sobre las mismas, ahora creemos -
conveniente hacer hincapie sobre sus limitaciones, para que se tomen

en cuenta en las proximas investigaciones que se lleven a cabo sobre -

reclutamiento de personal.

Pensamos que se hubiera obtenido una informacién mds completa, si -
se hubiesen investigado sueldos de los reclutadores e indice de rota- -
cién de personal, por lo que deberfa de haberse incluido estos agpectos
dentro del cuestionario, ademds, aunque yaihicimos la observacién, -
acerca de por qué tomamos como poblacién 5 la rama bancaria, consi-
deramos que no deja de representar una limitacién, pues los resulta- -
dos del estudio, s6lo son aplicables a ese sector, por lo que serfa con
veniente que se realizaran estudios comparativos dentro del sector -

publico y de la iniciariva privada.

- 161 -



APENDICE




Apéndice 1
REGUISICION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

Se solicita autorizacin para contratar 2 persona s} que acupen el puesto de
en el drea (gerencia, depto, etc.) i
y cuyo rango de sueldo es de
Ei mowvo de la vacante es por : (] Aumento de puesto o de nueva creacidn
] promocién ] transferencia ] renuncia [] incapacidad
] vacaciones En los Gitimos cinco casos
especificar de quién :
El tipo de contratacion que se propone : [:1 planta D eventual
(si es eventual, indicar por cudnto tiempo)}
N : J
4 Candidatos internos que se proponen : o A
i . unidad organizativa . ) .
Nombre Puesto a la que pertenece jefe inmediato teléfono
\ : , J
APROBACIONES :
Para Reemplazos : Nombre Firma Fecha w
Jefe Inmediato
Gerente
Para aumento de .
~ .puestoo
de nueva creacion:
Subdirector
Director
Direccidon General
J

Got. 4541-F418 Ejemplos de formas de requisicion.



REQUERIMENTOS DEL PUESTO :

-

N

Sexo : M Masculino {"|Femenino Edad: minima maxima

Escolaridad requerida :

éSe requiere titulo profesional? [ |si [ |no

Conocimientos especializados necesarios :

Experiencia requerida

Supervisidn :  a que puesto reportard

A cudntas personas debera supervisar

Qué tipo de puestos supervisard

Fecha en que debera quedar cubierta la vacante

Viajard'aprox. el 7 de su tiempo

DESCRIPCION DEL PUESTO :

/

Relacion de funciones a desernpediar :

EXCLUSIVO PARA EL DEPTO. DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

.

Requisicion recibida el

Observaciones




CONFIDENCIAL
REQUISICION DE PERSONAL
(I F1J0 (PANTA) "] EVENTUAL [_] CAMBIO

Solicito la
Contratacién de : Una persona que ocupe el puesto de
Descripcifn de puesto:
En el departamento de : -
Cuyo sueldo serd entre § y $
A partir de :
Motivo de [ ] Puesto nuevo [__] Substitucién [_] Cambio
1a Vacante : : [] vacaciones [ ] Incapacidad
Reemplazando a :
Eventual autorizado de: - hasta
Estadistica de Personal ] Personal actual en el departamento
del Departamento de :
_ [] o afecta [ ] Aumenta el personal actual
Caracteristicas : Escolaridad
Experiencia
Edad Sexo

Caracteristicas Personales

Actuales colaboradores M Foml
de ! "7 : que se pro- e Depto.

punen para este puesto

‘BAJA Y/0 CAMBIO DE PERSONAL
Solicito la baja y/o el cambio de:

del departamento de :

que ocupa el puesto de:

a partir de la fecha :

Motivo :

Firma del Gerente del Departamento solmz.tante

Fimma de 1d Direccién

(unicamente en caso de PUesSto NMUEVO)

Firma del Director Corresponmente . Fecha
(otros casos) .




' SOLICITUD DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La Seccién de Admisién deberd designar a un empleado de nuevo ingreso para cubrir el puesto

de
debiendo corresponder este empleado al sexo - , ¥ tener las siguientes
caracteristicas:
DATOS DEL PUESTO A CUBRIR:
Niim. del puesto En lugar de
Grado del puesto Horario

(Fecha de rocepcién de esta solicitud) {Fechn de eniregn del expodiente)

Pors. 58 &
PROCRAZA
MARCA REGISTNADA



Apéndice 2

PRE — S0 TUD DE EMPLEG

Nombre Compien

Eded . Estade Gl . Experiencia. N
Domicilio Sueldo Deseado
Tet:
Grado maxime sclaridad Profesion u Ufict,

TRES ULTIMOS TRABRAIIE DESEMPENADOS
EMPEZANDO POR EL MAS RECIENTE

PUESTO DURACION

SUELDOD

Como se enterd Ca nuestra vicanis?

Facha: : Firma.

cor. aaat Focs S€ 2jemplifica una de las formas de presolicitud empleada en el medio,



Apéndice 3

BANCO

DIVISION DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTOGRAFIA

DE FRENTE

APELLIDO FATERANG APELLIDO MATRRNG HOMBRET COMPLETO

LUGAR Y FECHAT

Se ilustra algunas solicitudes com(nmente usadas
en la rama bancaria,



LOS DATOS QUE USTED PROPORCIONE, PERMITIRAN AL BANCO CONSIDERAR SU SOLICITUD DE EMPLEO EN FUNCION
DEL PUESTO PARA EL QUE ESTE MEJOR CAPACITADO l

DATOS PERSONALES A

NOMBRE [ EDAD [FECHA DE NACIMIENTO ]

DOMICILIO TELEFONO
NACIONALIDAD CREDENCIAL DEL LRAS.S. CED. DEL REG, FED. DE CAUS. CARTILLA. MILITAR
ESTADO CIVIL FECTiA OF FECHA DE FECHA DE FEGHA DE FECHA DE
| MATRIMONIO UNION LIBRE DIVORCIO SEPARACION VIUDEZ
ZCUANTOS HIJOS TIENE? - QUE OTRAS PERSONAS DEPENDEN DE USTED?
¢QUE EDAD TIENEN SUS H1JOS?
¢POSEE CASA PROPIA? SI TIENE DEUDAS oA CUANTO ASCIENDEN?  §
E?cu;uas SON SUS AFICIONES O SUS PASATIEMPOS?
PRACTICA ATGUN DEPORTED <CUALS ™
< COLECCIONA USTED ALGO EN ESPECIAL? preli e

A QUE GRUPQOS CIVICOS, ASOCIACIONES O CLUBES PERTENECE?

ANTES DE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE USTED, EL BANCO LE PRACTICARA UN EXAMEN MEDICO |
-CUAL FS SU PESO? <CUAL S SU ESTATURA?
SUSALUD ES.  ¢BUENA? ] ¢REGULAR? ] marar [
¢ TIENE ALGUN DEFECTO FISICO? ¢CUAL?

L“HA PADECIDO ALGUNA ENFERMEDAD SERIA O GRAVE?
¢CUAL? g ) ¢EN QUE FECHA?

ESCOLARIDAD

ESTUDIOS FECHA - CERTIFICADD & TITULO
REALIZADOS BE A | ANOS ESCUELA Y POBLACION OBTENIDO
PRIMARIA

SECUNDARIA O
PREVOCACIONAL

COMERCIO

PREPARATORIA .
O VOCACIONAL N

PROFESIONAL




ESCUELA O INSTITUCION

DURACION |

CURSQOS ESPECIALES REALIZADOS

ESTUDIOS QUE REAUIZA ACTUALMENTE ESCUELA O INSTITUCION ARO HORARIO
IDIOMAS - HA:LA - . Lge . esc:lae . - rnA:urgM CLAVES
INGLES € CORRECTAMENTE
FRANCES ‘B @EN

M MAL

EXPERIENCIA DE TRABAJO

INDIQUE TODOS LOS TRABAJOS QUE HA 'TEN\DO, COMENZANDO POR EL ACTUAL O EL ULTIMO DESEMPENIADO

NOMBRE DE LA EMPRESA

DOMICILO =

TIPO DE EMPRESA PUESTO  DESEMPENADO

PERIODO TRABAJADO

DE. A 3.

SUELDO MENSUAL
c

MES ARQ MES ARG

INIGIAL FINAL

BN QUE COMSISTIA SU TRABAJO?

POR QUE LO DEIO

NOMBRE Y PUESTO DE 50U JEFE INMEDIATO

NOMBRE DE LA EMPRESA

e

DOMICILIO

TIPO DE EMPRESA PUESTO  DESEMPENADOD

sttt oo

PERIODO TRABAJADC
DE A s,

SUELDO  MEMSUAL
5

ARO MES __ ARO

FINAL

INICIAL

BN QUE CONSISTIA. SU TRABAJO?

POR QUE LO DEIO

NOWBRE ¥ FUESTS DF SU TG TREDTATO

NOMBRE DE LA EMPRESA

DOMICILIO

TPO M| PUESTO  DESEMPENADO

PERIODO TRABAIACO
DE, A

SUELDO  MENSUAL
3.

L1 S— e MES __ ANO

<EM QUE CONSISTIA SU TRABAJO?

FINAL

POR QUE LO DEJO

MNOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO




¢QUE TRABAJO LE GUSTO MAS?
sPOR QUE?
<QUE TRABAJO LE GUSTO MENOS?

<POR QUE?
(PODEMOS PEDIR REFERENCIAS DE USTED A LA EMPRESA DONDE TRABAJA? s [ Inof[ ]

DATOS COMPLEMENTARIOS
¢CUAL ES SU PRINCIPAL INTERES PROFESIONAL O DE TRABAJO? )

INDIQUE SUS PREFERENCIAS O APTITUDES PARA OCUPAR EL PUESTO QUE SOLICITA Y LAS RESTRICCIONES QUE
PUDIERA TENER .

¢QUE SALARIO DESEA PERCIBIR? <CUANDO PGDRIA EMPEZAR A TRABAJAR?

$

QESTARIA DISPUESTO A VIAJAR?

EN CASO AFIRMATIVO ¢CON QUE LIMITES?

REFERENCIAS PARTICULARES
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI DE EMPLEOS ANTERIORES

NOMBRE COMPLETO OCUPACION DOMICILIO

AROS DE
TELEFONO | conocerio)

ESCRIBA LOS NOMBRES DE PARIENTES O DE CONOCIDOS QUE TRABAJEN EN EL BANCO O EN ELSISTEMA BANCOS DE

<QUIEN LO RECOMENDO AL BANCO?

DECLARO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Pan b
PAGORASR
HARCR FECISTRADA



SOLICITUD DE EMPLEO

shttants £ b G e b
codis # da Lﬂl.lu.n {hatia 7

Esta it awon ser g
mbica Gue otupls Comu

Gy L Lt
ptealo dl fonteresisi

Heatd, g g

Cuuvnddo baya swdi s 3 ye fi Hamans, bttt i ae el i Patbexd en 108 datus on :u’ IEYENT 1
nanos, serd subiClentie NONMU0 purd ta CABCEIAGGN dith LOGIRatE i atgu tivu
NOMBRE S PUESTO. SUELDO 8§
1.- DPATOS PERSONALES: .
Domicilio: Calle No Colonia: Ciudad: ZPo
e ———— Y Estado: (Entre caile de: y de: ' )
Teléfono___......propioc [} Lo mandan ftamar: ] Dejar recado: [}
Edad:_________ Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento: SEX0,
Fotogratin . N N . .
Nacionalidad: por nacimiento: [] por opcion. [ por naturalizacion. ]
1acients

Estado civil: Soltero [ ] Casado [] Viudo [} Separada [T} Diverciado [] Union libre [7]

Vive Ud. con:

En caso de accidente avisar a:

{nombre, domicilio, teléfono)

Cat, - 4699-F-099

2. IDENTIFICACION:

E a: peso: __ Sefias particulares: Usa anteojos:  si Jno [
. Incapacidades fisicas: N, de afiliaciorn al IMSS

Nam. de CartiffaMilitar_____ liberada: Si[] No ] Nam. RFC:

NGm. de licencia de mangjor..__ _Tipor______ _ estdsulicencia al dia sf D no{]

Ha sido, o esta afianzado: si[ ] no [} porcuénto: § en qué Cla.:

Pertenece, o ha pertenacido a algin sindicato: sl D no D{a cudl? :

3.-SITUACION ECONOMICA:

Nimero de personas que dependen econdmicamente de Ud. Parentesco:
Tiene casa propia: si[ ] no[]] ‘ V

Posee bienes raices: si[ ] no[]  Valor: Descripcion:
Tiene otros ingresos:  sf[[] no[] Monto: Conceptos:

Tiene automévil: []  motocicleta []  bicicleta. ]
Tiene péliza de sequros: no [} si[]  Concepto:
Tiene alguna deuda:  si [:] no [:] Concepto:




Nota: St tiene Ud. hijos, omita los datos de 4.- DATOS FAMILIARES
sus hermanos. -

PARENTESCO | NOMBRES COMPLETOS ' EDAD OCUPACION PECHA RACIIERTQ HRACMEN Ty DOMICILIO

Padre
Madre

Esposa (o)

Hijos/Hermanos

5. EBUCACION

ULTIMO ARO e . FECHAS caliFiia | ESPECIALIDAD |NUM. REG.
ESTUDIOS CURSADO ESCUELA CIUDAD | A | cwmes | PROFESIONAL | TITWLO
Primaria ) 1234586
1234586 o
Secundaria 123 .
123
Preparatoria 123 o -
123
Protesional 1234586
‘1234586
Post-Graduado
Cursos Especiales /
Estudia Actualmente
' ' 6 - IDIOMAS 7.- MAQUINAS
CLAVE PARABY 7 HABLA LEE ESURIBE [TRADUCH PGS MODELOS Cimpe
C-Correctamente Espafiol : cimlelcim|plcimlelc|m]|r Macuina de Escolar
M-Medianamente Inglés - e Sumar
#-Poco ’ / - de Caleutar
Mimedgrato v R
Maquinas de Contabstfidad )
Computadotas Elgetibnicas I
B Oteas




8- HISTORIAL DE EMPLEOS.

Enliste sus empleos anteriores empezando por el mds reciente, sin omitir alguno. En tos sueldos ineluir el promedio de comisiones, puro SIN vidticbs.

FecHas ot SUELDO (S} MOTIVO DE SEPARACION
N EMPRESA PUESTO JEFE INMEDIATO )
SERVICIO : :

g ] INICIAL FINAL {DE ALGUNOS DETALLES)
De: Nombre: Nombre: o

A: Direceion Puesto:

De: Nombre: : Nombre:

A Direccion Puesto:

De: Nombre: Nombre:

A: Direceidn Puesto:

De: Nombre: Nombre:

A: Direccién Puesto:

De: Nombre: Nombre:

Al Direccidn Puesto:

De: Nombre: Nombre:

A Direccidén Puesto:

De: Nombre: Nombre:

A: Direccion Puesto:

9.- CONDICIONES ESPECIALES LDE TRABAJO 10.- O1RUS DATOS

£Esta dispuesto # viajar por Iy Compafiia? sif ] Nefl) Deportes que practica. .. . .. .. ...

£EstA dispuesto a trahigjar en cualquier turnag? 577 Nel.] Asceiacians v Clubs @ tos que peaenees

2De qué horario dispone para trabajar? ... ... . o — = g m e s e e

1Estd dispursto a Tratfar en provincia? sif 1 wmo [) IHa wig en et extraniero? i 7] nef | ¢En dande?

(Estd dispuesto a trabajar en: sl interior det Pats? sif’} wNo [T Cuanta tismpa? RN .
¢Hy stda enjuicido atguna vez? 6 ] no[ }eMotiva? e
{Aguprtaria ingresaf A prochba st ] eaf 1




11.- REFERENCIAS PARTICULARES

.Cite cinco personas que no sean parientes, ni antiguos jefes de sus empleos anteriores.

NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO
1.-
2.-
3.
4.-
5.-
£Trabaja en Algx'm pariente de Ud.? si[]} no [ ¢Cudl es su nombre?.
{Trabaja con. Algln amigo de Ud.? si {7} no [} ¢Cudl es su nombre?,
12.- FUENTE DE CONTACTO
{Como entrd Ud, en contacto con .
Por un anuncio en los periddicos: si[] no [} {Qus periddico? {De qué fecha? . _
Por conducto de una agencia de empleo: si[] no (7] "¢Cuil agencia?__;.
Por conducto de un empleado de si | no 0 ¢Cudl es su nombre?
Directamente por iniciativa propia: si{] no [}

. Otro —

13- (EN QUE FECHA PUEDE EMPEZAR A TRABAJAR?
14.- OBSERVACIONES:

Favor de utilizar el siguiente espacio, si desea aclarar cualquier punto anterior.

Fecha:

Firma del solicitante




SOLICITUD DE EMPLEQ

Los informas obt:

e lo pr

serdn tratados con cardcisr confidencial.

y en ¢l estudic que posteriorments se haga, No.

Foto ol soltaitants

Lugar y Fecha:

Nombre compleio:

toaclo sradenele
= -

Lugar de accimisnto:

Edod

afios

Nacionafidad: Fecha de nucimiente
-4 0
« | Asociaciones o clubes 4 que parfonece:
[+ 4
v Tartila de! S, M. N. No,
o .
O .
. Cédulg dsl Seguro Sociol Ne. , semoné [
Loete cumpilends D
Licencia para manejar Mo, Facha de expedicion: Remiss [
= Clase de licencia: Tipo de vehiculo: Tenopesiteds [}
9 indigue 1o forma mds ssncilla pore comunicarse con usted: . meeee [
g Que gxperiancin tigne ud. en trabajos que le sean Gtiles parc el puesto que soliciia: -
= .
[+ 4
(o]
.
z
Quien ic recomigndo o ssie compediie:. '
Escucio Morcor  aRas Nombre de Jo Escueln Lugor D:”h“’
@”n
% rrwsrie 1 23456 i9 . 19
é st aderie o N
Ig Frovosscienst te3 ¢ 9:‘ 9
" Prepavetorta o
E Yesuslenat t2 19 . |19
5
12 Frotesions .y -
g toroctencae |1 2 345 19 19
§ Camercial I 234 19 i8
>
o
g Sere it 23458 19 18
8| Nomi.e de la carrera profesional
) § Cursos especiales
E & Estudia_actugiments ? ) & Que estudio . o
k- CLAVE L:moms nabla o8 sscribe | troduce | Tiulo recibido:
3C* rquecon{X} c IM{PlcCciM|P|Ccim]Picim
Bl | exwetet
Z] ¥ - weacsdnents masds Cédula profesionai MNo.
Pz pese




i emapl I o ol mds reciente.

Empl con ® Anote también los periodos que no.haya tenido smpigo. Use una hojo odicioncl si'es necesario. X
1= Nombre de la empresa. | 1~ Tipo de le smpresc. 1~ Puesto: inicial. Ar Solario imicial, . U 1 .
Fac'ws‘ 2- Direccion de la empresa. | 2r Nombre de su superior. | 2- Puesto final. - 2r- Salario fingl . Causa de 1 separacicn o Trabajos hechos personatmente
De: '
1 i 1 1
wn Do 33
Wi
R
@ 2 2 2 2
w e ek
; i
< De:
i i i 1
2] ~T3 e
ole2 :
w A:
-
o 2 2 2 2
E »ee 3
De:
. i 1 1 i
3 mas oo
A:
2 2 2 2
e C 3
Nombre Domicilio Ocupacidn
t 7
Telefono
)
<
5]
2
wl2 ¢
x|l
w
'8
w
o - y P =
Tiene algun familiar en la ‘empresa Domiciiio Ocupagion
Nombre ) ‘ ‘
3 |
— Telefono

é Cual trabajo le gustd mas ?

& por que ?

& Clubes, Aseci

ohayp 1d

™

Si ha sido afianzado,indique of nombre de 10 compoanio aflonzode -0 A




ESTADO CIVIL | pamicilios
tafe p edmmre Taee Gladed Taldions
D seaters 2 sf m
@] [ ewon . Si s8 soltero, vive cons: & viva en cosa propia ? w [
f O wee R .
) D Renta munsuci que paga: Nimers de gfios viviendo en la locatidad:
= ) I~
< ] eniéa sore
u - 3
Nombre Edad Macionalidad Ocupacion
g Pasra
a Bedro
.o Lopana
2
= | Mimero de hijos: Mimero de parsonas que sostiens:
@ | £dadea: .
Edades:

Ndmero ds hermanos:

Edades: Parsntesco:
§ & Prasupuesto minimo con que puede vivir ?
§ i Estd dispuesto g vigjar ? i o fi te 7
w |  Estd dispuesto a residir en cualquier lugar de la Repiblica ?
-
2 1 4 Cuondo puede empezar a trabojar 7
b .
& En caso de que tengq actugimente empleo, 4 En que fecha renunciarg
& | 41a ha avisado o su jefe que piensa dejario ? a su empleo actuol ?
®
2 | estoy dispuesio a¢
?, v Bostoster an weman sera gea sapcresa wis spthedss
§ 2-Autorizar o . . .0 reglizar un estudio de
38 mi persanalidad y sxperiencla para determinar mis dplimas potencialidades de trabajo.

Atirmo gue todos daius que he suministrado sa esta sclicitud son exacfos y quode enfandido que ctualquier uso que hago coen eilos

serd sobre la bose de lo qus agui he expuesto.

Firma del solicitants

Para uso exclusivo de

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

Fecha de ingreso

Dapartamant
Fecha de Exdmen Aprobade  por
Para o
{Cetsgerial
PR Horeri
Pruebas ApScadas: 1) 2) 3)
4) ) [ ]
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