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1. INTRODUCCION.

La situacion economica, politica y social actual del pais ha generado muchos
cambios en el ambito laboral, siendo uno de los Mmas imperantes el elevado indice
de desempleo en todos los niveles operativo, administrativo, ejecutivo y altos
mandos.

Esta situacién ocasiona que la oferta de trabajo crezca de manera
inconmensurable, por lo que las empresas requieren de un alto grado de
especializacidon en materia de seleccion de personal, que les permita contratar a
aquellos oferentes de fuerra de trabajo que rednan las mayores habilidades en su
especialidad.

En la mayoria de las empresas, debido a la sobreofarta mencionada en el parrafo
anterior, el proceso de reclutamiento se ve afectado al existir una alta gama de
solicitudes para desempefar cualquier puesto, aunque no redanan el curriculum
requerido para el puesto vacante especifico, por ejempic: El ingeniero buscando
colocarse como programador o contador. el licenciado. buscando el puesto de
auxiliar.

Debido a esto, recae sobre el departamento de selecc:dn de cada empresa una
gran respensabilidad en la aplicacion del proceso de reciutamiento y seleccian de
personal, ya que la funcion de! area no es el reclutar para lenar una vacante, sino
que debe redoblar ei esfuerzo de su desempeno en reclutar y seleccionar al
personal adecuado para el puesto adecuado

La calidad de! personal de una compadfia es el factor gque determina que Ia
organizacion sea prospera, que convierta su inversidn en un rédite satisfactorio y
que logre alcanzar sus objetivos basicos. (Stanton, 1885, p.11)

Para que este personal eficiente. forme parte de la institucion debe de pasar por
todas las etapas del proceso de reciutamiento y seieccion, por medio del cual la
empresa determina, si el candidato es idonec para ese puesto



Sin embargo, en la realidad ios mandos medios y altos no le prestan la

importancia debida al proceso de reclutamiento y seleccion, y son ellos mismos

quiénes lo alteran para beneficiar 2 personas que ellos consideren adecuadas
para desempenar las funciones de ia vacante

Estas son las razones de retormar el tema, con el objeto de profundizar en el papel
primordial que tiene el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, el cual
se acrecienta en ta actualidad debido ala gran demanda de empleo que dia a dia
se preserta en las empresas

En las Instituciones Bancarias se maneja en la mayoria de los casos el proceso
tradicional de seleccion de personal. sin embargo, se han dado otras alternativas

como son La seleccidn por objetives y los centros de valuacion (Assesment
Center) entre otros.

E1 Banco Nacional de Ccmercio Interior, Institucion Nacional de Crédito, fue

creado para la atencion del pequerio y mediano comerciante con la finalidad de
otorgarle crédito legal y barato. para que esta funcion se realice adecuadamente
requiere de personal con el polencial idéneo para cada puesto

£t proceso de reciutamiento y seleccidon en esta Institucion, se realizd en forma

tradiciona! desde tiempo atras, sin embargo este proceso requirio de una

reestructuracion y actualizacién ya que no sg contaba con (os elementos basicos
indispensables para llevario a cabo, como el perfil y descripcidn de 10s puestos
existentes en la Institucidn, y por otro lado, no se tenia una bateria psicologica
bien definida para cada nivel de

fa clasificacidn de puestos gque integra la
estructura del banco.

Por otro lado, no estaba establecicda la etapa de la entrevista de seleccion, lo que
dejaba al proceso incompletc Cormo consecuencia la seleccion empleada no
contaba con la objetividad deseada, ocasionando alta rotacidon de personal
insatisfaccion taboral, un inadecuado ciima

taboral y pocas oportunidades de
promocidn al personal

En marzo de 1992 después de mi tngreso a la Institucion, inicie una reestructura

al proceso de reclutamento y seleccién, gque consistid en llevar a cabo la



realizacién de varias acciones que integradas buscan que este proceso logre sus
objetivos. Las acciones que realice son:

- Reestructuracion de formatos.

- Integracién de baterias psicometricas.

- Establecimiento de la entrevista de seleccidn.

. Elaboracién de perfiles de puestos

- Establecimiento de contactos e integracidén en grupos de intercambio.

Mi formaciéon académica como psicologa nfluyd positivamente en este proceso,
ya que la funcidn del psicologo laboral no sodio implica la realizacidon de un
procedimiento administrativo, sino que requiere el empleo de ios ccnocimientos
que sdlo la formacién psicolégica proporciona, tales como el estudio de la
medicién de la conducta, personalidad e inteligencia, asi como el lograr ia mayor
eficiencia y eficacia en cuanto a las funciones de reclutamientc y seleccidn del
personal

Por otro lado el empleo de la entrevista y de las pruebas psicométricas, en
especial de los test no estructurados, requieren una interpretacion que sdéio el
psicélogo puede dar.

A raiz de la implementacion de este proceso se generaron ventayas a la Institucion
que le redituaron directamente en la obtencion de sus objetivos Le permitid
contar con personal capaz y con posibilidades de desarrolio al seleccionarlo de
manera mas certera.

Asimismo contribuyo a disminuir considerablemente el indice de rotacion al
canalizar a los nuevos empleados al area idénea, creando en ellos una plena
identificacion y apego a la Empresa

Para explicar la implementacion del proceso de reclutamiento y seleccidon gue
realice en BNCI, es necesario establecer los antecedentas que lo enmarcan’

En el apartado de los antecedentes detalio cuatro capitulos. el primer capitulo,
busca establecer en forma senciltia los lineamientos legales y politicos que en



cuanto a la relacion laboral se presentan en Ias empresas, y que todo aquel que
trabaje en e} area de Recursos Humanos debe conocer.

También menciono las politicas de reclutamiento, seleccion y contratacion que la
empresa establece en sus Condiciones Generales de trabajo y Manuales de
Procedimiento, sin olvidar que también existen politicas no escritas, las cuales,
muchas veces son empleadas limitando 1a adquisicidn de personal capaz.

E! capitulo dos trata sobre el reclutamienio de personat, en donde se ve de
manera general, 10 que es en si el proceso, su impertancia y las etapas que lo
conforman, asi como las fuentes y medios que lo auxilian con el fin de lograr su
objetivo, tener a los candidatos que rednan los requisitos para el puesto vacante.

El capitulo tres comprende la s=leccion de personal, en él menciono en forma
breve algunos tipos de seleccidn de personal enfocandome principalmente en el
proceso de seleccidén de personal tradicional, su definicidn, la importancia que
tiene, asi como la descripcion de cada etapa que lo integra

A la etapa de entrevista de seleccian, la considero la parte fundamental del
proceso. por io gue particularizo mas en ella, explicando ia importancia gue tiene,
sus etapas, las areas gque explora, asi como ef perfil que todo entrevistador debe
tener para lograr los objetivos que busca

El capitulo cuatro trata de la descripcion en forma breve de la Institucion en donde
se llevd a cabo la implementacién de! proceso de reciutamiento y seleccion que
es el Banco Nacional de Comercio Interior

Resefo la historia, cbjetivos y estructura de! Banco hasta el ano en que se realizo
dicha implementacion, también sefalo como estaba consttuida el area de

Recursos Humanos y la situacidon en cuanto al proceso de seleccidn gque existia
en ese entonces.

Una vez que establezco los antecedentes del reporte en el apartado tres, describo
las acciones que efectle para realizar la implementacion mencionada y el
procedimiento que aplique posteriormente.



Para poder conoccer los cambios que se presentaron con este nuevo

procedimiento, realice un analisis cualitativo de la entrevista de ajuste que se
realiza en 2 Institucion.

Para ello seleccione dos muestras, La pnmera representaba al personal
contratado un ano después de establecerse el proceso. La segunda, al personal
contratado con el proceso de seleccidn anterior.

Los resultados obtenidos los explico en el cuarte apartade, correspondiente a ia
evaluacidon. Ahi presento unas graficas en donde manifiesio las respuestas de los
candidatos contratados por BNCI antes de la implementacion y de los contratados
después de la misma, con e! fin de comparar cudl era la opiniédn en cuanto al
proceso de reciutamiento, seleccion y contratacién por el gue atravesaron.
Posteriormente en el apartado cinco hago una recapitulacién analizando el
proceso establecido, sus ventajas, desventgjas asi como las limitantes que se
presentaron y algunas sugerencias para tratar de resolverlas

Por uitimo, en el siguiente aparnado, el seis, sefalo la contribucidn que esta
implementacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal aporto a
BNCI, al personatl que lo realiza y al recurso humano de! Banco.



iIl. ANTECEDENTES. -

CAPITULO 1.
MARCO LEGISLATIVO.

La funcidn de reclutamiento y seleccidn que realiza el psicélogo del trabsajo no es
sencilla. Para ello debe tener presentes ciertos aspectos importantes como son:
conocer en forma adecuada la estructura, funcidn y organizacion de su empresa;
los puestos existentes en ésta, asi como sus actividades, sueldos y el paguete de
prestaciones sociales y econdmicas que brinda 1a institucién

Un factor imprescindible para el psicdlogo, asi como para cuaiquier profesionista
que trabaje en la Administracion de Recursos Humanos, es conocer los articulos

fundamentales que se sefalan en la Ley Federal det Trabajo en cuanto a ta
retacion laborat

ta Ley Federal del Trabajo es de observancia general en toda la Republica y rige

las relaciones de trabajo comprendidas en el Articulo 123, Apanado "A” de la
Constitucidn. (Arias Galicia, 1982, p 276)

1.1. RELACION DE TRABAJO.

Al comenzar la relacién laboral se crean una serie de derechos y obligaciones
para ambas partes, y es en la Ley Federal del Trabajo en donde se establecen las
pautas legales que van a propiciar un clima armoénico y pacifico que repercute en
el objetivo y desarrollo de la empresa. (Grados, 1988).

Es por esto que quien labora en la Administracidn de Recursos Humanos, debe
conocer esta reglamentacion ya gque muchas veces el desconocimiento o la mala
interpretacion de ésta, ocasiona la violacion de los derechos de los trabajadores.

Entre los conocimientos basicos que sobre la Legislacion del Trabajo se debera
manejar son ios siguiantes:



La relacién laboral es la que se presenta mediante la prestacion de un trabajo
personal subordinado a una persona fisica © moral, mediante la cual se da e!
pago de un salario. (Grados, 1988, p. 68)

Esta relacion muchas veces se da sin un contrato escrito de por medio, siendo
una relacion meramente varbal, pero no por ello carente de autenticidad.

Cuando esta relacién se manifiesta por escrito como lo sefiala la Ley Federai del
Trabajo, en su articulo 24, deberan contemplarse los siguientes puntos:

Datos generales.

Nombre

Edad

Nacionalidad

Sexo

Estada civil

Domicilio de! trabajador y del patron

Establecer ei tipo de contrato:
Contrato por obra determinada
Contrato por tiempo determinado
Contrato por tiempo indeterminado

Precisar los servicios que se van a prestar
Mencionar ei lugar o lugares donde se realizara el trabajo.
Determinar la duracion de ia jornada de trabajo.

Determinar e! salano, e! dia y el lugar de pago de éste.

Determinar los dias de descanso y vacaciones asi

como las demas
condiciones que convengan el trabajador y et patréon



La relacion laboral es la que se presenta mediante la prestacion de un trabajo
persanal subordinado a una persona fisica o moral, mediante la cual se da el
pago de un salario. (Grados, 1988, p. 68)

Esta relacién muchas veces se ca sin un contrato escrito de por medio, siendo
una relacién meramente verbal. pero no por ello carente de autenticidad.

Cuando esta relacidn se manifiesta por escrito como lo sefala la Ley Federal del
Trabajo. en su articulo 24, deberan contemplarse los siguientes puntos:

- Datos generales:
Nombre
Edad
Nacionalidad
Sexo
Estado civil
Domicitio del trabajador y del patron

- Establecer el tipo de contrato:
Contrato por obra determinada
Corntrato por tiempo determinado
Contrato por tiempo indeterminado

hd Precisar los servicios que se van a prestar

hd Mencionar el lugar o lugares donde se realizar3 e! trabajo.

- Determinar la duracion de 2 jornada de trabajo.

e Determinar el salario, el dia y el lugar de pago de éste.

- Determinar los dias de descanso y vacaciones asi como las demas

condiciones que convengan el trabajador y el patrén



1.2. TIPOS DE CONTRATOS.

Como se mencionaba anteriormente al establecerse una relacidn laboral se
presenta un contrato, el cual dependiendo de su naturaleza puede ser.

Contrato por tiecmpo determinado.- Se establece cuando una persona se obliga
a prestar a otra un trabajo personal subordinado que constituya para esta una
necesidad limitada por el tiempo Termina a! vencimiento dei plazo y se estipula
en los siguientes casos:

a) Cuando lo exija la naturaleza de! trabajo que se va a prestar
b) Cuando el objetivo del contrato es sustituir temporalmente a otro trabajador,
c) En los demas casos previstos en la Ley

Los contratos por iempo determinado se pueden estipular por 30, 60 o 90 dias

El contrato por obra determinado.- Que se presenta cuando una persona se
obliga a prestar a otra un trabajo personal, subordinado cuya duracion se sujeta a
la terminacidn de la obra que estipula el mismo contrato.

E! contrato por tiempo indeterminado.- Es cuando no se manifiesta tiempo
alguno, consiste en que una persona se obliga o compromete a prestar a otra un
trabajo subordinado que constituye para ella una necesidad permanente, y se va
a retribuir mediante el pago de un salario

1.3. CONDICIONES DE TRABAJO.

Una vez establecida la relacién laboral, ambas partes gue la constituyen deben
tener conocimientc de sus derechos y obligacionas. asi como de las causas que
en determinado momento pueden interrumpir o terminar dicha reiacién de trabajo.

Entre las obligaciones del patron mas relevantes estan las citadas en la Ley
Federal del Trabajo en su Articuio 132, las cuales son



Cumplir las disposiciches de

las normas de trabajo aplicables a sus
empresas o establecimientos.

Pagar a los empleados los salarios e indemnizaciones de conformidad con
las normas vigentes en la empresa

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos o
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo

Proporcionar local segurc para la guarda de los instrumentos y tiles de
trabajo pertenecientes al trabajador

Guardar a {os trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de mal
trato de palabra o de obra

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

Cumplir tlas disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y

reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de
trabajo

Contribuir al fomento de las actividades culturales y deportivas entre sus
trabajadores y proporcionar los equipcs y Gtiles indispensables
- Proporcionar a las mujeres embarazadas la proleccion que establezcan los
reglamentos. (Cavazos Flores, Cavarzos Chiena, B., Cavazos Chena H.,
Cavazos Chena J.C , Cavazos Chena G., 1889, pp. 190 -192).

Es necesaric también el conocer las obhgaciones de los trabojadores, entre las

mas comunes y que estan citadas en la Ley federal del Trabajo en su Articulo
134, podemos mencionar las siguientes

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que le sean aplicables.



Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes.,

Desempennar el servicio bajo la direccion del patréon o de su representante.

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y en la
forma, tiempo y lugar convenidos

Dar aviso inmediato al patron, salvo caso fortuito, de las causas justificadas
que le impidan concurrir a su trabajo

Conservar en buen estado tos instrumentos y Gtiles que les hayan dado para
su trabajo

Observar buenas coslumbres durante su servicio

Prestar auxilio en cualquier thempo gque se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligran las personas o los intereses del patron.

Poner en conocimiento de! patrén las enfermedades contagiosas que
padezca

Guardar escrupulosaments  [os secretos técnicos, comearciales o de
fabricacidn, asi como los asuntos administrativos reservados. (Cavazos, et
al 1989, pp. 1938 - 195)

Por otro lado también es necesarno conocer las prohibiciones tanto para ei patron
como para los trabajadores. gue se establecen una vez dada la relacién de
trabajo. Entre las prohibiciones del patrén, que nos da a conocer la Ley Federal
del Trabajo en su Articulo 133 estan

Negarse a aceptar trabajadores por razén de edad o sexo

Exigir la compra de articulos de consumo en un lugar determinado

10



Exigir 0 aceptar dinero por admitirios en el trabajo.
Obligarlos a afiliarse o a votar por un sindicato o candidatura.
Hacer propaganda politica o religiosa.

Portar armas.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas.
(Cavazos, et al. 1989, p. 197)

Entre las prohibiciones a los trabajadores que se citan en e! Articulo 135 de {a Ley
Federal del Trabajo estan:

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su propia seguridad, la de sus
compaﬁeros o terceras personas

Faitar al trabajo sin causa justificada
Sustraer de la empresa Utiles de trabajo, materia prima o elaborada.
Presentarse al trabajo en estado de embniaguex.

Presentarse al trabajo bajo la influencia de algun narcdtico, droga o

enarvante, salvo que exista prescripcién medica
Portar armas, s6lo en caso que ia naturalexa del trabajo asi lo exija.
Suspender labores sin la autorizacion del patron

Hacer colectas en e! lugar de trabajo

Hacer cualquier clase ce propaganda en ias horas de trabajo dentro del
establecimiento



Usar los Utiles y herramientas para objeto distinto de aquél al que estan
destinadas. (Cavazos, et al. 1989, p. 199).

El psicologo o encargado del reclutamiento y seleccion de personal debe también
conocer las condiciones de trabajo que el empleado tiene derecho al entablar una
relacion laboral. Estas deben ser proparcionales a la importancia de los servicios,
sin que pueda establecerse diferencia alguna por motivo de raza, nacionalidad,
edad, religién, sexo o posicidn politica. Entre estas condiciones de trabajo estan.

a) La jornada de trabajo.- Es el tiempo en que el trabajador presta sus servicios,
y @sta no debera exceder de ocho horas diarias. (Grados, 1988)

b) Periodo vacacional - Es el derecho que tiene todo trabajador, que haya
laborado cuando menos un ano en |a empresa de disfrutar de vacaciones

c) Salario - Es la retribucion que el patréon paga al empleado por su servicio.
(Arias, F, 1982) Esta integrado por

tos pagos hechos en efectivo
Gratificaciones
Percepciones.

. Habitaciéon
- Primas
- Comisiones

d) Capacitacién.- Es el derecho que tiene todo trabajador de que el patron le
proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo, 10 que le permitira elevar

su nivel de vida y productividad dentro de la empresa y en forma personal
(Cavazos, et al 1989)

Otro aspecto que es importante que conozca el psicodlogo y los profesionistas que
trabajan en 1a Administracion de! Recursos Humanos es el saber las causas que
ocasionan la suspensidn temporal o total de las obligaciones de los trabajadores.



En el Articulo 42 de la Ley Federal del Trabajo se enuncian las causas de
suspension temporal de las obligaciones de trabajo, sin responsabilidad para el
patrén y el trabajador, entre las mas importantes podemos mencionar:

- La enfermedad contagiosa del trabajador.

- La incapacidad temporal ocasionada por una accidente o enfermedad que
no constituya un riesgo de trabajo.

- La prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria.
- El arresto del trabajador.
. La designacion de los trabajadores como representantes ante Jlos

organismos estatales.

- La falta de los documentos que exijan las Leyes y Reglamentos necesarios
para la prestacién del servicio, cuando sea imputable at trabajador.
{Cavazos, et al. 1989, pp. 124 - 125).

£n cuanto a las causas que originan la rescisibn de! trabajador en la relacidn
laboral estan las citadas en el Articulo 47 cde la Ley Federal del Trabajo, las
cuales son.

- Enganar con certificados falsos o referencias en los que se atribuya el
trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa
queda sin efecto 30 dias después de prestar sus servicios el empleado.

- Incurrir el trabajador durante sus iabores en faltas de probidad u honradez,
en actos de violencia o malos tratos en contra del patréan

- Cometer el trabajador contra alguno de sus compaferos cualquiera de los
actos referidos anteriormente.



Cometer el trabajador fuera del servicio actos contra el patrén, sus familiares
o personal directivo de la empresa.

Ocasionar el trabajador intencionalmente perjuicios materiales durante el
desempeno de las labores o con motivo de ellas.

Comprometer el trabajador por su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad de! establecimiento o de las personas que se encuentran en &l

Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de
trabajo.

Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar a conocer asuntos de
caracter reservado.

Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta
dias sin permiso del patrédn o sin causa justificada.

Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.

Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez © bajo la
influencia de algun narcdtico o droga, salvo que en este ultimo exista
prescripcion médica

La sentencia ejecutoriada que imponga al trabasjador una pena de prisidon
que le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo. (Cavazos, et al
1989, pp. 126 - 127)



1.4. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION

Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

Aparte de esta reglamentacion en materia

laboral, existen politicas escritas,
establecidas en cada empresa, con

relacidn al proceso de reclutamiento,
seleccion y contrataciéon de personal, asi como politicas no escritas pero que, en
determinado momento, influyen considerablemente dentro de éste.

En las Condiciones Generales de Trabajo y en el Manua! de Procedimientos de
cada institucion se sefalan estas politicas, tanto para el personal que lo realiza,
asi como para el personal reclutado

Entre tas politicas escritas en materia de reclutamiento que se dan en BNCI estan:

Las vacantes de cada area de

ia Institucion deberan ser cubientas por
elementos que por  su

preparacién  académica y laboral,

Yy cumplan
satisfactocriamente con el perfil del puesto requerido.

El rango de edad requerido debera ser de 18 hasta 45 anos (dependiendo
del puesto)

No se acepta personal que no haya cumplido la mayoria de edad.
La escolaridad reguerida va a estar determinada por el puesto

Para puestos de Choteres, Mensajeros y Auxiliares de Seguridad se pide la
secundaria terminaca

Para los demas puestos ja escolaridad minima solicitada es la preparatoria
terminada © carrera técnica

Los candidatos a puesles da nivel medio o superiores se les solicitara una
carrera profesional.

Los candidatos a ingresar a la Institucion deberan gozar de buena satud,
tanto fisica como mental



Los solicitantes deberan aprobar los examenes psicometricos y técnicos que
se aplican en la Institucidn

Los candidatos {(hombres) deberan tener su cartiila liberada del Servicio
Militar Mexicano.

El area de reclutamientc y seleccion debera establecer contactos con
fuentes externas de reclutamiento

E! area de reciutamiento deberd contar con una buena cartera de
candidatos

Todo puesto de nueva creacian serd autorizado por el Director General
No seran contratadas mujeres casadas, por considerar gque su familia podria

interferir en su desempeno laboral. (Banco Nacional de Comercio Interior
(BNCI), 1988).

También existen politicas no escritas, que se pueden manitestar en el transcurso
de este proceso. Aigunas de las politicas de este tipo gque manejan diversas
empresas, son las siguientes

Reclutar personal cuya formacidn academica haya side en universidades
privadas

Reclutar personal gue tenga maestria en el extranjero
Reclutar unicamente personal con excelente presentacien

Reclutar personal con aspecto fisico agradable (delgado, ojos claros, tez
blanca, cabello rubio )

Recliutar unicamente personal recomendado y No a los que se presentan por
iniciativa propia
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- Reclutar personal que cuente con experiencia laboral.

- En el caso de las mujeres, reclutar solamente aquellas cuyo estado civil sea
solteras y sin hijos.

. Reclutar personal que no esté estudiando.

Las politicas escritas que se refieren al proceso de seleccidn en BNCI son:

. Los candidatos a puestos vacantes en la Institucién deberian aprobar las
evaluaciones psicometricas y técnicas qQue se aplican en la misma

- Las evaluaciones psicometricas deberan ser objetivas y acordes a la plaza
solicitada.
- Los examenes técnicos seran propcrcionados por las areas de la Institucién

a la Direccidn de Recursos Humanos con sus respectivas respuestas.
hd El departamento de personal sera el unico responsable de la aplicacidn de

las evaluaciones técnicas (BNCI, 1988}

Las politicas no escritas en cuanto a la seleccidn de personal que se llegan a
considerar en el proceso en algunas iNstituciones son:

- La actitud y comportamiento del candidato durante el procesc

Las politicas escritas en e! Manual de Procedimientos de BNCI, en cuanto a la
contratacién de personal son;

- Sin excepcién alguna empleados y funcionarios deberan entregar toda la
documentacidon requerida.



Los resultados del examen médico deberan ser satisfactorios de acuerdo a
los requerimientos de la empresa, para garantizar el adecuado desempefio
del puesto.

E! estudio socioecondmica o referencias laborales debera ser satisfactorio y
tendra relevancia primordial. (BNCI, 1988).

El conocimiento de estos lineamientos y potiticas, permitiran al reclutador realizar
sus funciones en forma mas Optima y responsable



CAPITULO 2.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Una vez establecidas las pautas legales asi como las politicas que se manifiestan
durante el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, procedo a su
conceptualizacién.

Para ello es importante tener presente la relevancia que el recurso humano tiene
en la vida de toda empresa, ya que como sabemos cualquier organizacion en
etapa de formacidn o ya establecida, requiere de &l para cumplir sus objetivos. Su
funcionamiento y evolucién depende principalmente de sus empleados, ellos son
el recurso principal con el que cuenta

La mayoria de las institucionas han reconocido que el éxito que logran es
resultado en gran medida de la calidad y competencia de su personal, por tal
motivo No es sorprendente que las companias estén tan interesadas en atraer,
contratar y retener un personal productivo, eficiente, satisfecho y bien motivado.

Esto ultimo solamente 10 pueden lograr contando con un proceso de reclutamiento

bien planeado, funcional y eficaz, asi como con el personal capacitado para
llevario a cabo

Existe un area encargada de la bUsqueda, insercion, adaptacidn y conservacion
de! empleado dentro de las organizacicnes, ésta es el area de Recursos
Humanos, quién a traves de sus distintos departamentos busca el satisfacer estos
objetivos

Dentro del drea de Recursos Humanos se encuentra el area de Seleccidn de
Personal quién es la responsable de proporcionar el personal a la instituciéon a
través del proceso de reclutamiento y seleccién en donde el reclutamiento de
personal es la primera etapa. Esta busqueda de personal se realiza de acuardo a
fos objetivos y politicas que cada empresa establece.



El objetivo del reclutamiento es el ofrecer en forma oportuna e! elementoc humano
que requiere la empresa para cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza
de trabajo en todos los puestos y niveles. (Orozco, 1980).

La funcidn del reclutador entonces es el atraer y escoger mediante varias técnicas
de divulgacion, candidatos que poseen los requisitos minimos indispensables
para ocupar el puesto vacante

La eficacia del reclutamiento no radica en atraer un gran numero de candidatos,
sino mas bien. en atraer candidatos calificados para abastecer adecuadamente
las necesidades de la empresa.

2.1. DEFINICIONES DE RECLUTAMIENTO.

E! reciutamiento es el inicio del proceso para cubrir una vacante, la eleccidén de
fuentes que permitan la captacidn del candidato apropiado, e! contacto con esos
candidatos y la obtencion adecuada de solicitudes de empleo de personal,
ayudara a la empresa a efectuar la mejor eieceidn

Algunas definiciones sobre raeciutamiento que nos dan los autores son:

Orozco (1980) dice que es el proceso mediante el cual se busca, se abtiene y
elige al candidato, dei total de aspirantas que mas se acerca a los requisitos
demandados por el puesto a cubrir

Arias Galicia (1982) lo define comeo el buscar y atraer solicitantes capaces para
cubrir las vacantes que se presentan

Para Grados (1988) el reclutamiento es el dotar a la empresa del recurso humano
en el momento adecuado.

Chiavenato (1988) entiende por reclutamrento al conjunto de procedimientos que
se emplean para atraer candidatos calificados y capaces para ocupar cargos
dentro de la organizacidén. Es un sistema a través del cual la organizacion ofrece
al mercado de recursos humanos las posibilidades de empleo que tiene vacantes.



En si e! reclutamiento es la primera fase en la seleccidn de personal y consiste en
la localizacién y eleccidn de candidatos gue reudnan los requisitos que el puesto
vacante necesita. A partir de esto se inicia el proceso que culmina con la
insercion del empleado a la empresa

2.2. IMPORTANCIA DEL. RECLUTAMIENTO.

Ef proceso de reclutamiento ha presentado cambios a lo largo de la hustoria del
ser humano. Los mas trascendentales fueron a partir de la Revolucion Industrial,
en donde se desarrollaron infinidad de estudios que buscaron optimatizar la
Administracidn de los Recursos Humanos dentro de las organizaciones.

Frederick Taylor realizé algunos estudios en donde consideraba que la blsqueda
y seleccién del personal deberia ser acorde con las habilidades y conocimientos
de! individuo y no al amiguisimo ¢ influencias personales o subjetivas de quien
realiza el reclutamiento. (en Badillo. 1994, p. 4)

Al respecto, Taylor propuso que esta funcion la llevara a cabo un area especifica
de la empresa, surgiendo asi el departamento de personal, que poco a poco se
tue conformando por etementos especializados.

Hugo Munstemberg (pionero de la psicologia industrial), realizd estudios
enfocados al reclutamiento, seleccién y capacitacion de personal, consideraba
que deberia buscarse al personal mas apto para el trabajo, basandose
grincipalmente en sus cualidades fisicas y mentales, sin descuidar el aspecto
motivacional, a fin de desarrollar al maximc sus habilidades y destrezas, 10 que
permite una mejor integracidon de! individuo a la orgamzacién. (cp cit).

A pesar de estos estudios en donde se insistia en la imponancia de las
diferencias individuales para la busqueda, seleccidn y clasificacidn del personal
en las empresas de ese entcnces, No se le prestd la atencidn adecuada sino
hasta la Primera Guerra Mundial, en donde se empleo el sistema desarroilado por
el Doctor Watter Dill Scott, para buscar y clasificar al personal, ya quae se dio la
necesidad de un reclutamiento masivo



Una vez que la Guerra concluyd, los emipresarios, los sistemas escolares y otras
organizaciones que utilizaban técnicas de reclutamiento, se dieron cuenta de la
imponrancia que tiene la psicologia en este proceso.

E! reclutamiento de personal forma parte de una técnica que las organizaciones
utilizan con el fin de mejorar y lograr un desarrollo ideal en la insercidon del
recurso humano. A partir de la eficilencia con que se realice dependera en gran
medida el éxito o fracaso del proceso de seteccidn de personal.

Los elementos de una orgamizacion conforman el recurso mas importante y el que
solo puede ser adquirido a través de los esfuerzos de un reciutamiento muy
efectivo. Para esto debemos de disponer de la mayor informacion precisa y
continua referente a las caracteristicas que los individuos necesitaran poseer para
poder desempenar en forma eficiente los diverscs puestos en la organizacion

Los requerimientos, asi como el mismo proceso de reclutamiento de perscnal
muchas veces se ven afectados por !a cantidad, tipo de trabajo que se ejecute, asi
como por los cambios tecnoldgicos, organizacionales y de otra indote que puedan
influir el desempeno del trabajo

Otra funciéon importante del proceso de reclutamiento es el establecimiento y
mantenimiento de las carteras de candidatos e¢n donde se podra seleccionar al
personal calificado para las vacantes actuales © futuras que se presentan en la
empresa

El reclutamiento es una funcidn o actividad continua, aungue en determinado
momento la empresa No sohcite reciutar personal alguno, la simple presentacion
de candidatos por iniciativa propia y la recepcidn de curriculas contribuye a
facilitar la tarea del reclutador.

La importancia del reclutamiento radica en que es el proceso que provee at
seleccionador del recurso humano idéneo en ferma eficiente, oporturna y en la
cantidad necesaria para cubrir el puesto o puestos vacantes

El éxito del proceso dependerd en gran medida de la adecuada aplicacidn de las
técnicas de reclutamiento, ias cuales permiten a todo reclutador elegir al
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candidato mas apto, de ahi su importancia, ya que de lo contrario se puede caer
en altos indices de rotacion de personal, aumento en los costos de reclutamiento,
desercion y mala imagen de la empresa.

2.3. ETAPAS DEL RECLUTAMIENTO.

El proceso de reclutamiento esta constituido por varias etapas ligadas entre si y
organizadas en un orden adecuado para la obtencién de resultados satisfactorios.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

L AHALISIS DE FPUEITO ]
PERFIL DEL FUESTO j ;
l MEQUABION DR l
Y
FUENTE OB DE
[ e e A — canDATO e
L
INTERMAS ] [ Cooemmas ]
La PUERTA OE LA naco
LS9
Promocion erenaa
INTERNA ocasace
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cantens
TERA AGEnciAs DE
OF PERSONAL oo

RECOVENDATOS
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GruPGs o€
INTEACALBIO

FCAAS oL
RECLUTAMIENTC

a) Andlisis de puesto.

Para que el reclutamiento tenga la eficacia que se pretende el reciutador debera

estar familiarizado con el giro de la empresa asi como conocer los puestos y
funciones de los mismos.



Para esto se auxilia de dos importantes documentos que le permiten ubicar las

caracteristicas, conocimientos y habilidades que tendran que poseer los
candidatos at puesto.

El primer documento que se élabora es el analisis de puestos, Stanton (1985) lo

define como la descripcidn cetaliada, clara y precisa del trabajo que se realiza en
el puesto.

Para Grados (1988) es la técnica que tiene como finalidad conocer o que cada

empleado realiza en su puesto, asi como las caracteristicas que reguiere poseer
para desempenario en forma eficiente.

El andlisis de puestos es la fase que toda empresa debe considerar antes de
iniciar el reclutamiento, ya que en ella se van a detallar los deberes, condiciones

de trabajo, ademas de las habilidades individuales que debe tener el trabajador
para el desempefio del puesto. (Blum, 1877)

€1 analisis de puestcs se puede elaborar por medio de tres técnicas:

Observacion directa
Entrevistas
Cusstionarios.

El andlisis de puestos estd conformado por factores importantes como son las
tareas que se ejecutan, condiciones de trabajo, relaciones de comunicacidn y
autoridad entre otros. A través de éslos se van a poder determinar funciones y
responsabilidades, asi como los objetivos que cada puesto debe satisfacer.

También con ic anterior podemos conocer la estructura que en cuanto a la
division del trabajo existe en la empresa.

Grados (1988) nos dice que el andlisis de puestos se forma de dos partes:

- La Descripcion del puesto
La Especificacién del puesto

24



Descripcion del puesto.- Es el analisis sobre el contenido del puesto con base
en las funciones que éste comprende, esta conformada por tres elementos:

1.- Descripcién o encabezado, que incluye:
- Identificacion del puesto

Titulo del puesto - Es el nombre oficial del puesto, debe ser o mas preciso
posible

Registro del puesto.- Es el nuamero que se le da al puesto.
Rango.- Es la categoria que se le otorga al puesto en la empresa.

Lugar de trabajo.- Consiste en especificar el centro de operacidén, su area
respectiva y el horario de trabajo

Sueldo inicial.- Es el salario que el trabajador recibe por sus servicios,

Ubicacion del puesto del supervisor inmediato de la vacante, asi como el de
los trabajadores subordinados con los que la misma vacante cuente.

Numero de trabajadores en el puesto.
2.- Descripcion genérica.- Consiste en la explicacion breve de las actividades
que se realizan en el mismo

3.- Descripcidon especifica.- Es la descripcion detallada de las funciones y
operaciones que se realizan en el puesto. Se clasifica en:

hd Tareas dianas
Tareas periddicas
Tareas eventuales



Especificacién del puesto.- Consiste en el andlisis sobre las habilidades,

responsabilidades y esfuerzos que e! puesto exige, ademas de fas condiciones
que adopta el ocupante

En cuanto a las habilidades, éstas se definen como la capacidad para

desempenar el puesto y se dividen tanto en habilidades fisicas como en
habilidades mentales

La responsabilidad esta determinada de acuerdo con la actividad propia del
puesto vy puede ser de varios lipos

Por el trabajo de otros

Por valores

Por tramites, precesos ¢ procedimientos

El esfuerzo bien puede ser fisico © mental y se determina en gran parte por la
habilidad que requiere el trabajador, asi como por la intensidad con que lo
desempefan

Las condiciones que va a adoptar el ocupante del puesto se refiere a las

condiciones fisicas del medio en que se realiza el trabajo, asi como los riesgos

que asume al desempefar el puesto. Entre tas condiciones del medio podemos
mencionar.

lluminacion
Temperatura

hd Humedad

- Ruidos

Limpieza

Posicion

Riesgos de trabajo

Dentro de! andlisis de puestos también se deben considerar datos adicionales de
tipo fisico que requiere el sujeto para cubrir el puesto, entre ellos estan:



- Edad

- Estatura
- Sexo
- Peso

Estado civil

La imponrtancia que guarda el analisis de puestos en el reclutamiento y seleccion

de personal es grande, ya que con base en ¢l, se van a fundamentar |as técnicas
de seleccion que el area adopta

Esto permite colocar al trabajador de acuerde a sus aptitudes en el puesto mas

adecuado y por lo tanto conocera con mayor precision sus funciones, asi como
sus responsabilidades.

b) Perfil del puesto.

Es el segundo documento que se debe tener presente antes de que se efectue el
reclutamiento. Es el resultado de los datos técnicos y personales descritos en el

analisis de puestos, sirve para determinar las habilidades, rasgos de

personalidad, asi como el nivel intelectual que debe tener el candidato para poder
desempenar el puesto en forma exitosa

E! perfil del puesto va a permitir a! reciutador tener las herramientas necesarias

para poder comenzar la busqueda de aspirantes. Los datos que debe contener el
perfil de puesto son:

Nombre del puesto

Area solicitante

Requerimientos perscnales, escolares y laborales
Nivel de inteligencia

Habilidades y actitudes

Conocimientos
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c) Requisicion de personal.

Este es el documento a través del cual el reclutador conoce los requisitos,
conocimientos y necesidades de fuerza de trabajo que las diferentes areas de la
empresa requieren. (Badillo, 19¢94)

Es responsabilidad del titular de cada area elaborar la requisicidon, en ella debe
precisar los datos esenciales para que el encargado del reclutamiento inicie ia
busqueda de candidatos. Es necesario contar con una requisicién adecuada,
armonizandola con las politicas de la Institucidon. La requisicion de personal debe
contener los siguientes datos

Area solicitante

Nombre del puesto

Causas que originaron ia vacante

Tipo de contrataciéon

Nivel jerarquico

Requenmientos personales, escolares y laborales
Funciones, habilidades y responsabilidades del cargo
Sueldo del puesto

d) Vacante.

Es ei inicio formal del proceso de reciutam:ento de personal, Arias Galicia (1982)
io define como todo aquel puestoc gque se encuentra sin titular para poder
desempenar las funciones del mismo

La vacante se va a determinar dependiendo de las aspiraciones y objetivos de la
organizacion, asi como las necesidades que los recurscs humanos vayan
generando

ta vacante puede haberse creado por varios motivos y de acuerdo a estos se
clasifica en dos tipes:




Vacante definitiva

- Plaza de nueva creacion
4 Bajas de personal
- Promociones o transferencias del puesto

Vacante temporal
- Incapacidades
- Permisocs

Una vez que se da la vacante y antes de iniciar el reciutamiento externo, la
empresa debe de contemplar el inventario de recursos humanos del personal
activo, con el fin de poder proponer al puesto vacante elementos que ya conozcan
a la organizacion y que potencialmente podran desempenarlo, o que genera un
desarrolio laboral en los empleados, asi como motivacion at trabajo

e) Fuentes de reclutamiento.

Cuando no existe personal interno para cubrnir el puesto vacante, se recurre a las
fuentes de reclutamiento, que son las herramientas que auxilian al reclutador en
la busqueda de candidatos. De acuerdo a sus caracteristicas las fuentes de
reciutamiento se clasifican en: fuentes internas y fuentes externas.

Las Fuentes internas.- Son las que sin necesidad de recurrir a personas o
lugares fuera de la empresa brindan al recilutador datos de posibles candidatos
para cubrir el puasto vacante. (Grados, 1988). Entre ellas podemos mencionar:

1.- Promocidn interna del personal - Es el tomar en cuenta a los empleadaos que
laboran dentro de la empresa y que poseen la capacidad para poder ocupar el
puesto vacante

Para que se otorgue la promocion es necesario revisar la plantilia de personal, los
expeadientes de empleados y evaluaciones del desempeno.
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Este tipo de fuentes posee ventajas. ya que reduce el costo que el reciutamiento
requiere, por otra parte se eieva la motivacidon de los trabajadores al tomarios en
cuenta para ocupar los puestos vacantes, generando con esto un desarrollo
personal. También propicia que el individuo se adapte en forma mas rapida al
puesto.

Sin embargo presenta desventajlas que puede ocasionar conflictos entre los
mismos empleados, ya que pueden intervenir factoras no propios para la
promocidon como lo es el favoritismo

2 - Cartera interna de solicitudes de personal- Esta cartera la integra el
reclutador con las solicitudes o curriculas de candidatos que se presentan en la
empresa en periodos anteriores y que no concluyeron el proceso de seleccion por
haber sido cubierta |la vacante o porque esta no estaba de acuerdo a sus
necesidades en ese momento

La cartera de candidatos debera estar actualizada para permitir un mejor
funcionamiento cuando se consulte, se puede clasificar de acuerds a:

A4 La profesion
- E! puesto
- El area

Este tipo de fuente presenta ventajas va que permite aprovechar los datos que los
propios candidatos proporcionan. La empresa no invierte recursos econdmicos
para el reclutamiento. Una desventaja es que el candidato puede estar ya
empleado en el momento en que se le llame nuevaments

3.- Familiares y recomendados.- Consiste en boletinar dentro de {a misma
empresa las vacanles para establecer contacto con amistades, parientes o
familiares del propic perscna! que estén interesados en las plazas que se
presentan en ella



Al utilizar esta fuente es importante conocer las politicas que en cuanto al
reclutamiento establece la institucion.

Como ventajas esta fuente tiene un alto grado de efectividad., asi como
adaptacién al puesto y a la empresa, se garantiza la seriedad y capacidad de la
persona que recomienda al aspirante, y ayuda a economizar tiempo y esfuerzo al
reclutador, asi como dinero a la empresa.

A pesar de ser una buena fuente de reclutamiento también posee desventajas, ya
que al ser personal recomendado on muchas ocasiones no le prestan la
importancia que guarda el proceso de seleccién y genera conflictcs dentro de la
empresa.

4. - Sindicatos.- Constituye la principal fuente de reciutamiento en las empresas
que requieren personal operative y que tienen una alta rotacién

Este tipo de fuentes posee ventajas ya que preve de recursos humanos a la
empresa a un costo menor. Es un reciutamiento rapido.

La desventajas estriba en que el personal enviado rmuchas veces no cubre el
perfil del puesto y por lo general guarda con el sindicato una relacién familiar o de
amiguismo.

Por otro lado, las actividades deniro de la empresa de este personal son muy
especificas, ic que limita su desarrotlo dentro de la misma. No existe un apego por
pante de ellos a las peliticas y ineamientos de la empresa, ocasionando conflictos
laborates y un alto indice de rotacién

Fuentes externas - Son todas aguellas personas o lugares fuera de la empresa,
a los que e! reclutador puede recurrir dependiendo de los regquerimientos
profesionales, educativos o tacaicos que exija el puesto vacante. (Grados, 1988)

Algunas fuentes extermnas que s manejan en las empresas son:



1.- La puerta de la caile.- Incluye a los prospectos que ilegan por si mismos a
lienar una solicitud o que en ocasiones envian su curricula buscando ingresar a
una empresa con prestigio que les brinde un desarrolio economico y laboral.

Entre sus ventajas esta que contribuye a la formacién de una cartera de
candidatos, asi como a incrementar 1as refaciones publicas al atender en forma
cordial a los solicitantes, quiénes se llevan una buena imagen de la empresa y
ésta es comunicada a sus amistades.

La desventaja es que se limia per to general a puestos operativos o medios, No
cubriendo Ios niveles altos.

2.- Bolsa de trabajo.- Esta conformada por instituciones de gobiermo o
aducativas no lucrativas, gue informan a !os solicitantes las vacantes que se han
generado en las empresas con las cuzles se tiene relacidn

Como ventaja de estla fuente esta que es un servicio garatuito, algunas de ejlas
editan boletines con los candidatos que buscan emplec y éstcs son remitidos a
las empresas sin costo aiguno

Una desventaja de esta fuente es que no existe entrevista micial y por jo general
los candidatos no se apegan al perfil deseado

3 - Agencias de colocacion.- £stas organizaciones establecen un puernte entre
ias vacantes que sus clientas (empresas) le solcitan y los candidalos que se
encuentran dentro de su cartera

El servicio es gratuito para el candidato y 2 la empresa se le =obra una tarifa ya
establecida

Como ventajas se tiene que esta fuente de reclutamiento es rapida ya que la
agencia cuenta con una carnera disporuble de candidatos en los diversos niveles y
puestos que se solicitan en el mercaco

'
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La preseleccidon la realiza la agencia reduciendo de esta forma ei trabajo a ia
emprasa. Si el personal enviado no fue idéneo para el puesto, se sustituye sin

costo alguno.

La desventaja es que el servicio que presta a la empresa es caro.

4.- Asociaciones profesionales - Cuando se requiere personal con experiencia
en determinado campo o especialidad, estas asociaciones contratan candidatos
que cuentan con la experiencia y las cualidades que las empresas necesitan.

Como ventajas tenemos que su utilidad es alta para cubrir puestos de nivel
presenta candidatos con buena experiencia laboral, asi como

ejecutivo,
ideas que benefician a la empresa contratante

profesionistas criticos y con

Es comun gque en este tipo de reciutamiento los candidatos estén cotizados con

sueldos muy altos, siendo esto una desventaja para las empresas que los

requieren cuando sus tabuladores son bajos

5.- Grupos de intercambio.- Estos grupos estdn confarmados por los

responsables de reclutamiento de las empresas y su objetivo es el intercambio
eficaz, confiable y oportuno de la cartera de personal que se tiene
ya establecidos que se

Estos grupos se rigen por politicas y lineamientos

requieren para mantenerio.

Entre sus ventajas estan una gran difusidn al canalizar a un buen namerc de
candidatos a bajo costo. Los candidatos cubren por lo general con el perfil del
puesto, ya que las empresas tienen ¢l mismo giro. Promueve la mnteraccidén con

otras organizaciones

6.- Ferias de reclutamiento.- Esta fuente por io general esta organizada por la
bolsa de trabajo de universidades., en las cuales se invita a participar a

instituciones privadas y publicas.
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Su. objetivo se dirige al reclutamiento de estudiantes de ios ultimos semestres de
las licenciaturas, se realizan por io genera! en forma semestral.

El periodo de duracidon de la feria es de 3 a 4 dias, a las empresas se les asigna

un lugar para establecer su médulo y poder captar estudiantes interesados en sus
vacantes.

Como ventajas de las ferias de reclutamiento tenemos que atraen a un gran
numero de aspirantes, es una fuente econdmica y rapida, aunque los solicitantes
no cuentan con experiencia laboral

7.- Carteles. - Es la fuente mediante la cual la empresa informa de sus vacantes a
través de anuncios que coloca en la entrada principal de ia misma, o en lugares
publicos como casetas telefénicas, mercados, paradas de autobus.

Es una fuente de reclutamiento eficaz para puestos de ventas, secretariales,
niveles operativos u obreros. Es un reclutamiento rapido y econémico.

Como desventajas tenemas que no se garantiza la permanencia del cartel.

f) Medios de reclutamiento.

Son los medios de difusion que el psicélogo utiliza para publicar o difundir el perfil

del puesto vacante. Se utiliza cuando se requiere hacer un reciutamiento masivo
o foraneo.

Los medios de reclutamiento son de gran utitidad por su poder de difusion ya que
penetran en distintos ambientes socioecondmicos y educativos. Entre los medios
de reclutamiento que mas se emplean estan:

1.- Radio.- A través de este medio se anuncia el perfil del puesto vacante, su
costo depende de! tiempo de transmisidn y det horario.
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Como ventajas se da una mayor captacidon, es un medio directo, claro, y rapido.
Como desventaja esta el alto costo del anuncio.

2.- Prensa.- Es uno de los medios impresos que mdas se utilizan para atraer

candidatos a la empresa.

Las ventajas de este medio son el lograr una gran cantidad de candidatos, es un
medio rapido, y tiene cobertura tanto a nivel local como nacional.

Como desventajas tenemos que genera una excesiva carga de lrabajo para el
reciutador por el gran nimero de personas que acuden a la ermnpresa a solicitar el
trabajo anunciado, no garantiza que los candidatos cubran el perfil del puesto. Su

costo es alto.

3.- Boletines - Es el medio impreso que se utiiiza en la organizacion para reclutar

al personal que necesita.

Las ventajas que este medio tiene es el accaso a un gran numero de personas
desempleadas; y otra es que existe confidenciabilidad en los datos personales del

candidato.

Las desventajas de este medio son que no ofrece seguridad en cuanto a que el
personal boletinado tenga el perfil requerido y su costo es elevado.
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CAPITULO 3.
SELECCION DE PERSONAL.

La seleccién de personal es la parte que complementa al reclutamiento. Su
importancia dentro del proceso es mayor, ya que da ia pauta para la toma de
decisiones en cuanto a la contratacién de personal,

Una seleccion ineficaz va a implicar para lta empresa pérdida de tiempo, dinero y
esfuerzo. Sus consecuencias son que la empresa no logre sus objetivos, una
mata administracién, falta de comunicacion, ausentismos, baja moral,
enfermedades y renuncias.

Por otro lado, cuando la seleccion de personal es satisfactona el candidato

desempefia las tareas asignadas en forma eficiente, tal como lo requiere la
institucidn; desarrolla los conocimientos y habilidades det puesto con el propdsito
de asumir mayores responsabilidades en el trabajo, 1o que le permite establecerse

exitosamente dentro de ia vida de la organizacidn y trabajar en forma productiva y
cooperativa con el demas personal.

Lo anterior le facilitara desarrollar los conocimientos y habilidades del puesto con
el propdsito de asumir mayores responsabikidades en el trabajo, establecerse

dentro de la vida de la organizacion y trabajar en forma productiva y cooperativa
con el demas personal

Existen varios procesos de seleccion de personal. El que aqui describiremos de
manera amplia es el proceso tradicional de reclutamiento y seleccion. Sin
embargo es necesario mencicnar que existen otros procesos que debido a sus
resultados {os considero importantes. Algunos de ellos son:
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1.- Seleccidn de personal por objetivos.

Es un proceso que ha brindado buenos resuitados dentro de la seleccion de
personal. Su aplicacién se dirige a todos tos niveles de una organizacion y esta
fundamentado en los principios del analisis experimental de la conducta.

Se basa en la observacidn sistematica de! comportamiento de los individuos
dentro de sus actividades laborales, en donde el candidato prueba su capacidad
para el puesto (Canalizo, 1985)

La forma en que se desarrolla este modelo consiste en someter al candidato a un
periodo de prueba de 28 dias de trabajo, durante este tiempo se realizan registros
observacionales y de acuerdo a los resultados se le da de baja, o se le capacita y
posteriormente se contrata.

Es un método eficaz, sin embargo su empleo implica un alto costo en tiempo vy
capacitacion.

2.- Centros de evaluacion.

Por lo general este proceso de seleccién se aplica a puestos de los niveles altos
de una empresa. Evallia funciones de planeacidon estratégica y toma de
decisiones sobre las actividades de la instituciéon.

Los centros de evaluacion abordan el problema a través del comportamiento real,
en este modelo se registra sistematicamente la conducta en situaciones de
simulacion, la trayectoria acadéemica v los aspectos psicologicos del candidato.

3.- Cleaver (Evaluacién de! potencial de desarrollo).

£l Cleaver es un instrumento de profundidad cuyo objetivo es el predecir sobre el
éxito o fracaso en requerimientos del trabajo, la compatibilidad de! t(rabajo en
términos generales y la manera de disminuir e! indice de error al emplear
personal. (Sociedad de Psicolagia Aplicada, p. 3).
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El objetivo principal del Cleaver no es el medir aptitud, inteligencia o personalidad
sino e! explorar la compatibilidad del empleo con el empleado.

A través del Cleaver se van a evaluar cuatro factores:

Dominio y empuje.- Es la capacidad de liderazgo con el fin de lograr
resultados

Influencia.- Es la habilidad para relacionarse facilmente con ta gente y en
ocasiones persuadiria o motivaria

Constancia.- Es la capacidad para realizar trabajos de manera continua y
rutinaria.

- Apego. - Es la habilidad para desarrollar trabajos respetando normas y
procedimientos ya establecidos

El Cleaver es una forma de evaluacidon rapida, su aplicacién solo s lleva de unos
15 a 20 minutos.

Ademas del empleo que se tiene para la seleccion de personal, el Cleaver se

utiliza para reubicar empleados, en la promocién de personal, para la

capacitacion, en la planeacién de carrera y motivacién de personal.

4.- Seleccidén dao personal tradicional.

Es el proceso mas empleado dentro de la seleccidén de personal. Esta constituido

por varias etapas las cuales inician con la presolicitud de empleo y concluye con
ia contratacion.

En este proceso se emplea el usc de pruebas psicométricas y técrucas, asi como
ta entrevista de seleccidon la cual juega un papel muy importante en la toma de
decisiones para la contratacién det candidato.
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La seleccidon tradicional se aplica a todos los niveles, lo unico que varia es ia
bateria psicométrica. Este tipo de seleccion tiene como objetivo predecir si el
candidato redne los requisitos necesarios para ocupar un puesto y si lograra su
satisfaccién laboral. (Sosa, 1995).

3.1. DEFINICIONES DE SELECCION DE PERSONAL.

La seleccidn de personal se podra efectuar una vez gue se tengan los probables
candidatos para ocupar la vacante. Diversos autores han definido el término
seleccion de personal:

Grados (1988) comenta que la seleccién de personal consiste en el conjunto de
técricas cuyo fin es encentrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.

Arias Galicia {1982) nos dice que es ia eleccion de ia persona adecuada para un
puesto adecuado a un costo también adecuado

Para Chiavenato (1993) la seleccion de personal es el escoger de entre los
candidatos que se han reclutado aquél cuyas posibilidades de desarrolic en el
puesto sean mayores a los demas

En conclusion la seleccidn de perscnal consiste en €l proceso que permite elegir
a la persona adecuada para cubrir el puesto adecuado, favorece la realizacion del
trabajador a través del desempeno de su puesto y el desarrolio de sus habilidades
y potencialidades, y satisface sus necesidades personales y laborales que
contribuyen de esta forma con los objetivos de la organizacion

Para que la seleccidn de personal se lleve a cabo en forma adecuada se deben

contemptar las necesidades de la organizacion, las de los recursos humanes, asi
como la satisfaccién gue el trabajador va a encontrar en et desempefio del puesto.
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3.2. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL.

La seleccidn de personal es un esfuerzo que la empresa reahza para mejorar {a
calidad de sus recursos humanos y procurar asi resultados favorables a la
produccién de los bienes y servicios gque ofrece, Io que mas tarde se traducira en
aumentos y satisfaccion I[aboral, si los responsables de la institucidn se
preocupan en mantener la equidad en la misma

La eleccidon objetiva de la persona mas adecuada por sus habilidades y aptitudes
personales, asi como su buena integracién al equipo de trabajo coadyuvara a que

la empresa logre sus objetivos.

Su importancia radica en que e! empleado lenga mejores expectativas en el
desempeno de sus actividades dentro de la empresa. Lo anterior contribuye a
reducir el indice de rotacidn de personal y por ende evita gastos cuantificables
que implica la contratacion de nuevo personal para el puesto

3.3. ETAPAS DE LA SELECC/ON DE PERSONAL.
Ei proceso de seleccidn esté integrado por varias etapas ligadas entre si, que en
conjunto nos van a indicar si el candidato es el adecuado para el puesto en

cuestion, en cuanto a sus habilidades, metas y caracteristicas de personalidad.

El proceso, ern una situacidn ideal, establece una uniformidad o secuencia que si
se altera alguna etapa sus consecuencias repercdtiran en la empresa y en el
mismo candidatlo. Estas etapas son:
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

CAUSAS DE VACANTE

~PROMOCION i VACANTE ]
<BAJA DE PERSONAL I
“PLAZA DE NUEVA CREACION [ REQUISICION —
1
l RECLUTAMIENTO l
1
[ CANDIDATO 1] .
1
[ PRESOLICITUD! ]
C SOLICITUD ]
I ENTREVISTA INKCIAL ]

L= ~ ]

[ EVALUACION TECNICA )

L ENTREVISTA DE SELECCION J.‘[—‘l ENTREVISTA EN EL AREA

l ENCUESTA SOCIOECONOMICA ,
.

EXAMEN MEDICO I

L

[ pecIsION i
{

{

CONTRATACION ]
1

INDUGCION DE PERSONAL J

a) Presolicitud.

Esta accion se realiza a traveés del lienado de un formato breve en donde se
asientan los datos mas importanies del candidato, su utilidad radica que en forma

rapida el seleccionador determina si et solicitante cumple con los minimos

requisitos para cubrir el puesto vacante en ese momento, © contrnibuye a organizar
una buena cartera de personal para cubrir vacantes futuras

La presoticitud es de gran utilidad en ias empresas que tienen una gran afluencia
de candidatos. Las areas que explora sor:
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- Datos personalas del candidato
. Escolaridad
- Experiencia laborat.

b)Solicitud de empieo.

Consiste en un cuestionario estructurado en el cual e! candidato proporciona
datos relevantes para e! proceso de seleccidn. Nos va a permitir tener la
informacién del solicitante en forma mas detallada.

Los aspectos que se obtienen de la solicitud son.

- Datos personales.- Son caracteristicas especificas de los candidatos como
nombre, edad, estado civil, direccién, teléfono, RFC, numero de IMSS, entre
otros.

- Datos escolares - Es la informacion de ia preparacion escolar con que e

candidato cuenta desde su inicio hasta el fin, en que fechas asi como en
que escuelas estudio

- Datos laborales.- Es una resena de ia experiencia laboral aei candidaio, ya
sea profesionat, técnica o de mano de obra, el fugar y <
laboro, los motivos de su separacion, sueldo inicial y final

tlempo en que

- Datos familiares.- Estos datos nos dan un panorama de la situacion del
candidato en su ndcleo familiar. numero de hermanacs, estudios y ocupacion
de los mismos

- Datos generales - Este tipo de datos son de utlidad para ia empresa,
incluyen informacion en cuanto a pasatiempos, enfermeaades, referencias
personaies

E! disefio que presente la solicitud va a estar determinado por las politicas y
necesidades de cada empresa.



<€) Entrevista inicial.

Entendemos como entrevista la forma de comunicacion interpersonal gue tiene
por objeto proporcionar informacidén o modificar aptitudes y asi tomar decisiones
(Arias Galicia .1982, p. 265).

La entrevista inicial es la forma de detectar de manera gruesa y en el minimo de
tiempo posible los aspectos mas visibles del candidato, asi como su relacién con
los requisitos dei puesto. (Stanton, 1985).

Con ia entrevista inicial se corroboran los datos que se obtienen en [a solicitud, se
tiene contacto visual con el candidato y se hace también un registro de las
conductas que éste presenta. (Grados, 1988)

Durante esta etapa del proceso e! seleccionador proporciona al candidato
informacion del puesto come son: condiciones, sueldo, horarios, lugar de trabajo,
con el fin de que &l decida si le interesa seguir con el proceso de seleccidn.

La entrevista inicial va a ser el primer fillro de! proceso de seleccidn por el que
pasa el candidato antes de su evaluacidn psicoldgica y técnica, ya que uno de
sus objetivos es el descartar a los candidatos que no reunen los requisitos
minimos del puesto Que se pretende cubrir en ese momento.

d) Evaluacién psicométrica.

La evaluacion psicométrica es una de las partes mas importantes dentro del
proceso de seleccidn, ya que en ella se va a analizar ia capacidad intelectual,
emocional, relaciones interpersonales, caracteristicas de personalidad vy
posibilidad de desarrolio del solicitante

La evaluacion psicomeétrica se realiza a través de una bateria psicolégica, la cual

se selecciona y aplica de acuerdo al nivel del puesto, caracteristicas de! perfil,
escolaridad del candidato, tiempo y costo de aplicacion.
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tas pruebas psicoldgicas profesionalmente desarrolladas permiten en gran
medida conocer la fuerza de trabajo que va a repercutir en la utilizacién y
conservacion de los recursos humanos en la empresa. (Stanton, 1885).

La bateria psicologica explora tres aspectos basicos en el candidato:

Intetigencia.- Que es la medicion de la capacidad intelectual, entre los factores
que analiza estan:

Raciocinio
Analisis y sintesis
Abstracciones
Pensamiento
Memoria. 1

Personalidad.- Es la medicion de los aspectos individuales que el candidato
manifiesta, aigunos de ellos son:

Motivacién

Estabilidad emocionat
Juicio social .
Relaciones interpersonales !

L I I )

Habilidad.- Se refiere a la medicién de aptiludes y éstas se determinan tomando
de referencia el puesto.

e) Evaluacién técnica.

La evaluacion técnica es la exploracion de los conocimientos adquiridos en (a
escuela o la experiencia taboral con que cuentan los candidatos para el
desempeno de! puesto.
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Es de suma importancia que el departamento de reclutamiento y seleccién trabaje
en equipo con las demas &reas de la institucidn en la elaboracién de estos
exdamenes con la finalidad de seleccionar a los candidatos mejor preparados.

f) Entrevista de seleccién.

Es la etapa mas importante del proceso de sealeccion, es la herramienta que tiene
mayor influencia en la decisién final respecto a la aceptacion © no de un
candidato al puesto. A través de elia el entrevistador explora diversas areas del
candidato que le van a permitir determinar si éste posee las caracteristicas
apropiadas para desarrollar el puesto que se tiene vacante.

La entrevista se define segun Chiavenato (1993) como un sistema de
comunicacion entre dos 0 mas personas.

La entrevista profunda dentro del proceso de seleccidon de personal es una forma
estructurada de comunicacidn interpersonal generalmente entre dos personas
{entrevistado y entrevistador), la cual esta debidamente planeada, con un objetivo
determinado y con la finalidad de obtener informacion relevante para tomar
decisiones benéficas para ambas partes (Grados, 1989).

En si, la entrevista de seleccién es una platica entre dos o mas personas, su fin
es el investigar datos en cuanto a caracteristicas personales, experiencia e
intereses que e! sclicitante tenga

El objetivo que se busca con la entrevisia es el profundizar en algunas areas que
no han quedado claras sobre el candidato, comunicarle a éste informaciéon
relevante del puesto, asi como evaluar 1a probabilidad de que sea e! adecuado
para el puesto en cuestion.

La entrevista va a proporcionar al ps:icologo datos de diversa indole respecto al
candidato en lo referente a personalidad, comportamiento, actitudes e intereses
(Grados, 1988).



Para que la entrevista en la seleccidon de personal proporcione los elementos
deseados que se pretenden, se deberan considerar los siguientes aspectos:

1.- La preparacién o planeacion de la entrevista.- Aqui se van a determinar los
objetivos que se pretenden cubrir, el tipo de entrevista y la obtencién de la mayor
cantidad de informacion sobre el personal entrevistado.

En la entrevista de seleccion es recomendable que el entrevistador esté
informado sobre los requisitos del puesto a cubrir asi como de las caracteristicas
deseables para el candidato a éste. Solamente asi podra dirigir 1a entrevista hacia
el fin que busca, el conocer si el candidato cumple con los requisitos para
desempefar el puesto,

2.~ E! ambiente.- El solo hecho de que se efectie una entrevista crea un
ambiente tenso para el candidato, por o que el entrevistador debera tratar de
armonizar este proceso desde su inicio, logrando que el candidato se
desenvuelva en la entrevista de manera favorable tanto para si mismo como para
la empresa.

La entrevista esta conformada por cinco etapas, las cuales son
1.- Apertura.- Consiste en la recepcidn formal del candidato por parte de la

empresa. Esta etapa orienta el curso gque tomara la entrevista.

2.- Rapport.- En esta etapa se establece una corriente de simpatia y
comunicacion entre el entrevistado y el entrevistador, con ello se trata de que e}
solicitante disminuya la ansiedad y el nerviosismo caracteristico de esta situacién
al entablar un ambiente de confianza y naturalidad.

Dentro del Rapport existen dos aspectos:
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a) Aproach.- Dependiendo del tipo y objetivo de la entrevista se marca una
distancia social, la cual se manifiesta por el tuteo, el hablar de usted, el lugar de

la entrevista, entre otros.

b) Empatia.- Consiste en la capacidad de sentir y percibir 10 que otros, es decir,
ponerse en el lugar de las otras personas.

3.- Desarrollo.- Es la etapa mas importante de la entrevista, en la cual se obtiene
la mayor informacion sobre el candidato. Aqui se presentan basicamente datos
cuantitativos, a través de preguntas directas, en donde e! entrevistador tiene
mayor intervencién para la exploracién det érea general y escolar del candidato.

4 .- Cima.- Esta pane de la entrevista se encamina a obtener informacion de tipo
cualitativa, a través de preguntas abiertas el entrevistado tiene mas participacion.

Las areas a explorar en esta etapa de la entrevista scn el area ocupacional,
concepto de si mismo y metas.

5.- Cierre.- Es la etapa final, en elia el entrevistador debe anunciar al candidato
que la entrevista esta por terminar. Se aborda investigando sobre el drea familiar,
pasatiempos y salud del entrevistado.

Al desarrollar estas fases de la entrevista, el entrevistador busca obtener
informacién del individuo, analizando todas las respuestas que (e da. asi como e!
comportamiento y actitud que adopto en la misma.

El buen desarrolio de la entrevista se logra evaluando las siguientes dreas:

Area General.- Engloba tos datos generales del candidato como son;

- Nombre
- Edad
- Estado Civil
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- Domicilio.

Area Escolar.- Da a conocer aspectos fundamentales en cuanto a la preparacion
escolar con que el candidato cuenta. Los factores gue evaita son:

El potencial de desarrollo del candidato

Los conocimientos teéricos

La calidad de ensefanza que recibid

El entorno socioculturatl y econdmico en el que se desenvolvid

LI I )

Area Ocupacional. - A traves de ésta se exploran Jos siguientes factores:

El desarrollo y desemperio laboral que el candidato ha tenido
La permanencia que ha observado en sus distintos puestos.
La estabilidad taboral

Sus relaciones interpersonales

L 2NN I |

Concepto de si mismo.- Da a conccer la imagen que el entrevistado tiene de si.

Metas.- Esta area permite conocer como el entrevistado pretende proyectarse en
el futuro. Estas metas se manejan en tres niveles:

- Corto
- Mediano
- Largo plazo.

Area familiar.- Aqui se investigan datos sobre ia familia del candidato, que es la
que le establece valores y educaciéon. La informacidén que se obtiene es:

- Edad de los miembros de ja familia
- Nivel de estudios
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- Ocupacion de padres, hermanos, esposa e hijos

Es importante investigar ei grado de cohesion de la familia, nivel social, cultural y
econdmico.

Pasatiempos.- Nos da informacion sobre como utiliza el entrevistado su tiempo
libre, asi como e! conocer si sus actividades las realiza en equipe o es
individualista.

Salud.- Nos permite apreciar el grado de salud que presenta e! candidato, asi
como el de su familia, saber si existen en sy nucleo familiar enfermedades
hereditarias. Esta drea es importante explorar ya que puede ser un condicionante
para su ingreso a ta empresa.

ENTREVISTA DE SELECCION.

GENERAL
ESCOLAR
A
R " OCUPACIONAL
3 P ounTas CONCEPTO DE St
A d METAS
s FAMILIAR
. SALUD
- PASATIEMPOS
IMPACTO AVISC.
E
T
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APERTURA APROACH | DESARROLLO CiMA CIERRE
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Tipos de entrevista de seleccién.
Enia entrevista de seleccidon se aprecian tres tipos de entrevista, éstas son:

a) Entrevista directa- Para realizer esta entrevista se cuenta con una guia
previamente disefada a través de preguntas concretas explora los datos del
candidato teniendo el entrevistador una mayor actuacidn durante su desarrolio.

b) Entrevista indirecta.- Se realiza a través de preguntas abiertas con e! objeto

de cubrir areas especificas. El entrevistado es la parte mas activa en este tipo de
entravista.

c) Entrevista mixta - Es una combinacidn de !a entrevista directa y la indirecta.

Este tipo de entrevista es la mas flexible y la mas utilizada en la seleccién de
personal.

Es importante que el entrevistador cuente con experiencia para la realizacion de
la entrevista, ya que es fundamental no solo por la informacidn que el candidato
proporciona, sino por 1as reacciones

. gestos, silencios y actitudes que adopta a lo
fargo de la misma

Importancia de la entrevista de seleccidn.

Para la realizacidon de la entrevista de ssaleccidén el psicologo valora los datos
obtenidos en los pasos anteriores del proceso {curricula, solicitud, evaluacion
psicoldégica y tecnica). Esta wnformacidén debera ser ordenada y analizada

determinando las areas con poca claridad cen el propdsito de explotarlas mas en
la entrevista,

De ahi la impontancia de la entrevista de seleccion, ya que va a permitir al
psicodlogo obtener informacién relevante del
conociendo con esto
desarrollo del mismo.

candidato en relacicn al puesto,
la potencialidad que éste tenga para ta adaptacién y



Por otro lado, permite observar conductas no manifiestas por el candidato que van
a aportar datos en cuante a su personalidad que el entrevistador debe aprovechar
y emplear de apoyo en la toma de decisiones sobre la contratacion o no del

solicitante.

El empieo de la entrevista en el proceso de seleccién de personal es esencial, sin
embargo esta técnica no se debe utilizar en forma aislada, sino que se debe
complementar con otras técnicas (examenes psicomeétricos, por ejemplo), que
permitan en conjunto, entender el comportamiento del individua.

Perfil del entrevistador.

Como deciamos, la entrevista de seleccidn es la herramienta mas importante para
la toma de decisiones en cuanto a la aceptacién o no del candidato, por lo tanto
es fundamental que el entrevistador cuente con la experiencia y las tacticas
adecuadas para lograr los objetivos establecidos y poder tomar una decision
responsable tanto para la empresa como para el candidato

Existen ciertos factores que el entrevistador debe manejar para llevar la entrevista
al éxito deseado, estos son:

1.- Nivetl intelectual.- El psicdlogo debe tener un nivel superior al término medio,
asi como buena habilidad mental, nivel de abstraccion, memeoria, organizacién,
planeacién y capacidad de anticipacion

2.- Habilidades.- E! entrevistador debe poseer habilidades sociales, analiticas,
interpretativas, de comunicacidn y de toma de decisiones.

3.- Conocimientos.- Una cultura general amplia y actualizada que le permita
desenvolverse en cualquier ambiente. Es fundamental Que cuente con
conocimientos del trabajo en general y sobre el puesto en particular, asi como
conocimientos basicos de psicologia.



4 .- Personalidad.- Todo entrevistador debe contar con una personalidad bien
integrada para evitar problemas de proyeccidn, rivalidad, e inferioridad ante los
candidatos, asi tenemos que debe contar con:

Auto-conocimiento.- Es decir conocer sus virtudes y limitaciones, esto le
permitird que al realizar la entrevista No se proyecte

- Auto-aceptacién.- Consiste que el entrovistador no solo conozca sus
virtudes y limitaciones, sino que las acepte y asi pueda aceptar a los demas
Esta auto-aceptacidon va a capacitar al entrevistado para trabajar bajo
presion y tratar a las personas como seres humanos, comprenderias y
fomentar la comunicacion

Auto-confianza.- Permite al entrevistador crear un ambiente tranquilo gue le
facilite el percibir y manejar integralmente la entrovista.

- el Auto-reatizaciéon.- Es la capacidad de sentirse a gusto con
conocimientos, logros, experiencias y metas que
entrevistador

los
ha obtenido el

Presentaclién personal.- La presencia detl entrevistador varia dependiendo
del lugar, organizacidn y nivel en que lleve a cabo la entrevista. Esta poara
ser formal cuando se entreviste a personal de oficina o bancario, € informal
si se entrevista a persona! operativo a nive! obrero.

Cuando la presentacidon personal del entrevistado no va de acuerdo a la situacion
puede ocasionar que el rapport no se establezca en la forma adecuada y por
lo tanto la entrevista no tenga los resultados deseados.

g) Reporte psicolégico.

Consiste en la integracién que realiza el psicélogo de los resultados del proceso
de seleccidén respecto a las aptitudes y cualidades que el candidato posee, asi

como los rasgos de personalidad que le permitiran desempefar o no las funciones
del puesto vacante.{Grados, 1988).



Con la finalidad de que estos reportes sean accesibles se han disefiado tres tipos:

1.- Conclusién abierta.- Se realiza en forma de oficio y contiene los siguientes
datos: Nombre del candidato, puesto propuesto, resultados en las evaluaciones
(inteligencia, personalidad, intereses y aptitudes), diagndstico, firma de quién
elaboré el reporte y puesto. (Grados, 1988, p. 250)

2.- Conclusién cerrada.- Los resultados se expresan graficamente ya sea en
forma numeérica o porcentaje. Los datos que requiere son: Nombre del candidate,
puesto que solicita y una explicacidn o interpretacion de ios resultados
expresados de acuerdo a las caracteristicas que mas scobresalen. (op cit).

3.- Conclusiéon mixta.- Es la combinacion de tas dos formas antenores en donde
el psicdlogo expresa sus resultados en graficas, con una explicacion propia de
cada uno de los factores que esta analizando, con el proposito gue no queden
dudas.

h) Encuesta socioecondmica.
Es uno de los ultimes pasces del proceso de seleccion. £s la parte que nos ayuda
a corroborar en forma directa y objetiva la veracidad de los datos del candidato

obtenidos en la sclicitud y 1a entrevista

A través de! estudio socioecondmico vamos a conocer el ambiente socio-famitiar,
laboral y econdmico en gue se ha desenvueltc el candidato (Otmedo, 1887).

La informacidn sociecondrmca sc obliene por o general a través de un
cuestionario estructurado gue se aplica a los candidatos via despachos u
organizaciones especializadas o por el personal del area de recursos humanos de
la empresa

La encuesta se realiza a través de dos acciones.

- La entrevista domiciliaria al candidato
- La investigacicn de referencias ocupacionales.
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1) Examen maédico.

Es de los dltimos pasos dentro del proceso de seleccidn, su abjetivo es el conocer
si el candidato posee la capacidad fisica para poder desempefiar el trabajo sin
consecuencias negativas para él o para la empresa.

i) Declision.

Una vez que se integran los datos que se obtuvieron a lo largo del proceso de
seleccidn en el reporte psicologico, se analizan las caracteristicas del aspirante

en relacidn con el perfil del puesto, con la finalidad de tomar la decisién de
aceptar o rechazar at candidato

Esta decisién puede surgir del area que solicita la vacante, ya que el encargado

de ésta es quien va a ser el responsable directo del trabajo del futuro empleado
{Arias Galicia, 1982)

La decision de contratacién del candidato serd aceptada por el Area de Recurscs
Humanos. siempre y cuando éste haya pasado por todo el proceso de seleccidn y
sus resultados sean positivos. Ademas de gque su ingreso esta supeditado a los
resultados del examen medico y de! estudis sociocecondmico

En caso contranio., el encargado del area en donde se encuentra la vacante

asumira toda la responsabilidad de la contrataciéon

Una vez aceptado comienza la etapa que formaliza la aceptacidon del candidato a
la empresa. es decir. se da la contratacion

k) Contratacién de personal.

Es ia etapa en donde concluye el proceso de seleccion y se da el ingreso formal

del candidato a la empresa. Es aqui cuando se estipula el tipe de contrato por el
cual se va a establecer la relacién de rabajo.



En esta etapa se realza la solcitud y recepcion de 1a documentacion del
candidato, la cual va a integrar su expediente.

La documentacion que se le solicita es

- Cop:ia certificada del acta de nacimiento
- Certificado de estucios

- Cartas de recomendacion

- Cartilia militar liberada (hombres)

- Registro federal de contribuyentes

- Registro del IMSS, entre otres

Cuando la contratacion de personal mo se realiza y sin embargo el candidato es
recomendable, el departamento de seleccidn se enriquece con ia obtencidn de
prospectos, que st bien en ese momento nNo cubrieron la vacante, si pueden

auxiliar al psicdlogo para ocupar otro puesto en el futuro dentro de la misma
empresa

Otra alternativa para las solicitudes que se quedan en cartera son 10s grupos de
intercambio, en donde a los candidatos se les boletina para que se puedan

colocar en forma rapida en ctra Institucion y su necesidad de emplec sea cubierta.

I} Induccidn de personal.

Una vez ya contrataco, el nuevo empleado va de pronto a encontrarse inmerso en
urn medio con normas, politicas, procedimientos y castumbres extranos para él. El
desconocimiento de estos facleres puede atectar en {orma negativa su eficlencia
y satisfaccidn laboral. (Anas Gabhcia, 1982)

Es por esto que la propia Insttucidn debe preccuparse por brindarle ia
informacién que requiere con la finalidad de acelerar {a integracion del empleado

en el menor tiempo posible al puesto al jefe, al grupo de trabajo y a la empresa
en general



La induccidn de personal es una etapa que comienza con la contratacion dei
candidato en la empresa su fin es la integracidn del empleado a la institucion, le

permite también conocer las politicas de la empresa, asi como sus obligaciones y
derechos (Grados, 1988).

Esta induccion se puede realizar de varias formas independientes o integradas:

A través de una conferencia o platica.
- Por medio de video o diapositivas.

- Con una visita a las instalaciones de la empresa.
- Con la presentacion del nuevo empleado con sus jefes y compaferos de
trabajo.

A través de la entrega al empleado de nuevo ingreso

de un manual de N
bienvenida, el cual debera incluir Ja siguiente informacion:

- Bienvenida a la empresa

- Historia de la Institucion ;
- Giro ¢
- Politicas de la empresa

- Condiciones de trabajo H
- Prestaciones ’

so



CAPITULO 4.
BANCO NACIONAL DE COMERCIO INTERIOR.

En la mayoria de las instituciones bancarias el proceso de seleccidn que se aplica
actualimente es et proceso tradicional que ya describi

£1 Banco Nacional de Comercio intericr (BNCI) también aplica este proceso, sin
embargo a mi llegada a la Institucidn no se retomaban algunas etapas, por lo que
existian cienas deficiencias que repercutian en la insercidn de! recurso humano
dentro del Banco y que se manifestaban con insatisfaccion laboral, mala calidad
en el servicio y una alta rotacidn de personal

Para poder explicar esto, es necesanos dar una breve resena de la historia de
BNCI, asi como del reclutamiento y seleccidon que se tenja antes de que se
iniciara la implementacidn de! proceso que actualmente se utihza.

4.1. HISTORIA DEL BANCO NACIONAL DE COMERCIO INTERIOR.

E! Banco Nacional de Comercio Interior (BNC!), es una Institucion Nacicnal de
Crédito, reglamentada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, a través
de la Comision Nacional Bancarna y de Valores

Como Banca de Desarrolic le esta encomendado el crédito al pegquefo y mediano
comerciante, ademas de estar facultada como Banca de Primer Piso en su Ley
Organica. es decir, tiene atencion directa al publico

Lta historia de BNCI mnicia en juho de 1943, cuando siendo presidente de la
Republica Manuel Avila Camacho la Institucién comienza sus actividades con el
nombre de Bance del Pequeno Comercio del Distrito Federal, cuyo propdsito
principal era el apoyo crediticio a los comerciantes, otorgdndoles tasas de interés
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preferenciales, es decir, muy por debajo de las Que se cobraban en las demas
Instituciones de Crédito. (Banpeco, 1988)

En 1953 se da el primer paso en la etapa de desarrollo del Banco, marcando
también la estrategia a seguir en cuanlio a la ubicacion de oficinas que permitieran
brindar una adecuada atencion a sus usuarios

En 1956 la institucidn lleva sus servicios al interior de la Republica, por ese
entonces cambia su razdn social a la de Banco Nacional del Pequero Comercio
(Banpeco) y ya contaba con 26 sucursales en el pais.

Es en el ano de 1982 cuando integra 72 oficinas entre sucursales y agencias, o
que le permite ta atencién de un mayor numero de comerciantes y locatarios en ia
Republica Mexicana

En julio de 1985 se expide la Ley Organica del! Banco, en donde se establece
como Sociedad Nacionai de Creédito, Institucion de Banca de Desarrolio, con
facultades para realizar funciones de Banca Multiple y poder ofrecer a su clientela
toda la gama de servicios bancarios previstos en la Ley. {(Banpeco, 1990, p. 11)

Es en el ano de 1992 cuando la Institucidn renueva su razdn social por ia de
Banco Nacional de Comercio Intericr bajc la Optica de una modernizacidén en toda
su infraestructura, que le permitiera ser mas competitivo, rapido y eficiente para
estar acorde a la actividad del pais

4.2. ESTRUCTURA DEL BANCO NACIONAL DE COMERCIO
INTERIOR.

En ese entonces la Institucion estaba integrada en cuatro Direcciones Generales
Adjuntas que comprendian varias areas, y dos Direcciones que dependian
directamente de! Director General del Banco y lo auxiliaban en lo referente a ia
consecucion de los objetivos institucionales, a traveées de ta supervision de la
funcidn que al recurso humano le fue encomendada.

w
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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En el interior del pais las regionales realizaban su reclutamiento y seleccidon de

personal, sin embargo, éste era supervisado y asesorado por el area de Sejeccién
de Personal de! Corporativo. Es decir, habia un control que unificaba el proceso
de reclutamiento y seleccidn, asi como el de otros tramites en cuanto a la
administracién de los recursos humanos del Banco.

En 1992 la plantilla de perscnal autorizada era de 3579 plazas en toco el pais

a) Direccién de Recursoes Humanos.

La Direccion de Recurses Humanos del Banco. en el area metropolitana estaba
integrada por cuatro subdirecciones y la Coordinacion Meédica, éstas dependian
directamente de la Direccion General del Bance como lo especifica el siguiente

organigrama:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE BNCI

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

RECURSOS
HUMANOS
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCIGH SLBDIRECCION COORDINACION!
DE SELECCION DE SUELDCS Of PRESTA- DE CAPACITA- MEDICA
DE PERSONAL CIONES cion

A mi llegada a! Banco, Ia Subdireccion de Seleccion estaba constituida por et
siguiente perscnal cuyo nive! profesional también senalo

PUESTO ESCOLARIDAD
1 Subdirector de Seleccidn tic. Administracion
1 Jefe de Departamento Lic. Administracion
1 Analista de Seleccidn Lic Trabajo Social
1 Jefe de Seccion de Contratacién Preparatoria
1 Jefe de Archivo Secundaria
1 Auxiliar de Archivo Preparatoria
1 Secretaria de Subdireccion Comaercio
1 Secretaria de Departamento Comercio
1 vacante de Analista de Seleccidn

La funcidén principal de esta subdireccidn era el dotar a las diferentes areas del
Banco del personal idéneo para cada puesto. Sin embargo el reclutamiento y
seleccion de personal se realizaba solamente con el fin de cubrir 1a vacante en
forma rapida. sin reahzar un verdadero analisis para mandar al candidato
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adecuado al puesto adecuado, lo que repercutia en una alta rotacion de personal,
ya gque éste al no ver satisfechas sus expectativas personales y profesionales
preferia dejar la instituciéon.

Los puestos que mas se solicitaban cubrir en BNCI era por lo general puestos
operativos como son:

. Auxiliares de Seguridad

hd Mensajeros

. Secretarias de Departamento
. Secretarias de Gerencia

- Cajeros Muitiples

- Auxiliares Contables

- Auxiliares Administrativos

hd Recepcionistas

- Gestores

hd Analistas

En los puestos de mandos medios y superiores el reclutamiento se daba
principalmente a través de promociones © con personal recomendado, pocas
veces se cubria a través del departamento de seleccién.

A continuacién describo como se realizaban las funciones de reclutamiento y
seleccidon y las herramientas que se empleaban para ello.

4.3. PROCESO ANTERIOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL.

El reclutamiento se efectuaba principalmente con los aspirantes que por iniciativa
propia llegaban a la Institucion a solicitar empleo (puerta de la calle), sin embargo
no existia una planeacion ni funcidn analitica dentro del proceso de reclutamiento
ya que se carecia de los perfiles y descripciones de puestos existentes en el
Banco, lo que ocasionaba que no se tuviera delimitado el universo a reclutar.
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Lo anterior generaba una excesiva carga de trabajo para el reclutador, al atender
y evaluar a todos los solicitantes que se presentaban en la Institucion y que
posteriormente pasaban solo a formar parte de la cartera de candidatos. sin tener

una mejor oportunidad.

Esta situacion no permitia que el recliutador reahzard una buena busqueda de
candidatos a través de otras fuentes de reclutamiento, ya que la atencion que se
daba a los solicitantes que por iniciativa propia se presentaban en la Institucion

abarcaba todo el dia.

Las funciones de rectutamiento y selaccidn se realizaban en horarios simultaneos,
obstaculizando esto el pader brindar una adecuada atencidn al solicitante, ya que
el psicélogo entrevistaba y evaluaba a varios solicitantes al mismo tiempo

Por otro lado ia organizaciéon del trabajo de! psicdlogo estaba limitada por varias
razones:

Los formatos que se utiizaban en el area estaban desactualizados, poco

legibles, sin estructura ni planeacion
No existian baterias psicoldgicas bien integradas para cada ruvel de puesto.

hd Como consecuencia de la falta de organizacién en las funciones no se

aplicaba la entrevista de seleccian y solamente se realizaba a los candidatos
la entrevista inicial v la entrevista en el area

Todos estos factores ocasionaban que el proceso tuviera resultados negativos,
ios cuales se reflejaban en la rotacion de personal, insatisfaccion laborai del
nuevo empleado, como de las areas, ya gue no obtenian e! personal adecuado a

la vacante, y otro resultads negativo era la desercidon de solicitantes dentro dei

mismo proceso de seleccién

Debido a esta situacidn, y dado que Ia funcion de reclutamiento y seleccidon
consiste No solo en tener un gran numero de candidatos, sinc en que éstos deben
de poseer las caracteristicas, el potencial y las habilidades adecuadas para el
desempenfio de las funciones que le soliciten en el puesto, me di a ia tarea de



proponer varias modificaciones con el objetivo de establecer un proceso de
reclutamiento y seleccion mas estructurado.
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. PROCEDIMIENTO.

La problematica que se me presentd en mi nuevo empleo me hizo buscar la forma
de planear y establecer de manera sisterdtica y estructurada, un proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal eficaz y eficiente, que proporcionara al
Banco Nacional de Comercio Interior, e! recurso humano con el potencial
requerido para desarroliar las funciones de! puestc vacante en cuestion. Para
conseguir esto, realice las siguientes acciones :

REVISION ¥ REESTRUCTURA DE FORMATOS.

Revise los formatos que se tenian en el area con la finalidad de actualizarlos,
modificarlos, crear nuevos instrumentos y desechar los que no cumplian una
funcion especifica

a) Presolicitud de empleo.

El primer formato que reestructuré fue la presclicitud de empteo ya que la anterior
tenia datos que considere no eran necesarios, ya que éstos no seguian un orden
que facilitara la realizacién de la entrevista inicial, y por otro lado faltaban aigunos
puntos indispensables para esta etapa del proceso (Anexo 1)

La informacion de la presolicitud 1a integre dentro de tres areas

1.- Datos generales - El objetive de contar con esta informacién es conocer los
principales datos del solicitante como son

* Nombre

* Edad

* Nacionalidad

* Fecha de nacimiento
* Domicilio
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= Teléfono
= Estado civil
=  Numero de dependientes.

2.- Escolaridad - La finalidad de explorar esta area es conocer el nivel de
escolaridad que el solicitante posee, asi como el desarrollo y logros académicos
que ha tenido En esta area se exploran

- Los datos escolares del candidato

- Sus ultimos estudios

Si cuenta con comprobantes que certifiquen estos estudios
- Si continua estudiando

- En que escuela
- En que horario
3.- Experiencia laboral.- Esta area nos permite saber en forma breve la

experiencia, estabilidad y desarrollo laboral del candidato, nos proporciona datos
sobre:

- Los ultimos empleos .
- Los puestos en los que se desempenc
- Sueldos que obtuvo

El motive que lo orilid a separarsc de esas empresas

Por uitimo se manifiesta el medio o fuente de reclutamiento por el cual e
candidato se presentd en {a Institucien

Al realizar de esta forma la presolicitud tuve herramientas para que, junto con la
entrevista inicial. fueran un filtro en la seleccién de personal, permitiéndome el
aceptar candidatos cuyo perfil estuviera acorde a puestos de la [nstitucidn y por
otra parte desechar aquellos que no cumpheran con el perfil.
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b) Reporte de entrevista inicial.

Estructuré un formato de reporte de entrevisia inicial con el objeto de no perder de
vista rasgos de la personalidad del candidato como actitud, aspecto fisico,
fenguaje, disposicién y motivacidn, caracteristicas que pueden pasar inadvertidas
en la entrevista y no ser consideradas en el reporte psicolégico. (Anexo 2).

Este reporte io realizaba inmediataments después de la entrevista inicial de cada
candidato y lo anexaba a su presolicitud

c)Perfiles de puestos.

Posteriormente actualicé los perfiles de puestos de la Institucidn lo que me
permitid conocer con exactitud los requerimientos y caracteristicas que cada
puesto demandaba, facilitandome la tarea de reclutamiento cuando se
presentaban Ias vacantes. (Anexo 3).

d) Bateria psicométrica.

Para la realizacién de l1a bateria psicomeétrica elaboré un manual

en el cual
explicaba la importancia de

ios examenes psicomeétricos en la seleccion de
personal, ya que a través de ellos se pueden establecer normas que permiten
comprender e interpretar la conducta humana

En este manual describi los factores que se evalian en los examenes, los cuales
son: inteligencia, perscnalidad y aptitudes, asi como los niveles en los que se
clasifica at persenal de la Institucidn v la explicacidn y forma de aplicar de las
pruebas que integré en cada nivel

Una bateria psicométrica se aphca tomando en cuenta el ruvel
reclutar, asi como ta escolaridad gue el
integré tres baterias psicométricas

del puesto a
solicitante presenta. Por tal maotivo,
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La primera destinada a puestos de nivel operativo, en donde inclui a Mensajeros,
Choferes, Auxiliares de Seguridad, cuya escolaridad requerida en la Institucion es
la secundaria. La bateria para nivel operativo quedo asi:

BATERIA A PUESTOS OPERATIVOS

FACTOR PRUEBA
inteligencia Barsit
Personalidad Autobiografia
Frases Incompletas
Machover
Aptitudes Test de Habilidades Mentales
Primarias

La segunda bateria estad destinada a puestos administrativos como Secretarias,
Auxiliares Administrativos y Contables, Analistas, asi como puestos de linea en
sucursal (Cajeros, Auxiliares de Cheques, Controlistas y Comodines) cuya
escolaridad requerida es la preparatornia termmada. La bateria para nivel
administrativo fue la siguiente:

BATERIA A PUESTOS ADMINISTRATIVOS

FACTOR H PRUEBA
Inteligencia l_,Ons

Personalidad Autobiograftia
Frases incompletas

Aptitudes Test de Habilidades Mentales
Primarias
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La bateria para el nivel medio o ejecutivo la enfoqué para puestos de Jefatura de
Departamento, Gerentes, Coordinadores, y Subdirectores de Area, cuya
escolaridad solicitada es licenciatura terminada afin al puesto. La bateria se
integro de la siguiente forma:

BATERIA DE NIVELES MEDIOS

FACTOR PRUEBA
Inteligencia Therman Merrill
Personalidad Moss
Cleaver

d) Reporte psicométrico.

Elabore también un formato de reporte psicométrico con la finalidad de que éste
fuera mas descriptivo en comparacion del que existia. El objetive que buscaba era
que el personal de las areas en donde solicitarén a los candidatos entendieran el

diagndstico emitido sobre los prospectos (Anexo 4)

En el reporte plasme la definicidon de los factores que se evaluaban referentes a ta
Inteligencia, Personalidad y Aptitudes de los candidatos

El parametro de calificacion que estableci para medir el factor intelectual lo
integre con cuatro rangos

Bajo Medio Alto Superior
1.- Habilidad Intelectual. La cual esta integrada por los siguientes factores:
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d Inteligencia.- Es la capacidad para solucionar problemas tedricos o
practicos, el adaptarse a una situacion.

- Razonamiento abstracto.- Es la capacidad de identificar la informacion y
organizarla en forma logica a través del andlisis y la sintesis.

d Razonamiento verbal - Es la capacidad para manejar y comprender
conceptos expresados en forma verbal y/o escrita.

- Habilidad numérica - Es la capacidad para el manejo de operaciones,
conceptos NuMercos y cuantitativos
En las caracte-isticas de personahdad @ intereses describi tres rangos:

Abajo del Promedio Promedio Arriba del Promedio

2.- Caracteristicas de personalidad - Entre éstas se encuentran

- Expresion oral.- Es la capacidad de expresar las ideas en forma clara, el
manejo del vocabulario

- Trato personal.- Es la habiidad de desenvolverse socialmeante.

- Apego a las normas.- Es la capacidad para adaptarse a la normatividad
preestablecida

. Relaciones interpersonales - Es la habilidad para establecer nexos entre
las personas. La capacidad de socializacion

hd Trabajo bajo presion.- Es la capacidad para realizar funciones en un
ambiente bajo presidn
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- Organizacién - Es la capacidad para planear y organizar actividades o
funciones.

- Relacién ante la autoridad.- Es la capacidad de aceptar y colaborar con la
autoridad.

- lniciativa.- Es la habilidad de desenvolvimiento parsonal.

- Autocontro! - Es ia habitidad para manejar y canalizar impulsos y estimulos

3.- Intereses - Algunos factores que los constituyen son

- Motivacién hacia e! trabajo.- Es el interés que se manifiesta para el
desemperio de funciones y colaboraciéon con la empresa, asi como el propioc
desarrollo profesional y laboral

- Adaptabilidad - Es [a habilidad para ambientarse a situaciones de cambio.

. Necesidad de logro.- Es la capacidad que se tiene para establecer metas y
concluirlas

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.
En to que se refiere al reclutamiento realice las siguientes actividades:
a) Grupos de intercambio.

Busque y me integré en forma mas activa dentro de los grupos de intercambio
(Grupo Arriba y Grupo Seguros). los gque han contnbuido en forma eficaz en et
reciutamiento de BNC! ya gque al estar integrados por empresas del giro
financiero, me facilitaron el poder contar con candidatos que tuvieran experiencia
taboral en el ambito bancario



Esta participacién se dio debido a que son una fuente de reciutamiento eficaz,
cuyo obijetivo es el fomentar y el mantener el intercambio de candidatos entre las

Instituciones que los integran.

En estos grupos se manejan tres carteras, la primera es la cartera de vacantes, en
donde se informa de ias vacantes existentes y los requisitos de cada una de ellas
para que las demas instituciones puedan enviar candidatos a cubririas

La segunda es la cartera de candidatos, en la que cada institucidn informa del
personal recomendable que por imiciativa propia va a hacer solicitud o presentan
solo su curricula y por el momento no existe vacante afin a su perfil, razdn por la
cual No se han pcdido contratar en la empresa, por o que se les boletina con la
finalidad de que puedan ser contratadas en forma mas rapida por otra institucidn.

Una dltirma es la cartera del control de eficiencia, en donde se informa de los
envios y contrataciones del personal que resulta de este intercambo.

SELECCION DE PERSONAL.

Los cambics que 2fectie en lo que concierne a la seleccion de personal fuercn:

a) Entrevista profunda.

En la mpilementacion del proceso de reciutamiento y seleccion se manifesid ia
necesidac ce llevar a cabo la entrevista de seleccidon, ya que es en esta etapa en
donde se obtienen mas elementos scbre la personahdad del candidato respecto at
puesto vacante

Esta entrevista se efectia una vez Qque se reahzaron las evaluacionas
psicomeétricas y técnicas y en ella se busca explorar mas sobre el area laboral del
candidato, en caso de que el solicitante no cuente con expertencia laboral se

explora el area famiiar y escolar
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Para la realizacién de esta entrevista me apoye en la solicitud de empleo y en las
evaluaciones proyectivas que se aplican a los candidatos, ya que no contamos en
el Banco con una guia de entrevista. EJ tipo de entrevista de seleccién que se
comenzd a aplicar fue la entrevista mixta

Estas herramientas y los grupos de intercambio me permitieron mejorar la
planeacion y organizacién del reclutamiento y posteriormente cubrir |os objetivos
de cada etapa del proceso buscando mejorar la seleccion de personal en la
Institucion

E! procedimientc que efectuo para realizar ia funcion de reciutamiento y seleccion

es el siguente

Mantengo una carntera actualizada de candidatos con los que con anterioridad se
presentan a! Banco por iniciativa prop:a. o5 que se envian de otras instituciones a
través del intercambio, asi como los que me hacen llegar las demas areas del
Banco Esta cartera esta organizada por escolaridad y por puesto Tiene una
vigencia de cuatro a sais meses an la Institucion

Cuando se da la vacante e! area sclicitante envia a ia Direccidn de Recursos
Humanos la requisicién de personal debidamente auteorizada con e! fin de que se
le propongan candidatos para cubriria

M tarea es buscar candidatos dentro de la cartera, que cubran los requisitos que
me indican en ia requisicion de perscnal asi como con el perfii del puesto
vacante, el cual consulto en la cartera de perfiles

sto vacante, ya evaluados psicolegica y técnicamente

St existen candicates al pu
los cito a la entrevista de seieccidn. y posteriorment2 laos mando at area junto con

la solicitud y el reporte psicometrice para que se les efectue la entrevista ael area
Si no existen candidalos evaluados contacto con los solicitantes cuya curricula o
presolicitud estéa en cartera, o bien con los candidatos boletinados

En caso de no contar con candidatos para dichos puestos, me pongo en contacto
con las fuentes de reclutamiento, entre ehlas grupos de intercambio,
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universidades, bolsas de trabajo. con el fin de recabar datos de posibles
candidatos que cubran el perfil deseado

Cuando obtenge datos de prospectos, cortacto una cita para que llenen la
presolicitud y para que les realice su entrevista inicial. Si cumplen con las
condiciones del puesto, y es atractiva ia oferta de trabajo para ellos en cuanto a
sueldo, horario y prestaciones, continuo el proceso de seleccidn, cuya segunda
fase es la evaluacidn psicométrica, una vez gque ésta es aprobada les aplico la
evaluacién técnica.

Concluidas las evaluaciones las califico y realizo la entrevista de seleccién al
candidato en la cual explore basicamente la etapa laboral del solicitante, con el
objeto de aclarar ios datos que presenta en la solicitud de emplec como 1o es el
sueldo, puesto, tiempo de permanencia en la empresa, motivos de su salida, asi
como sus metas y logros profesionales

En esta entrevista también aclaro algunas dudas que hayan surgido en la
evaluacion psicomeétrica respecto a la personalidad del candidato. S: el solicitante
no ha trabajado se expiora su medio familiar y escolar principalmente. Le informo
al candidato datos respecto a la Institucidén, al puesto, el sueldo del mismo, las
prestaciones. el horario asi como el iugar fisico del trabajo

Posteriormente elaboro el reporte psicomeétrico en donde integro {os resultados de
tas evaluaciones, lo que como psicdioga percibi durante la entrevista, asi como la
informacion que el candidato me proporcienc en ta solicitud de empleo.

Si el candidato supera estas etapas dei proceso, envio su solicitud y reporte al
area en donde se encuentra la vacanta

Realizada la entrevista en el drea. e! encargado de ésta toma una decisién sobre
los candidatos, la cual ia da a conocer a la Subdireccion de Seleccidon con la
finalidad de que se comiencen los tramites de contratacion, los cuales son
efectuados por el jefe de personal ¢ en su defecte por alguna de las dos
psicdlogas que estamos en el area
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Una vez que el resuitado de la entrevista es positivo, se manda al candidato a su
examen médico y se reporta con el despacho que se encarga de la realizacidon de
la encuesta socioecondmica. También se le proporciona un hstado de la
documentacién que debe entregar para efectos de su contratacion

Cuando el examen meédico y el estudio socicecondmico se realizan y ambas son

aprobados, y una vez que el aspirante entregd toda su documentacidn se le da
fecha de ingreso a ia Institucidn.

En caso de que alguno de estos tramites no sean satisfactorios el candidato no
podra concluir el proceso de seieccidn, ocasionando que
retomar.

éste se vuelva a

Una vez ya contratados, los candidatos participan en la platica de induccién de

personal que realizd por lo general cada mes o cada dos meses, dependiendo de
fos ingresos que se den

Para ello elaboro una carta de invitacidon al empleado en donde ie indico el
objetivo del cursc, el dia y la hora, su duracidon, el iugar en donde se efectuara
También informo a través de otra carta al jefe del empleado, con la finalidad de
que esté enterado de esta accion

E! dia del curso proporcione al empleado su Manual de Bienvenida, Condiciones

Generales de Trabajo, Directorio Médico y ejemplares de la Revista Interna de!
Banco.

El curso lo inicio con una dinamuca con e! fin de que los empleados se familiaricen
entre si y se rompa <! hielo existente, postericrments ies comento los objetivos

que se persiguen con esta platica y los invito a participar en forma abierta en la
misma.

La induccion la expongo en tres panes: la primera consiste en daries a conocer la
ubicacidn de! Banco respecto al Sistema Bancaric Mexicano, Les doy la
explicacién de gquienes son las instituciones normativas,. asi como tas diferencias
entre la Banca Multiple y ta Banca de Desarrollo, con el fin de que el participante
las distinga y ubique @ BNC! como Banca de Desarrollo.



En la segunda parte, les reseno en forma preve la historia de BNCI, dando énfasis
en el objetivo y en la participacion que ellos tendran dentro del mismo. Esta parte
la refuerzo con el video institucional

La tercera parte del curso gira en tarno a las Condiciones de Trabajo, derechos y
obligaciones, prestaciones sociales y economicas de las cuales ya se han hecho
acreedores como empleados del Banco Naciona! de Comercio Interior

Con la implementacion de este proceso, la funcidn de reclutamiento y seleccién
en BNCI! se realizd con un poco mas de precision, aportando a candidatos con las
caracteristicas y cualidades adecuadas al puesto, en beneficio de ellos mismos y
de ia Institucion

E! reclutar y seleccionar personal con herramientas mas actualizadas y
organizadas, me permitid eficientar esta funcidn, lo que redituo en primer (ugar en
que la rotacion de personal dismunuyera; que las areas de la Institucion acepten et
diagndstico de seleccidn; que exista un ambiente laboral adecuado; que se de un
desarrollo profesiona! del persona! y por ende que se cumpla el objetivo de la
Institucién.
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V. EVALUACION.

Para conocer los resultados que la implementacion del proeceso de reciutamiento y
seleccidn origino en la Institucion, en primer lugar realice un analisis comparativo
apoyandome en la entrevista de ajuste que se aplica a 10s empleados de nueve
ingreso en BNC!

Escogi esta entrevista por ser un reflejo de lo que &l nuevo emplieade percibe al
adaptarse paulatinamente a su nuevo puesto y a la Institucidon

La entrevista de agjuste es un cuestionario que consta de trece preguntas abiertas
Se debe efectuar en dos fases, la primera se realiza antes de otorgar al
empleado el contrato definitivo, con el fin de conocer si e nuevo empleado se
siente a gusto en su puesto y con sus condiciones de trabajo. La segunda fase se
efectlla despues de la contratacion definitiva y su objetive es verificar el nivel de
adaptacidon del trabajador a la Institucién. (Grados, 1989)

Para realizar el analisis comparativo de! proceso de reclutamiento y seleccion que
existia en el Banco y el que implemente, seleccioné dos muestras representativas
basandome en las contrataciones que se realizaron un afo después de
establecido el proceso, las cuales fueron 328

La primer muestra estaba constituida por el 30% de estas contrataciones, por lo
que para el analisis contemple 110 entrevistas de ajuste de personal gue ingresc
en el afio de 1993, La segunda muestra estuvo constituida por el mismo numero
de entrevistas de ajuste del personal que ingreso a la Institucidn en anos
anteriores a 18392

La entrevista de ajuste para las dos muestras fue la misma, ya que €sta no ha
sufrido modificaciéon alguna desde 1988, lo que me permitié la comparazion
exacta de los mismos reactivos (anexoc 5), de {os cuales sdlo retomé ocho
preguntas para fines del analisis del proceso de reclutamiento, seleccidn y
contratacidon de! persconal de BNCH



Los resultados obtenidos de !'as dos muestras fueron producto de un analisis
cualitativo, ya que la entrevista de ajuste es un cuestionaric abierto en donde el
empleado vierte su opinién respecto a lo que se le pregunta, por lo que sus
comentarios solamente ios clasifique en respuestas positivas o negativas.

Las preguritas que analice son las siguientes:
La primera pregunta, referente al medio o fuente de reclutamiento por el cual el

empleado solicitd emplec en la Institucion me dio las siguientes respuestas:

ENTREVISTAS ANTES DE 1992

FUENTE PORCENTAUJE
a) Iniciativa Propia s T o
)
4% a) !
b) Intercambio bancario 18% 38%
<) v
42% :
c) Recomendaciones 42%
b)
18%
d) Otros 4%
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ENTREVISTAS DESPUES DE 1982

FUENTE PORCENTAJE
a) Iniciativa Propia 27%

b) Intercambio bancarioc 45%

c) Recomendaciones 23%
]
d) Otros 3% .

Se observo que la fuente mas Util para el Banco en cuante al apoyo para la
contratacion de candidatos a partir de 1992 fue el intercambio bancario, e! cual
se ha incrementade un 27.27% mientras Que el personal recomendado
disminuyd un 17.27%.

Lo anterior permite que el area de seleccidon aporte candidatos con el perfil
adecuado al puesto, ademas de que este personal cuenta en la mayaoria de los

casos con experiencia en el ambito bancario factor que beneficia enormemente a
la Institucidn




La segunda pregunta indaga el trato que se le dio al empieado al momento de
solicitar empleo. La pregunta fue:

¢ Cuél es su opinidn con respecto al trato que recibié en el momento en que se
presentd a solicitar empleo en la Institucion?

Las respuestas que se presentaron fueron:

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992
RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Positivas 41% Positivas 63%
Negativas 59% Negativas 3I7%

37%

Las respuestas obtenidas nos dejan ver que a partir de 1992 se da un incremento
del 21.82% en la imagen que la Institucion refleja ante las demas Instituciones
Bancarias y demandantes de empleo, lo que beneficia al Banco, ya que su
imagen ha cambiado positivamente al recibir los candidatos un mejor trato en el
momento de solicitar empleo, 1o que repercute en que haya mas interés en formar
parte de BNCI.

ESTA TESKE HO DEBC 7
SALIR BE 1A RIBLIOTEGH




La tercer pregunta trata de explorar la informacidn que se le da al candidato
durante el proceso de reclutamiento y seleccidon. La pregunta fue:

&Se le informé el puesto, sueldo y adscripcion para el cudl se le contrato?

Las respuestas que se oObservaron fueron:

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992
RESPUESTAS PORCENTAJE  RESPUESTAS PORCENTAJE
Si 73% Si 9%6%
PN » (- U 27% . . No O A

Con estas respuestas se refleja un incremento del! 24.55%

ern cuanto a ia
informacion

de las condiciones de trabajo, que se le revelan al candidato
durante el proceso de seleccidn, 10 que manifiesta una apertura por parte de l|a
institucion para que el solicitante pueda tomar la decision mas penéfica para €l en
cuanto a la oferta de trabajo que se le presenta

Lo anterior también permite a la Institucidon contar con candidatos que no
sobrepasen las condiciones del puesto y de esta manera se evita realizar gastos

econémicos y de tiempo al reclutar y seleccionar personal con owras expectativas

Dar a conocer a! candidato desde el inicio del proceso los requerimientos del
puesto, asi come el sueldo, tipo de prestaciones, lugar de trabajo, tipo de contrato



y Otras condiciones de trabajo, ayudara al reclutador a ir descartando a los
candidatos que sobrepasen estas caracteristicas.

La cuarta pregunta trata de explorar como fue la induccién que se le brindo al
candidato. La pregunta fue

L CoOmo fue la induccidn a ta institucidn, si es que hubo?

Las respuestas a esta pregunta fueron;

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1982
RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Positiva BA% Positiva S1%
Negativa = 18% ._Negatwa = .. 9%
Nagatve

156

Foserva
B4%

Se observo también una mejoria del 10.27% en cuanto a la induccién que se
brinda actualmente en ia Institucion a los empleados. Proporcionandoles desde el
principio un panorama general del Banco, sus objetivos, estructura y condiciones
de trabajo, asi como el hacerios sentir parte fundamental de BNCI
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ta quinta pregunta busca explorar si el empleado conocid desde el principio las
prestaciones que la Institucion le otorga al pertenecer a la misma

La pregunta
que se realizo fue:

¢ Conoce usted e! tipo de prestaciones que otorga BNCI a sus empleados?

Las respuestas a esta pregunta fueron:

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992

RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Positiva BaA% fPositiva 97%
'___NEQEEL\@___._ e A8% __ Negativa = 2%
Negatva

1%

I

Estas respuestas muestran un incremento del 13.64% en cuanto a la informacion

que reciben los empleados de nuevo ingreso sobre las prestaciones que la

Institucidn otorga, en comparacion a la informacion que se les proporcionaba en
afios anteriores
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La sexta pregunta explora la satisfaccién laboral del empleado. La pregunta fue:

. Considera usted que las funciones que actualmente realiza en su puesto
satisfacen sus expectativas profesionales?

L. as respuestas a esta pregunta fueron:

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992

RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Si 45% Si 93%
No e BB% No e 7%,

Con esto se observa, fue ia satisfaccién laboral manifestada por et empleado al

ser contratado por la Institucidn, mejord un 49.09% respecto a la que se tenia
anteriormente.

Cambio positivo que repercute en el desarroilo laboral del empleado, en la
realizacion correcta de sus funcicnes, en el ciima laboral del darea donde trabaja,

en la disminucién de la rotacién de personal y contribuye a que se cumplan los
objetivos del Banco.



La séptima pregunta busca conocer si la canalizacion del empieado al area fue la
correcta. La pregunta que se le hizo fue:

iConsidera adecuada e! area a la cual se ile propuso en relacién a las
caracteristicas de personalidad, conocimientos y experiencia con las que usted
cuenta?

Las respuestas obtenidas fueron:

29%

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992
RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Positiva 28% Positiva 1%
Negativa 71% Negativa 9%
—Negallva = Al Lo JAxeeatvae R
b | {
! ! '
posiiva | | Negatva

91%

Estas respuestas nos musestran que la canalizacién que tuvo e! empleado se
elevé un 61.88%, lo que nos deja ver que el proceso de reciutamiento y seleccion
establecido logrd una mejoria al contratar al personal idéneo al puesto.



La octava pregunta se refiere a la opinion general del empleado respecto al
proceso de reclutamiento, seleccidén, contratacion e induccidon del que fue objeto
en la Institucion. Las instrucciones que se le dieron fueron las siguientes:

Este espacio es para que usted exprese sus inquietudes y opiniones respecto al
proceso de seleccion, contratacion e induccion que se lleva a cabo por su ingreso
a esta Institucion

Las opiniones encontradas fueron.

ANTES DE 1992 DESPUES DE 1992
RESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE
Positiva 41% Positiva 95%
—Negativa . 89% ., .. Negativa S%_
Negativa

i

|

; Negativa
! s9%

l

La opinidn generail que encontré en las entrevistas de ajuste sobre et proceso de
reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal en BNCi mejord un 854.55%,
respecto al que se tenia anteriormente, lo que permite observar que el proceso
implantado ha cumplido con sus objetivos.



Ademas del analisis comparauvo de las entrevistas de ajuste, otro factor que me
ayudo a conocer los cambios obtenidos fue el indice de rotacién que se presentd
en el Banco una vez implementado el proceso

Por medio de los informes anuales que se realizan en el Banco, obtuve las cifras
del indice de rotacidn interna y externa de los aflos de 1990 a 1994, excepto sl
aflo de 1992, por ser el periodo de implementacién del proceso, lo cual me
permitid conocer el nivel de rotacidn del personal que existia en afmos anteriores a8
la implementacion asi como los que se establecieron posteriormente

La rotacidn de perscnal es un proceso que se da en las empresas, sus causas

son variadas y muchas veces no solo dependen de!l trabajador sino tambien de la
misma institucion

Varios autores la han definide, Reyes Ponce (1986) dice que es el numero de
trabajadores que salen y vuelven a entrar en relacion con el total

de empleados
de una empresa.

Arias Galicia ( 1982) dice que la rotacién de perscnal se entiende como el ingreso
y egreso de personas en la organizacion

En si, la rotacidn de personal la retomaremos como las bajas que se presentan en

la institucidén debido a diferentes causas. gue propician nuevos ingresos de
personal a la empresa

Las causas que originan la rotacién de personal pueden ser ocasionadas por ia
empresa, o por el mismo empleado, quien al no sentirse 100% satusfecho to ilevan

a renunciar y buscar en otra empress !as condiciones de bienestar y desarraillo
que requiere

Entre las causas originadas por el trabajador estan

- Sueldos bajos

. Cambio de residencia
- Estudios

. Matrimonio

- Superacién



Entre ias causas originadas por {a empresa estan;

- Falta de promociones

- Ajustes

- Ceses

- Politicas de ta empresa
- Clima laboral

- Prestaciones

- Promociones

Diversos autores manejan varias formulas de rotacién de personal, la que en este
reporte retomamos €s la que propone Arias Galicia:

R= B/N X 100
o
R=B -1/ N x 100

En donde:

R= Indice de rotacion

B= Numero de bajas

Promedioc de personas en ta ndmina durante el periodo considerado

Numero inevitable de bajas ( muentes, reduccidn de personal). (Olmedo, 1987)

La rotacion de personal se clasifica en :

- Rotacién interna
- Rotacidn externa
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La rotacion interna es la movilidad del personal. que se presenta dentro de una
organizacién. Su resultado puede ser positivo cuando es originada a través de

una promocién o ascenso, y es negativa cuando su causa se debe a un descenso
o transferencia de puesto que no implica desarrolio.

La disminucidn gque tuvo esta rotacion en BNCI una vez implementado el proceso
fue de un 22.39% respecto al indice que se tenia anteriormente.

ANO INDICE DE ROTACION INTERNA
1990 42.84%
1991 45.79%
1993 23.40%
A998 l......282
— . . : I

INDICE DE ROTACION INTERNA

50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%




El indice de rotacion externa nos deja ver la movilidad de los empleados en el
Banco, ya sea por rescisiones, renuncias, y jubilaciones, asi como las
incapacidades y fallecimientos.

El indice de rotacién externa en BNCI| después de 1992 disminuyd un 3%
respecto a la que existia en ef Banco.

ANO INDICE DE ROTACION EXTERNA
1990 22.84%
1991 20.06%
1993 17.35%
1894 .. 1830%
INDICE DE ROTACION EXTERNA
25.00%

20.00%
15.00%
10.00%
5.00%
0.00%-

i
!
|
|
5
1
t

| R——

Los resultados que arrojo el analisis comparativo de las entrevistas de ajuste, asi
como el indice de rotacidn que se presentd en BNCI una vez dada la



implementacicn del proceso de reclutamiento y seleccidén, muestran cambios
satisfactorios que repercuten tanto en ta institucién como en su recurso humano.

Esto nos permite cbservar la importancia que representa el emplear un proceso
de reclutamiento y seleccidn completo y bien estructurado, que facilite al
psicologo o reciutador la eleccion del candidato adecuado al puesto adecuado

Al contar con el recurso humano capaz, el Banco lograra sus objetivos y por otra
parte el empleado también se beneficiara, no sdlo con obtener el empleo, sino
también al sentirse parte de una Institucion, al lograr sus metas profesionales; y al
tener satisfaccion laboral, lo cual va a contribuir a su propio desarrolloy a la de la
Institucion en donde esta participando
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V. ANALISIS.

En la actualidad para que puedan sobrevivir las empresas deberan ser
competitivas y productivas para eficientar |a calidad de sus productos y servicios,
y solo las mas aptas y preparadas serar. las que permanezcan con ciertas
ventajas sobre las demas

Sin embargo, para que la competitividad de una empresa se manifieste, requiere
del recurso humano caliticado, eficiente y capaz para realizar ias funciones que le
encomienden y contribuya a lograr por ende sus objetivos

Se dice que en una empresa el recursc mas importants es el recurso humano,
que es ia pane fundamental que contribuye en mayor medida a alcanzar los
objetivos de la misma. Para que este recurso humano lleve a cabo estos objetivos,
tiene que pasar por un proceso de reclutamiento y seleccion exilose gque no
solamente le permita formar parte de la Institucion, sino que o incorpore a elia en
el puesto y area mas adecuada dependiendo de sus capacidades

Para poder realizar lo anterior es necesaric que este proceso esté bien
estructurado y orientado hacia objetivos especificos, y es aqui en donde radica la
importancia que tiene el area de seleccion dentro de una empresa, ya que es la
encargada de brindar a la Institucidn el persona!l certero, con potencial y metas
defimnidas para su beneficio como para el de la empresa

E£n el Banco Naciona! de Comercio Interior con la implementacion del procesc de
reclutamiento y seleccidén de personal que estableci a partir de 1992, se
manifestaron cambios significativos, siendo el mas importante que e!
reclutamiento y seleccidn dejara de ser una simple actividad administrativa y
pasara a ser una funcion analitica, objetiva, planeada y con finalidades bien
definidas, comprendiendo que el objetive del reclutamiento no es solo el cubrir la
vacante, sino el tener al candidato adecuado para el puesto adecuado (Grados,
1988)
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Uno de los resultados mas visibles en BNC! que derivan de esta implementacion
es la disminucion de la rotacién de personal, ya que al estar el empleado en el
puesto adecuado, satisfaciendo sus expectativas personales y profesionales,
dificilmente opta por abandonar la empresa. sino al contrario su arraigo y sentido

de identidad se fortalecera

Esta disminucion en la rotacién de personal nos demuestra que el reclutamiento y
seleccidon efectuado ha sido mas certero y confiable que e que se realizaba

anteriormente

Por otro lado la imagen externa del Banco ante los solicitantes y otras
Instituciones Bancanas se mejoré a partir de este cambio, lo gque corroboramos

con la demanda de solicitudes de empleo, de personas que buscan ingresar en la
Institucién, asi como por la relacion que se ha establecido en el intercambio

bancario de los grupos en donde participa BNC)

imagen gque dentro de lia

Es también importante considerar el cambio de
to que se refiere a la

Institucidn ha tenido el departamento de seleccidn en
realizacién de sus funciones, las cuales se han Hevado a Ja practica a través de
los procedimientos recomendados pcr los tedricos en la materia, mismos que
sefalo en los antecedentes de este repaorte

Por otro lado, la aplicacidon de la entrewista de seleccidon contribuyo a reforzar el
diagnostico emitido por el area de seleccidn, accidn que no se presentaba
anteriormente y que solamente se basabta en los resultados de las evaluaciones

psicométricas
Con esto vemos gque en el reclutamientc y seleccion de personal la teoria vista en

las aulas de las universidades no se desvincula de la practica en el ambito
laboral, sino que estos conocimientos estan reforzando o validando el ejercicio

que como psicdloga efectio en BNC!
La aportacién gue ccmo psicdloga laboral he brindado a la Institucién se

manifiesta a través de la busqueda. adquisicidn, seleccidn y contratacién de
personal capaz, productivo y eficiente que contribuye a la consecucion de fos
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objetivos institucionales aportando ia experiencia, habilidades y capacidades que
se denotaron en el proceso de seleccidn.

Como se sefiald anteriormente, la implementacidn realizada logro cambios
positivos para la Institucion tanto en forma externa como interna, sin embargo,
existen ciertos factores que limitan el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal y en algunos casos no permiten que este sea al 100% satisfactorio.

Uno de estos factores es el hecho de que no a todos los empleados que ingresan
al Banco se les efectua la entrevisia de ajuste, 10 que impide que se conozca en
forma general la opinion de los nuevos elementos en cuanto a su insercidén en
BNCI.

Otra limitante que se da en e! Banco s que no existe la entrevista de salida, 1o
que ocasiona que la Institucidn No conozca a ciencia cierta la causa o causas que
generan las separaciones del personal, y por ende no se den alternativas para
disminuir 1a rotacion de personal, que se bien con el proceso establecido en 1992
disminuyd, no ha llegado al nivel éptimo requerido, el cual estd en el rango del §
al 15%, tanto en la rotacion interna como en la externa

Otro factor que resta resultados favorables al procesc de reclutamiento y
seleccion es que las pruebas psicomeétricas empleadas en et Banco son
utilizadas, en la mayoria de las instituciones Bancarias, lo que ocasicna que los
candidatos las conozcan, y como resultado de contestar los examenes en vanas
ocasiones, logran obtener un nivel satisfactorio en su evaluacién, ya gue son
familiares para elios, e incluso las llegan a manipular para su beneficio.

Por otro lado los examenes técnicos no contemplan todos los conocimientos que
sobre el puesto deberd tener el candidato, ademas de que estan gesactualizados
y en ta mayoria de los casos incompletos

Otro factor que restan buenos resuitadcs a la labor de reclutamiente y seleccién
se da por parte de los empleados que recomiendan personal para ingresar a la
institucidn, ya que muchas veces sin gque €stos tengan el perfil o no aprueben el
proceso, buscan colocar a sus recomendados de cualquier forma, sin considerar
el diagnéstico emitido por el psicdlogo



Este factor ha disminuido a comparacion de anos arteriores, sin embargo existen
todavia dentro de ia Institucidn personas que por su jerarquia anteponen su
decision e influencias con la finalidad de lograr que sus disposiciones se cumplan,

sin tomar en cuenta otras opiniones

Otro factor que hmitd este repoarte y por ende la funcidn de reclutamiento y
seleccidon de BNCI! es el no conlar con las herramientas que califiquen al proceso
desde la optica de los solicitantes gque no lo llegan a concluir por diversas
razones, y cuya aportacion generaria una vahosa contribucion al departamento de
seleccion y a la Institucion

Algunas alternativas o sugerencias para disminuir estas limitantes y eficientar la
funcion de reclutamiento y seleccion son

Establecer la aplicacion de entrevistas de ajuste a todo el personal que se
incorpore a la Institucidn y asi conocer al 100% la opinién que sobre el proceso
de reciutamiento, seleccidon y contratacién se tiene

Realizar al empleado una nueva entrevista de ajuste posterior a la firma de su
nombramiento definitivo, considerancdo nuevos reactivos que permitan conocer si
el puesto asignado satisface totalmente sus expectativas dentro de la Institucion,
por otro lado nos permitird saber como se han establecido sus relaciones
interpersonales con companeros y jefes

Con la finalidad de conocer el verdadero motive que origina las bajas en la
Institucidn, propongo la elaboracion de una entrevista de salida y aplicarla at

personal que abandone el Banco, para de esta forma corregir los errores que se
detecten.

La sugerencia que se hace respecto a las evaluaciones técnicas es en primer
lugar concientizar a las demas areas scobre la impcortancia que éstas tienen para
poder cubrir ta vacante con candidatos cuyos conocimientos 0O experiencia laboral
sean los deseables para el puesto en cuestion

Una vez realizada esta labor de concientizacion, trabajar en forma conjunta en ia

elaboracién o actualizacidn de estos examenes Por otra parte se deben
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considerar otras herramientas que son necesarias para el puesto como lo es: el
uso de la paqueteria comercial, la computadora, el fax, y ila sumadora entre otros,
y realizaries a los candidatos pruebas sobre el uso de los mismos

Por otro lado, sugiero la sistématizacion de las pruebas psicométricas y técnicas
que se aplican a los candidatos con el fin de hacer que el proceso de seleccion

sea mas rapido, dindmico y completo, ya que estaremos evaluando en forma

simultanea conocimientos, habilidades técnicas en el uso de la computadora,
destreza, asi como los factores psicologicos que se integran en las baterias

Otra sugerencia que favorecera al proceso de reclutamiento vy seleccién de BNCH,
es que se promueva por parte de los directivos de ia Institucion un apego real a
las disposiciones y nornmatividad que en materia de reclutamiento, seleccidon y
contratacién se establecen tanto en las Condiciones Generales de Trabajo, como
en el Manual de Politicas y Procedimientos del Banco

Recomiendo utilizar mas pruebas psicométrica, para que en determinado

momento se puedan alternar en la bateria y asi resolver el problema de la
manipulacidn o conocimiento excesivo de
solicitantes. Y éstas refuercen
profunda

ias pruebas por parte de los

la decisidn tomada con base en la entrevista

Considero que al llevar a cabo estas sugerencias, |a fupcionalidad del area de
seleccidn se incrementara 1o que redituarda en beneficio del

Bance y por
consiguiente en 1a contratacidn de persona! que reguiere.
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Vi. CONTRIBUCIONES.

£l trabajo del psicdlogo dentro del ambito laboral es de suma importancia ya que
somos los responsables, junto con los directivos de las empresas, de los cambios

que se suscitan en ellas, al ser los encargados de la incorporacién del recurso
humano

La organizacion y operacién de un proceso de reclutamiento y seleccidon en una
institucién de credito como lo es el Banco Nacional de Comercio Intenor, es una
aportacion profesional en la practica laboral. ya que por este medio se evaida y
proporciona el persona!l calificado para desarrollar ias funciones de fa empresa.

Esta implementacion hizo notorio o nnportante que debe ser para el Banco contar
con un procesc de reclutamiento y seleccion de personal que le garantice la
estabilidad, eficiencia y productividad gque requiere a través de su recurso mas
importante, el recurso humano

Por otro lado contribuye para quo las nuevas generaciones de psicologos y
demas profesionistas que emergen de las universidades y que se desempenriaran

en areas de recursos humanos se informen y conozcan como se aplica ta teoria
en un ambito taboral

Es también una contribucién al académico qua No cuenta con ia expenencia
faboral dentro de una institucion bancarnia, para que 1a ensefanza gque imparte

dentro de las aulas sean mas realista para sus alumnos

Dentro de este proceso de reclitamiento y seleccién, ia etapa de seieccion de
personal es 13 mas importanie Durante !a implementacidn realizada en BNCI,
esta importancia se manifestd y quedd establecida a! concebir 1a seleccion de
perscnal no como una actividad meramente administrativa, sino como una funcion

analitica y objetiva. cuyos resultados repercutieron en beneficio tanto para BNCI
como para el nuevo empieado.
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Entre estos beneficios podemas mencionar

La integracién a la Institucidn de personal capacitado y adecuado que contribuye
a la realizacidn de sus objetivos.

El mantenimiento o establecimiento de un clima laboral armdnico para beneficio

de
todos los empleados que integran la Institucidn.

La disminucion de la rotacion de personal dentro de la empresa.
La aplicacion de un plan de vida y carrera para el empleado dentro de BNCI

Estos resultados ayudaron a que el proceso de seleccion retomara fuerza y
estableciera su importancia dentro de la Institucion, logrando que el diagnaostico
de seleccidn emitido tuviera mas aceptacion por ias demas areas del Banco, a
diferencia de ia que se daba anteriormente

Que se basara en las herramientas indicadas y planeadas para tal tuncidén, con el
fin de poder evaluar la calidad y capacidad de {os candidatos

Otra aportacion mmportante, @s que se establecio la preponderancia que dentro
del proceso de seleccidon tiene la entrevista profunda o de seleccion, gque les
realizo a los candidatos, colocandola como la parte fundamental en [a toma de

decisiones

Esta entrevista debe realizarse considerandc todos 10s aspectos vertidos en |os
antecedentes de este reporte, con ei fir de que proporcione resultados Positivos y
debe estar apoyada en las evaluaciones psicomeétricas que se aphcan en la

Institucién

La implementacicn del proceso de reciutamiento y seleccion que se dio en BNC|
contribuyd también a aumentar el crédito, y la confianza de |95 directivos de la
empresa hacia ios profesionistas del area de la psicologia, demostrando que el
trabajo que se realiza requiere una gran dedicacion y conocimiento,



Lo anterior contnibuye a la formacion de una cultura profesional que conileve a
que dentro de las empresas las funciones que requieren de la experiencia
psicolégica no pasen a manos de otros profesionales, que si bien tienen la
capacidad, no poseen las herramientas tedricas que la psicologia inculca en las
aulas universitarias

Otra importante contribucidn es que se ha brindado por parte de tas psicologas
de la Institucion, una atencidn personalizada, al recurso humano, que no
solamente se enfoca al aspecto laboral, sinoc que se ha adentrado en la vida de
los empleados, quienes en algunas ocasiones solicitan la orientacion o ayuda en
algin problema personal o familiar que se les presenta.

Un aspecto mas que contrnibuyo a ta correcta reestructiuracion del proceso fueron
ios contactos gue estableci a través de los grupos de intercambio, er donde las
empresas que los integran se han distinguido por la colaboracidon y ayuda que se
brindan entre si, para colocar al recurse humano demandante de empleo, en
alguna de las instituciones que los integran

Por otro {ado la implementacion del proceso de seleccidn que realice en BNCI
contribuyd a establecer una planeacidn de las funciones del area asi como el
conocer y tomar cenciencia de las limitantes que se presentan en ia misma con el
propdsito de resolverlas y proponer nuevas alternativas de trabajo y lograr que el
objetivo del drea de seleccion se realice en forma satisfactoria, o que repercutira
finalmente en el desarrollo de! Banco Nacional de Comercio interior.
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ANEXO 1



PRE - SOLICITUD

DATOS GENERALES

NOMBRE
SEXO [ ECAD [ NACIONALIDAD
OOMICILIO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO I TELEFONO

PrOPIO ] rRecapo [ ]
ESTADO CIVIL
soLTero [ casaco T} prvorcuaoe [} viupo [T otros [}

PUESTO QUE SOLICITA HORARIO DISPONIBLE SUELDO DESEADO
No. DE PERSONAS QUE DEPENDEN | LICENCIA DE MANEJO CARTILLA LIBERADA
DE USTED
s me[ ] a2 we[J

RF.C l No. DE AFILIACION DEL IM.S S

ESCOLARIDAD

ESTUDIOS TERMINADOS COMPROBABLES

ESTUDIA ACTUALMENTE HORARID

siC—— 1 No [

MANEJO DE COMPUTADORA PERSDONAL PAQUETES O LENGUAJES QUE CONOCE

el ] 7w ] 1o

EXPERIENCIA LABORAL
e

NOMBRE DE LA EMPRESA PUESTO SUELDO

MOTIVOS DE SEPARACION

2

3

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DFEBNC ¢ CONOCE ALGUNA PERSONA EN LA INSTITUCION (NOMBRE)

HA PRESTADO S5US SERVICIOS ANTERIORMENTE EN
ESTA INSTITUCION
s no 21

FAMILIARES DENTRO DE LA INSTITUCION (NOMBRES)

FIRMA DEL SOLICITANTE



OBS ERVACIONES

NOMBRE DE QUIEN ENTREVISTO

[ B R:

FECHADE EXAMEN PSICOMETRICO 1 FECHA DE EXAMEN TECNICO

[ HORA
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REPORTE DE ENTREVISTA INICIAL

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FECHA:,
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS: PUESTO :
SUELDO: EDAD:

CEaD A i S, S

ILENTRADA
e e i | Gl D)

HL ACTITUD SOCIAL

o oo D Commt D Cmmon D ooome D

IV, EXPRESION

POCO FACILIDAD DE
Jonositanes SRnoRnEee



VL EXPERIENCIA EN EL PUESTO

REL ACIONADA
CON EL PUESTO

VIL ESTABILIRDAD LABORAL

MAYOR A
Xponee At -@ TRes aflos

VHLINTERES EN EL PUESTO

NO MUESTRA PREFERIRLA IDENTIFICADO
INTERES OTRO CON EL FUESTO
INTERES POR

AMPLIO
INTERES EN EL
TRARRAJIO

INTERES EN EL SUEL O

X, CONDICIONES DE TRABAJO

FIRMA DEL ENTREVISTADOR
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BNCI
BANCO NACIONAL DE COMERCIO INTERIOR
PERFIL DE PUESTO

ADSCRITO A:

TITULO DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

e T T T v T B T T oy ot Y ——
EDAD: SEXO COEFICIENTE INTELECTUAL
FEMENINO | MASCULING. T™ l TMA SupP l EXC
_ESCOLARIDAD
GRADO ESCOLAR

ESPECIALIDAD

OTROS ESTUDIOS

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD
POR SBUPERVISION

sk e SR DATOS CONEIDENCIALES
CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD
FACTORES PORCENTAJE

25% 50% 76% 100%

JCAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
CAPACIDAD DE PLANEACION Y ORGANIZACION
ATENCION - CONCENTRACION

ANALISIS Y RESOLUCION DE PROBLEMAS
CAPACIDAD DE SUPERVISION

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

MEMORIA

PERCEPCION

TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
COLABORACION

DINAMISMO

CREATIVIDAD

DISCRECION

INICIATIVA

RELACIONES INTERPERSONALES
RESPONSABILIDAD

OTROS

e
CONOCIMIENTOS DEL PUESTO
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LVALUACION
PSICOLOGICA

NOMBRE:

EDAD: SEX0:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

PUESTO:

SUELDO:

CONFIDENCIAL




PRESENTACION PERSONAL

=) En) &= &)

COEFICISNTE INTELECTUAL
Aotitud para adaptarse a diversas Situas
de las exgariencias para dar una rerpLeSLA.

IC mcl_g C ML} (——JJL_]) (:‘m:;)

RATONAMIENTO ABSTRACTTO
Copacidad para identificar La :
v la sfreaic.

(=) &) =0 &=
[ L

L1 L

resados en forma

Marmaciaxy ¥ eInviiSar fn forra légica a trawin ol anilisas

RAZOHNAMIENTO VERRAIL

Capacidad para manejar y Sanprender

o werpales e
st 1dgica

oo} [ weero ) ( o~ ) ([ e )
L L] | -

HABILIDAD NUMERICA
En

cral y/o esorita, procesindolas para dar

=

1a Fabilidad para dar el mano)o e CROIAsiGreT ) CONGMPION MRIMGrIiCOS Y CuAnTiTALivon.

(e Y} (e ) (o= ) (o)
L1 L | -

-




N
weiliza wn languaje
cologsdal, trrmmdto sus
ian Ade foam sencilla,

poco maneja del
vocarulaxio
o

EXPRESION ORAL

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

al N
Se egrvea con claridad,
amplas un vocarulario
anplic: an ooxs lonas

docalla la infoamacidn

SRR —

Regservodo, mantiane su
AlstarxTia ato 1o
@xTrano

TRATO PERSONAL

Amable y accesibla

\.

"
APEGCO A LAS
———————
No se apega a las
AQificultad para
aceptarlios
-

RELACIONES

8u relacidn con la perte

estribs bésicamente on

INTERPERSONALE

NORMAS

r ~y
Peasponsanle, hien

, Tempata las
reglas y normas

-

r ~
Mantieno relaciass

carliales oon la goarke,
o cilide en oy trato

r Maneis concoptos a

nivelas sctrwctos, o

vecatulario ae iy
axrenso

confianza |




Bajo presidn reqremrird
apoyo para mantener

su nivel darsndixdanto

A

ORGANIZACION

T

Requicere spoyo para
mantenar cu nival

derandimiento

N

RELACION DE L,
EE——

No acepta érdenes, es
impulsivo

-

INICIATIVA

A
Cumpler dnicamente
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ANEXO 5



%

BANCO NACIONAL DE COMERCIO INTERIOR, S.N.C.
INSTITUCION DE BANCA DE DESARROLLO

ENTREVISTA DE AJUSTE'

E! pr de este c nario tiene como objetivo conocer su opinidn respecto a sy integracién
a la Institucién, area de trabajo, actividades que desarrotla, relaciones con su jefe inmediato y
compaferos. asimismo, la Direccion de Recursos Humanos evaluara {a funcién de reclutamiento y
seleccion que se efectud con usted, toda vez que la funcién primordial de esta Subdireccién es la
de integrar adecuadamente al personal de nuevo ingreso a la Institucién, canalizdndolos af area y
actividad afin a su experiencia, caracteristicas de p i y tos que le fueron
detectados en el proceso de seleccion, informandoles cuales son sus derechos y obligaciones
hacia la Institucion y ésta a 1a vez con usted. {({S8US RESPUESTAS A ESTE CUESTIONARIO
SON COMPLETAMENTE CONFIDENCIALES, A FiN DE QUE USTED TENGA LIBERTAD DE

EXPRESAR SU INFORMACION)).




1 . CUESTIONARIO

1.- 4Cual fue e! medio por el cual se enterd de la Institucion?

A) Por inlciativa propia { ) B) Por sugerencia de funcionarnos de| Banco ( )

C) Intercambio bancano { ) C) Otros:

2.- ¢ Cual es su opinidn con respecto al trato que recibié en el Momento que se prosents a solicitar
trabajo en !a Institucién?

3.- 4Se e informd ¢l puesto, sueldo y adscripcién a {a cual se le contraté?

Si( ) NO ()

4.~ ¢ COmMo tue la Induccion a la Institucién, si es que la huba?

5.- ¢ Conoce usted el tipo de prestaciones que ctorga B.N.C.1. a sus empleados?

si( ) NO ()

LCuales?

9



8.- ¢En el tiempo que lieva colaborando en la Institucién, se encuentra ya ubicado en la estructura
organizacional y conoce ésta?

Stg ) NO ( )
<PBorqué?

7.- ¢Cuando ingresd a su puesto, le informaron sus funciones y responsabilidaces?
SI¢ ) NO ()
LCugles?

B.- ¢ Considera usted que ias funcinnes que reaimente realiza en su puesto satisfacen sus
pro i les?

sSiI( ) NO ¢ )
sBorque?

9.- ¢Considera adecuada ¢! Area & 1a cual so le propuso. en relacién a las caracteristicas de
personaliodad, conocimientos y expenencia con las que usted cuenta?

S NO ()

[



10.- ¢ Se le informd cuat es el objetivo primordial de B.IN.C.1.
s1( ) NO ()
Eavor de explicaro prevemente.

11.- Manifieste en torma sencilla y concreta su opinidn respecto al ambiente de trabajo en su area

12.- 4 ComMo considera usted la relacidon con su jete inmediato”




13. Este espacio s para que usted exprese sus inquietudes y opiniones con respecto al procesc
on, contr; e ir que se llevé a cabo por su Ingreso a esta Institucion, asl
oomo para que Nos T algunos que para usted sean relevantes
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