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« EXORDIO

1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Elegl esta modalidad de titulacidn, porque considera gue un informe académico de
aclividad profesional, es un medic adecuado para dejar constancia de mi
desenvolvimiento como pedagoga en una institucibn bancaria. Especificamente
desemperio el puesto de Gerente de Reclutamiento y Seleccion, y dentro de la gran
variedad de funcionas y acciones desarolladas en el Banco, uno de los retos que he
enfrentado ha sido lo concerniente al puesio de cajero universal, dado que los cajeros,
come comunmente se les llama, son dificles de seleccionar y experimentan una gran

rotacion en su nivel.

Considero que as un puesto que implica una gran responsabilidad para la persona que
lo ocupa, debido al fesgo que tiene por manejar dinero y estar expuestos dia a dia a un
posible asallo. Ademas de realizar una aclividad rutinaria, dado gue dla a dia realizan
exactamente lo mismo, dentro del mismo sisterna y con exaclamente |as mismas

aclividades.

Sumado a esio, el cajerc debe de tener una excelente aclitud de servicio, y gran
meliculosidad en su labor diaria, puesto que son la cara de |a Institucian, y el tratar con
cientes muchas veces &5 una de las labores mas dificiles. pues implica el dejar los

problemas personales e internos de la institucion a un lado, para poder ofrecer al



clienta '3 atencidn que se merece y hacerlo sentir come la persona mis imporiante

para la institucidn,

Asl mismo, si bien cualquier puesio de una institucidn requiere de gran cuidado en ia
seleccion de los candidatos, el de cajero universal requere de una mayor alancign
debido a que los aspirantes deben cumplir con clertas caraclerlsticas muy especificas
_para el desarrollo de sus funciones, pues recae sobre ellos una gran responsabilidad
came lo es el manejo de efectivo y |a atencidn al cliente; y un eror por pequerio que
parezca podrla causar la pérdida de un cliente al banco, o incluso podria costarle su
frabajo al empleado,

A pesar de todos estos requisitos, los salarios para este puesto generalmente son bajos
y siempre, desde su ingreso al puesto, deben de estar afiliados al sindicato del banca,
aln cuando ellos no fo deseen, lo cual implica que se le descuenien cuolas sindicales y
que para ser promovidos tengan que pasar muchas veces por un proceso de escalafon
y compelir enfre muchos compafiercs para lograr un desarrollo dentro de la Insitucién,
Para o cual muchas veces podian pasar incluse hasta afias y no porgue el candidato
no cubra el perfil requeride para la promocion o pargue no Se le tome en cuenta, sino
porgue 25 mucho mayor la demanda de las promociones que las vacantes gue podria

haber para promover a un cajero,

Uno de |os principales problemas que $& presentan para esle puesio es que por ser
uno de los mas bajos dentro del organigrama de una sucursal, no por ello liene menos

importancia, muchas veces al empleado no se le da el valor que merece, lo cual



ocasiona que el empleado se desmofive y en gran numero de veces hasia decida

renunciar.

Par lodo ello &8 que se debe procurar lener especial atencién con el personal que
pcupa este puesto y estar en consfanie alerta a sus necesidades, para procurar

satisfacarias en la medida que sea posible,

Curante mi estancia y desarrg’lo dentro de fa Institucién he aprendido que el cajero es
de los puestos de mayor imporlancia dentro del banco, por lo que se debe buscar
siempre apoyarlos en todo lo que sea posible y procurar motivaro, si bien
econdmicamente muchas veces no es posible; procurando dares olro tipo de
motivacion. como lo es asignarles a una sucursal gue guede cerca de su domicilio o
lugar de estudios, darles capacitacidn para mantenerlos aclualizados en lodo lo que a
suU puesto se refiere, procurar siempre tener fiempo para escucharlos cuanda lengan
algdn problema personal o deniro de |a insfitucion y sobre toda tratar de orientarios en
su desarrollo, dado gue generalmenta es genle muy joven gue muchas veces todavia

na liene mucha claridad en cuanto a sus objetivos personales y profesionales.

En este trabajo se desarrollara paso a paso el proceso de reclutamiento y seleccion de
dicho pueslo para proceder a la coniralacion de personal que se apegue a las

necesidades y caracteristicas del mismo, y asi lograr los objetives de la Institucién.



2, JUSTIFICACION

El pedagego dentro del ambite empresarial ha lograde en los Glimos tiempos ocupar un
lugar destacadc principalmente en dreas como |a capacitacidn, el desamallo

arganizaclonal, ete.

Perc en el area de reclutamiento v seleccion de personal pocas veces se loma en

cuenta al pedagogo, dado que se ha encasillado su labor selamente en la de instruir.

Sin embargo, considerc que el pedagogo cuenta con las bases necesarias para
desempediar esta funcidn, pues su cbjelo de estudic es el hombre en todos sus
aspectos, o cual es vital para el estudio y desarrollio de cualguier actividad relacicnada

con seres humanas,

El pedagege al estudiar al hombre desde su esencia misma, tendrd muchas mds
oportunidades de realizar un mejor procese de seleccidn con |os candidatos al puesto,
ademas de que deniro de su formacion cuenta con las bases en el manejo de pruebas
psicométricas, las cuales juegan un papel trascendente para llevar a cabo este
proceso, asl como el conocimiento técnico de |a entrevista tanto inicial como profunda,
Ya que integrando estos dos puntos se nos brinda una idea muy clara de como fue el
candidate en su pasado, como es en suU presente y como podemaos desarmallare para

gue tenga un mejor future.



Ademas, al tener un conocimiento apropiada del hambre, logrard realizar un perdil de
puesto mucho mas claro, para asi lograr una bisqueda y contratacidn de personal mas

apegado a lo que se necesita,

El pedagogo dentro del proceso de reclutamiento y seleccidn de personal de los
cajeros, tene una labor que desarrollar, dado que debe de crear desde el
levantamiento de necesidades del puesto, hasta un pedil especifico, que lleve a la
coniratacion del candidato idénec.

Para determinar un perfil el pedagego debe de tomar en cuenta todos los detalies del
puesto y las funciones que desempenara el candidato, asi coma ver a futuro sus dreas
de oporunidad y desarrollo, para poder confratar genie gue lenga permanencia en el
banco y de este modo evitar ia rotacion de personal en esta drea, dado que el manejo
de efectivo y los riesgos que este implica, exige que los empleados tengan ciera

permanencia en el banco.

Asl como dar la motivacidn necesaria al empleado para lograr un desarrollo dptimo de

sus funciones y lograr que &l o ella =@ sienta importante dentro de la institucidn .

Por (ftimo, la labor del pedagogo se resume en que &l liene las caracteristicas
principales para ubicar al persgnal idéneo en el puesto adecuado, contribuyendo a que
ésta tenga un desarrollo profesional dptimo dentro de la institucion, e incluso sillega a
salir de ésta pueda aplicar todo lo aprendido durante su estancia en nuestra empresa.



Por todo esto, a lo largo de este trabajo podremos conocer especificamente la
capacidad del pedagogo para llevar a cabo un proceso dptimo de reclutamiento
seleccion de personal en una institucion, gracias al cual se cumplirdn los objetivas

establecidos.



. CUERPO DEL INFORME
I.1 Descripcidn general
1.1.1 Tipo de institucidn

El presente lrabajo se refiere a una institucidn bancaria la cual fue fundada en nuestro
pals desde 1940 por iniclativa del goblerno y por un grupe de inversionistas del estado
donde nacid,

La estructura de Banco Reforma ha venido evolucionando debido principalmente a la
imperiosa necesidad de acoplarse a las tendencias particulares de su mercadp, a la
orientacién de su misién y objetives corporatives en vidud de la gran evolucién
tecnolégica que los ha obligado a ser cada dia mejores y mas eficientes, '

Es por lodo eso que desde su creacion se ha fusionado con ofras Instituciones para
llegar a ser lo gue ahora es, un banco con mas de 400 sucursales en todos los astados

y en las prindpales ciudades del Pals y con grandes planes de crecimiento a corlo

plazo.

El banco cuenta con tecnolcgia avanzada para peder brindar al cliente la seguridad y el
servicio que han hecho a muchos mexicanos confiar en &), dando al mismo tiempo un

servicio de acuerdo a las necesidades especificas de cada cliente, tales como:

" El nombre efiginal de [a Insklucion bancaria se ha modificado para mantener ef anonimato.

Fglielo de Bervenida, (documanio fnstilucional), p.6



» Captacion y colocacion de recurscs a través de diversos productos de
depésito, inversidn y créditc, ademdas de ofrecer una amplia gama de

servicios bancarios.

* A través de las sucursales se atienden a los principales segmentos del

mercado, lales como;

- Mercado masivo de personas fisicas
- Empresas pequefias y medianas
- Banca patrimonial

* A nivel corporativo de ofrece créditos a las grandes empresas.

« Alencion integral al sector Gobierno.

* Senicios de Banca Electrdnica y Banca Transaccional, tales como son

cajeros automaticos, servicios de prendmina, etc,

» Casa de cambio, por medio de la cual se brinda el servicio de

compraventa de divisas al mayoreo y menudeo.

Continuamente se estudia |a creacion y lanzamienio de nuevos producios y servicios &
introduccion de nuevas lecnologlas, asl como la planeacién para aperfurar nuevas
sycursales a nivel nacional, por lo que se procura lenér una capacitacion y

actualizacidon constantes para el personal,
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Para lograr dar el mejor servicio al cliente, Banco Reforma cugnta con 108 recursos

necesanos tante humanos coma materiales.

Dentra de los recursos himanos s& cuenta con personal capacitado en diferentes areas
tales comeo Recursos Humanos, Mercadolecnia, Seguridad, Recursos Maleriales, asl

coma Finanzas, Mercado de Dinero, ete.

Dentra de los recursos materales se ha procuradc estar a la vanguardia de a
tecnologia, aclualizandose constantemente en sistemas de compulo para las
sucursales y brindar al cliente un servicio rapido y eficaz, asi como equipo de apoyo

para las demds areas.

Con el objetive de molivar al empleads dentro de la institucion y en su labor diaria se |e

ctorgan diversas prestacionas superiores a las fijadas por la Ley tales como.

s Servicio médico particular (derivado del convenio de subrogaclén
can el IMS3).

« Vacacioneg y prima vacacional.

» Aguinaldo de 40 dias.

» Derecho de retio y pensian vitalicia (jubilacian).

« Seguro de vida en caso de fallecimiento.

« Diversos tipos de préstamos econdmicos de acuerdo a la

antigiedad, tales come:
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« Coro plazo- Al cumplir un aflo de antigiedad se presta
hasta tres meses de sueldo a pagar en un afo sin intereses.
= Préstama para coche.- Al cumplir dos afios de antigledad se
presta para compra de automdvil, tenlendo un tope de diez
meses de salaric y es a pagar hasta el cuarenta y ochg
meses con una tasa del 6% de interés,
= Préstamo hipotecario- Al cumplic el empleade cinco afios de
antigledad tendrd derecho a hasta 300 veces el salario
minimo barcario mensual de |la zona a pagar en un maximo
de 15 afios y |a tasa de interés variara de acuerdo al tipo de
préstamo, slendo el mas alto del 10% mensual y el menor
de| 6%,
» Descuentos ylo créditos €n casas comerciales.
« Compensacion por antigiedad.
» Premios a la perseverancia y anfighedad.

+ Apoyo a las actividades de salud y deportivas.

Del misma modo, 2 cuenta con diversos programas de salud, taies como talieres,
conferencias, infarmacién escrita y eventos especiales sobre diversos temas como lo

san nutricién, actividad fisica, manejo del estrés, etc.

Ademdas de esto, el Banco cuenta con & Instiute de Capacitacion, el cual

constantemente da cursos de actualizacion para diversos puesios,
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¥ ¢e apoya a los empleados para su superacion profesional por medio del programa de

bacas, talleres, cursos externcs y crédilos para confinuar con sus estudios.

1.11.2 Misldn Institucional

La mision de Banco Reforma radica en ser un banco generador de negocios a través

de una clara onentacién al cliente,’

Con eslo se busca principalmente dar el apoyo necesario al clierte para el
cumplimiento de sus necesidades, como lo son &l manejo de la ndmina de su empresa,

la mejor opcitn para inverir su dinero, cambios de divisas, créditos, etc.

Se procura dar un tralo personalizado y que el cliente se sienta como lo que es: lo més
Importante para la institucidn. Pero sobre todo, que lo perciba con ganancias reales que

le hagan sentir que es'an con la mejor opcidn.

Sin embargo, cada una de las dreas en las que estd dividida la estruclura de la
Institucién tiene su propia mision y objetives que cumplir, los cuales describiremos mds

adelania,

Asi mismao, Banco Reforma tiene cualidades proplas, tales como el profundo arraigo y
conocimiento de su regidn, su mercade y su gente; un trato humano, calido y

profesional a cada cliente por cualquier empleado; atencién personalizada a todos sus

Tigidam,. p.2
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usuarios y sobre todo, el fomentar en el empleado un constante interés por dar lo mejor
de cada quien para la Institucién y para el cliente.

Con base en todo lo anterior podemos decir que el cliente es lo mas importante para la
Institucién, por lo que se procura satisfacer todas sus necesldades; sin embarge, nada
de este servicio al cliente serla posible =i no fuera por los cajeros universales, los
guaras son el objetive de este Irabajo, Dado que ellos son la cara de la Institucién, son
los que dia a dia tratan con clentes de lodo lipo, por o que la seleccidn de esie puesto
es de vital importancia para [a institucidn; pero sobre todo el apoyoe que podamos darle
una vez gue nan ingresado a |a misma, para molivarles, en lodos los sentidos, pueslo
que entre mas motivade y contento se sienta el empleado dentro de la institucidn,

muche mejor serd el trato y servicio que brinde a los clientes.

Asl mismo, la actividad bancaria a fravés del servio genera un faclor Imprescindible
como lo es la confianza, tanto por el cliente como par el personal y la institucion entre
sl. Graclas a esla confianza es posible proyectar mejor los fines y a partir de ellos

establecer los medios para lograrlos.

Estos medios aceptados lanto por el ampre.adn como por la socledad en su conjunto

nos dan los valores profesionales; los cuales son de gran peso en Banco Reforma,

Dichos valores se sustentan en la prudercia, sin embargo, dentro de una jerarquia de
yalores bancarios se considera como el valor mas importante a la honradez, dado que

de alguna manera los valores restantes radican en ella,
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Sin embargo, en Banco Reforma son cinco los principales valores que se fomentan;

1. La honradez: Cualidad imprescindible para quien maneja bienes que
le son conflados por su clientela. La honradez implica proceder
rectamente, evitando a toda costa actos deshonestos comespandiendo
a |a conflanza depositada con un elevado senfido de responsabilidad y

profesianalismao.

2. La discrecién: La profesidn bancana pone en manos de quien la
gjerce, tanto los recursos del cliente coma la informacidn acerca de
sus Inlereses y circunstancias particulares (el secreto profesicnal). El
banquera también es deposilaric de informacién privilegiada sabre
aspectos técnicos y de mercado, que por sus proplos medios o de
terceros no hubiera podido obtener, Con el fin de salvaguardar fa
confianza, 58 requiere que el banguero la observe celosaments y que
ge abstenga de ulilizar en provecho propio toda la informacidn que

obtiane an su quehacer,

3. La productividad: Es alcanzar el mejor resultado, con el uso racional,
prudente y eficienle de los recurses a nuestra disposicidn La
productividad no se da aislada, se encuentra estrechamente

refacionada con otros valores que la complementan.
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4. El mejoramiento: Sencilamenie es hacer las cosas bien y a la
primera, es el valor que nos compromele a cumplir cada vez de mejor
manera nuesiras responsabilidades y tareas, salisfaclendo asl, las
necesidades de los clientes, con productes y serviclos de la mas alla

calidad,

5. El naclenaliamo: Bance Reforma consciente de los factores sociales
gue configuran la realidad mexicana, sus tradiciones e idiosincrasia, se
ha comprometido dentro de los mérgenes de la aclividad econdmica
con & pals y su futuro, con miras al bien comin y en beneficio de
Ménxico.”

Fomentando estos valores denfro de los empleados de la Institucidn, estos a suvez los
reflejan en los clientes, lo cual hace que Bance Reforma sea la instilucién que brinde
més confianza, y en |a que cada empleado de lo mejor de si mismo en sus |abores

diarias.

*algres profasionales, (documenta instituchonal), p.4
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1.1.3 Estructura general

La estruclura general de Banco Reforma ha venido sufriendo diversos cambios desde
su creacion, esle ha sido debido a la imperiosa necesidad de acoplarse a las
lendencias particulares de su mercado, a la ofentacidn de su misidn y objelivos
corperativos y en virlud de la gran evolucion tecnolégica que demanda el ser cada dia

mejores y mas eficientes.!

Dentro del banco existe principalmente un Direclor General y Presidente del Consejo

de Administracién del Grupo Financiero.

A su vez, el banco se divide en cualro grandes dreas que mantienen una interelacian

funcional estrecha.

1. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE BANCA DE INVERSION, la cual tiene coma
responsabilidad el manejo de la Tesoreria del Bance, y las operaciones de
colocacion y caplacion de recursos financiercs en los mercades de dinero y

cambiarios en cperaciones al mayoreo.

‘Folielg de hisnvenida, oped., p.8
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2. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE BANCA EMPRESARIAL, fiene como
responsabilidad el . disefio, desarrollo  implementacion, administragidn,
comarcializacion y mantenimignto de productos de crédito & inversidn, orientadas a
los segmentos de personas morales y flsicas con aclividades de caracter industrial,

comercial y de servicios del marcado ampresarial medio, grande y corporalive

!I!. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE BANCA COMERCIAL, responsable de |a red
de sucursales, las cuales a |a fecha suman mas de 400 a nivel nacional y alrededor
de 72 en el Distrito Federal. Teniendo una doble misién, una de caracter comercial'”
o de ventas y ofra de operacion y servido.""

4. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y OPERACION
BANCARIA, cuyo objetive es dar soporle administrative, operacional, de control
tecnoldgico y normativos a las actividades que se desprenden del negocio, asi como,
el apoyo para la administracién, capacitacion y desarrolle del personal, puntos

fundamentales y necesarios para el desempefio correclo de sus funciones.

Al ser Banco Reforma, una institucién que nacié en provingia, dichas direcciones y
oficinas corporativas se encuentran ublcadas en una de la principales ciudades del
interior de la Repiblica Mexicana, por lo que el drea de recursos humanos gue
describiremos a lo largo de este trabajo forma parte de una de las regionales de la

institucian,

! Par misidn comerclal entendamas vender los productos y servicios que el banco ofrecs a los diferentes

sagmentos del mencado financiera. _ _
"+ Por misin operaliva y de servicio enlendemos proporcionar (o5 productos y servicios qua el banco

eniraga a través de la Red de sucursales.
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Dentre de la Direccion General Adjunta de Administracion Bancaria se desprenden
cada una de las dreas de Recursos Humanos de [as regionales, a continsacion se

presenta en organigrama del drea de Recursos Humanos det Distrito Federal,



DIRECCION DE ADMINISTRACION

MEXICO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ASISTENTE
SUBDIRECCION RH. SUBDIRECCIGN RH.
NIVEL GERENCIA Y NIVEL OPERATIVO
DIRECCION
¥ S
GERENTE DE - GERENTE
 RECLUTAMIENTO ADMINISTRATIVOR.H.
| YBELECCION COORDINADOR COORDINACION DE
l DE CAPACITACION SERVICIOMEDICO
ANALISTA,
ANALISTA ANALISTA DE AMALISTA DE ANALISTAS

D.O. % SELE"E':""G"’;' m} EEI’.‘;LUTAMIEN’TO SELECCION ANALISTA ‘ “ DoCTOR ANALISTA

6l
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En este organigrama se puede apreciar cada uno de Jos puestos de las personas que

conformamaos el area de Recursos Humanos en México los cuales tienen diferentes

funciones gue a continuacidn se explican brevemenie;

DIRECTOR DE ADMINISTRACION MEXICO: De & dependen varias direcciones
dentro de las cuales s& encuentra la Direccidn de Recursos Humanos Es el
_encargado de coordinar todas las drea a su cargo ¥ de reportar a fa Direccidn

Adjunta de Administracidn y Operacidn Bancaria,

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANQS: Es el encargado de coordinar lodas las
funciones de Recursos Humanos México, de reporiar sobre resultados y actividades
al Director de Administracion México. Del mismo modo es negociador con las
demas areas del banco sobre vacanies y movimientes de personal, asi como de

atender los problemas laborales que se susciten en la ingtilucion

ASISTENTE DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS: Brinda apoyo al
Director de Recursos Humanos en cuanto a la integracidn de informacidn de! area,

realizanda también actividades secretariales.

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS A NIVEL GERENCIA Y DIRECCION:
Tiene a su cargo |a coordinacion del reclutamiento y seleccian de todos los puestos
que a estos niveles se refiere, asi como el desarolio de los mismos y los
movimientos internos. Dentro de la Red de sucursales abarca o referente a los
pueslos de Promolores de venlas, Funcionardos de Administracion y Control,

Gerentes de sucursal y Subdirectores de Centros Financiergs.
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ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Reparta a la Subdireccidn de
Recursos Humanos de nivel gerencia y direccidn, encargada de evaluacidn de

personal interno, para la cobertura de vacantes de estos niveles,

ANALISTA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION: Encargada de! reclutamients y

seleccion de los puestos de nivel gerencia hasta direccian,

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS A NIVEL OPERATIVO: Encargado de
togos lo referente a puestos operalivos, en dreas administrativas choferes,
capturistas, personal de almacén, sacretanias, operadaras, eic. y dentra de la Red
de sucursal cajercs universales, cajeros principales, operadofes y asesores de
ventas. Realizando también el primer fillro en cuanto a los problemas laborales del
personal de las sucursales,

Ademas tiene a sU cargo el drea de Capasitacidn, por lo que se encarga de la
coordinacion de los cursas impartdos al personal de la instituclon, tanto interna

como externamenta, asl coma de |2 arganizacidn de eventos.

GERENTE DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION: Responsable de la coordinacion
del reclutamienfa y seleccidn del persanal operativa de la institucién, asi coma de
todos los movimientos laterales, sobre todo en las sucursales, cuando por gjempio
un eajero salicita mavimients de una sucursal a o'ra o algin cambio de horario en
sus labores,

Es la encargada del tralo con proveedoras, como los despachos de esludios

socioeconomicas, ¥ de institucicnes de persanal eventual,
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AMALISTA DE RECLUTAMIENTO: Responsable de &l reclutamiento del persanal a
nivel operativo, manejo del grupo de intercambie y de otras fuentes de
reciutamiento, Realiza entrevista iniciales de candidatos y da tramite (médico,

socioecondmico y solicilud de documentos) a los candidatos seleccionados,

AMALISTA DE SELECCION: Evallia a los candidatos pre-seleccionados por el
analista de reclutamiento, realiza entrevista profunda, después de la evaluacidn, y
finalmente da |a integracién o resuttades obtenidos con base en las pruebas

aplicadas y en la entrevista.

COORDINADOR DE CAPACITACION: Repora a la Subdireccién de Recursos
Humanos Operativa y es el responsable de la loglstica de todos los cursas que
imparte la institucidn. Trato con proveedores y tramites para el pago de capacitacion

externa y becas olorgadas a empleados.

ANALISTA DE CAPACITACION: Brinda apoya al coordinador en sus funciones,
ademds de preparar el material para los cursos que se imparien y de imparirios,

sobre todo al personal de nueva ingresa,

GERENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS: Coordina los pagos
guincenales, que se realizan via depdsitos, responsable de liquidaciones, finiguitos,

recepcidn de renuncias, altas y bajas de empleadas, vacaciones, prestaciones, elc,
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ANALISTAS DE RECURS0S HUMANOS: Estos cualro anaiistas reportan
directamente al Gerenle Administrativo de Recursos Humanas, tres de ellos llevan a
cabo todos los tramiles para la otorgacidn de préstamas, pago de horas extras,
tramitacidn de vacaciones, descuentos por faltas injustificadas, o faltantes de dinero
en el caso de fos cajeros, distribucion de recibos quincenales, asl como [a atencion
via telefonica v en persona a {odo @ personal de la institucidn sobre sus dudas
acerca de las prestaciones a las que fienen dereche. La tercer analista es la
encargada de llevar a cabo las confratacion del personal de nuevo ingreso, dar de
alta la documentacidn como seguro social, etc. detallar a los empleados nuevos de

las prestaciones a las que tienen derecho, elc

COORDINADOR DE SERVICIO MEDICO: Lleva a cabo lodas fas funciones
administrativas en cuanto a servicio médico se refiere, atencidn y orientacidn a los
empleadas sobre esta prestacidn, entrevistas con doclores que deseen prestar sus
servicios para el banco. Tramila los pagos a proveedares, lales como laboratorios,

elfc.

AMALISTA DE SERVICIO MEDICO: Brinda apoyo al coordinador en el framite de
los pagos, recepcidn de documentas de empleados gue soficitan servicio medico

para sus dependientes econdmicos, eic.

DOCTOR; Recibe todos los resultados del personal de nuevo ingreso, dando el
visto bueno para su entrada a la instifucidn. Apoya al coordinador en sus funcignes
como lo es en |a entrevista a doctores que desean prestar sus senvicios al banco.

En ocasiones atiende a algunos empleados con males sencillas y generales,
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otorgéndoles recetas o pases para esludios de |aboralorio. Esta persona no estd

contratada por medio del banco, sino por medio de un despacho externo,

1.2 Deacripcién espacifica
I.2.1 Funclones y acclones desarrolladas

Dentro de Banco Reforma ! puesto de Gerente de Reclutamiento y Seleccién es de
gran importancia, dado que es el que se encarga de la coordinaclon de todo el procese

para cubrir una vacanie.

Esto es desde gue se genera la vacante, la cual puede surgir por los siguientes

motivos:

+ Baja de un empleado de |a [nstituclon
+ Promocién de un empleado

+ Creacldn de un puesio nuavo

Una vez que se ha soliclado la cobertura de una vacante se tiene que validar con |a

Gerencia de Recursos Humanos {administrativo) que realmente exista dicha vacante

para poder comenzar con el proceso,
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Para comenzar dicho proceso se debe realizar una revision del perfil de la plaza, lo cual
al no existir aun perfiles especificas por puesto en el banca, por estar en procesa de

reorganizacion, se tendra que revisar direclamente con el drea solicitante,

En este proyecta se esta explicando especificamente el puesto de Cajera Universal per
lo que a continuacldn se presenta un esquema del proceso de diche puesta y

posteriormente su explicacion:
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En el esquema anterfor se define el proceso de reclutamiento y seleccion de un cajera
el cual, una vez determinado el perfil se procede al reclutamiento de personal, para lo
cual se cuenta con varias fuentes como lo son el personal infernc para promaver a esa
plaza, grupe de intercambio enire bances, la carera de candidatos que llega al banco
por iniclativa propia, instiluciones educalivas, ya sea por medio de las ferias de
reclutamiento o por escrites dirigides a dichas instituciones sclicitando que per medio
fle su bolsa de trabajo nos hagan llegar candidatos aptos para el puestu, u sulicilando
ayuda a empresas gue hayan tenido recientemente la misma vacante o alguna con

perfil similar a la que buscamos.

Para el proceso de redutamiento es de gran imporiancia la creatividad puesto gue
muchas veces surgen vacanies con perfiles muy especificos para lo cual se debe
recurrr 8 escuelas con dichos estudios o a institucicnes con giros iotalmente diferentes

al nuestro,

Una vez reclutados los candidatos se procede a la enfrevista inicial o priimer filtro, en
donde se verifica gue el candidato cumpla con lo requerido por el drea como o es fa
presentacion, los estudios, la experiencia y algin conocimiento adiclonal requerido para
el puesto. En esta entrevista se verifica también que el candidato solicite un sueldo que
esté dentro del rango del tabulador que tenemos aulorizado para dicha plaza, el cual

también no es otorgado por la Gerencia de Recursos Humanos Administrativa,

¥a pre-seleccionados ios candidatos se programan a la evaluacion psicolagica v
lécnica, en donde se evalla su nivel de inteligencia, personalidad, aptitudes vy

canocimientas requerides, esto se realiza por medio de diferentes pruebas de acuerdo
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al nivel del puesto que se va a contratar, Posterior a la aplicacion de las pruebas el
evaluader realiza una entrevista profunda con el fin de sustentar les resutades de las
pruebas, asi como de conocer muchc mas a fonde el ambiente en el que se
desenvuelve el candidato, coma lo son su familia, los molivos por lo gue le interesa
cambiar de empleo, los metivos de salida de emplecs anteriores, la relacidn con sus

jefes antericres, ete.

Ya gue se cuenta con toda |a informacidn necesaria se procede a ia integracidn, eslo
es poder conjuntar los resultados de tode o aplicado al candidato para obtener un

resultade y definir sl es lo gue se busca para el puesto.

En la mayorla de los casos, se presénta al drea solicitante los candidatos aptos para el
puesto con el fin de que realicen una entrevista con ellos y selecclonen al candidato
que despan sea contratado. Sin embarge en e! case de los cajeros que es el puesta
gque esludiaremos en este trabaje, esto restarla mucho liempe al proceso de
contratacién ¥ a las sucursales solicitantes debido a que en ocaslenes el nimere de
cajercs a confratar es muy grande y la urgencia por cubrir estas vacantes es mucha,
por lo que no se presenta al candidato a [a sucursal hasta que ha concluldo con su

proceso de seleccidn y su capacitacidn para el puesto.

Posterior a la integracidn de las pruebas con las entrevistas se seleccionan a los
candidatos aptes y s& les envia al estudio socicecondmico, examen médico y se les

entrega |a lista de los documentos necesarios para su contratacian,



El examen médico es realizado en un laboratorio contratado por el banco y el resuitado
se liene al otro dia de que el candidato se presente a sus pruebas, y &l socioecondmico
lo realiza un despacho externo confratade para dicho fin, el cual les realiza una visita

domiciliaria y los resuttados se reciben en aproximadamente 4 & 5 dias habiles.

Una vez teniendo completo el expediente del empleado, en el caso de los cajeros. se
programan a un curso en el cual se les capacila basicamente en el manejo del sistema
|:Ife las sucursales y en comocimientos especificos propios del puesto come lo es el
conteo de billetes, la deleccidn de billetes y cheques falsos.

El area de capacilacidn es quien se encarga de impartir dichos cursos y de emitir una
evaluacion del desempenio del candidato durante el curso, lo cual es lo que define si el

cajero es contralado o na.

En caso de que el cajerc sea aceptado, se le propanen las sucursales en donde exisle

alguna vacanie para que seleccione la mas cercana a su domicilio o lugar de estudios,

Una vez definida la sucursal con el empleado, asi como su horario da trabajo se realiza
la autorizacién de contratacion y se canaliza su expediente a la drea de contratacion
que depende de la Gerencia de Recursos Humanos Administrativo, dicha autorizacian

debe ir validada por la Subdireccion de Recursos Humanos.

El drea de contrataciones es |a encargada de realizar todo el papeleo para contratar

como lo es el contrato, formalos de segwo soclal, etc. asl como de informar al



30

empleado de las prestaciones a las que tendra derecho y de enbregaile un gjemplar del
contrato colectivo y reglamento interior de trabajo.

Todo este proceso se Heva a cabo por pare del drea de reclutamiento seleccidn y es
responsabilidad del gerente la supervisidn éptima del proceso, esto es revisar
directamente con la analista de reclutamliento el que se este dando entrevista inécial a
gente gue por curriculum cubra los requerimientos basicos del puesto y que los
candidatos que sean citados 8 evaluacién cubran al 100% el perfil solicitade, por
eiempio que sean solleros, que su edad se encuenire dentro del rango solictado, que

no hayan Irabajado en otra institucidn bancaria, elc.

¥ del mismo modo supervisar a la analista de seleccion en cuanto a que las
evaluaciones emplecen a liempo, que se aplique la balerla de pruebas completa, que
se realice un reporie real de examenes de cada candidaio y sobre fodo intercambliar
impresiones sobre cada candidato, as! como la resolucién de dudas que la analista de
seleccidn pudiera tener sobre alguna etapa del proceso con algln candidalo a-n.

especifico.

Asi mismo la gerente de reclutamiento y seleccion debe verificar cada uno de los
resultados de estudios médicos y socio-econdmicos para que cada candidato cumpla
con los reguerimientos de la instilucién para su ingrese. Y en caso de que no cumpla
por alglin motivo es responsabilidad del gerente hablar con el candidato para informarle

que no podra ingresar a la institudion,
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Otra de las funcicnes acluales del Gerente de Reclutamienlo Seleccién es tener el
control de la plantilla de la Red de sucursales y estar en constante comunicacisn con
los Subdirectores de los Centros Financieros, en los cuales se encuenfran agrupadas
las sucursales de acuerdc a su ubicacitn, para realizar movimientos lalerales,

promever empleados y conocer las vacanies que se vayan generande,

1.2.2 Seleccion y exposicién de un proyecto

Todo el proceso descrilo anteriormente fiene una gran accion pedagégica, ya que el
Gerente de Reclulamiente y seleccidn fiene la obligacién de supervisar que los
candidatos se apeguen estrictamenie a lo requerido de acuerdo a las funciones

especificas del puesto.

Par ejemplo, un cajere afiende diadamente a los clientes que acuden a la sucursal a
redlizar sus diferentes movimientos bancarios, &l es el que fiene el tralo directo con el
cliente por lo que tiene que tener una notable actitud de servicio y su presentacion debe
ser agradable, pero al mismo tiempo debe concentrarse en las cperaciones que realiza,
tener gran seguridad en si misme por el manejo de efective y un gran apego a las
normas institucionales para la realizacién de las cperaciones, como lo es la verificacion
de firmas en un chegue y de identificaciones de quien cobra el cheque, dar los montos

correctos arelira dinero o marcar el monio comeclio de quien deposita.
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Por lo que el pedagogo tiene las facultades necesarias para realizar un perfil de puesto
y seleccionar a la gente |dénea para dicho puesto, la cual deberd tener también

aplitudes para lograr un desarrollo dentro de la institucion.

Para cumplir con los objetivos deseados, el pedagogo cuenta con conocimientos
suficientes sobre pruebas psicométricas y la capacidad de andlisis para la integracién

de todos los elementos que se evallan en dicho proceso.

Por su parte, el estudio sociceconémico, informa ampliamente de la trayectoria escolar
y laboral del candidato, lo cual se debe comparar con la informacién que el empleado

dio durante las entrevistas y en su solicitud de empleo.

También el examen médico, dado que la instilucidn busca que su personal goce de
excelente salud para cumplir con su trabajo dianio, ademas que una persona con algln
mal fisico costaria dinero a la Instilucién ya que como se menciond anteriormente, una
de las prestaciones del banco es el servicio médico y al conlratar a alguien con algdn

mal se gastaria dinero extra en atencidn médica.

Una vez que se ha selectionado a la persona idénea para cubrir el puesto se lleva a
cabo |a contralacién, durante la cual es responsabilidad de la persona que la lleve a
cabo, explicar perfectamente al empleado sus derechos y obligaciones y presentario a
su lugar de trabajo, en donde el cajero primeramente tendra una enirevisia con el
subdirector del Centro Financiero al cual fue asignado y posteriormente éste |o enviara

con el gerente de la sucursal donde laborara,
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Cabe mencionar que la institucidn bancaria de [a que se esta hablande reclentemente
acaba de adquirir a red de sucursales de ofro banco, por lo que es de vital Importancia
enfatizar lo dificl que ha sido integrar dos culteras totalmente diferentes, dado que el
banco que fue adquirido, venfa de un proceso de intervencién durante el cual el
personal vivid durante cerca de dos afios con inseguridad, cambios de direcciones, de

procesos, elc,

Este proceso de integracién comenzé hace aproximadamente ocho meses el ciere de
ia compraventa de la Red de sucursales, el primer paso que se siguid fue informar a los
empleados del cambic; sin embargo, fue hasta después de casi dos meses cuando
comenzaron a enviar informacién a las sucursales de la instilucién que los habla
adguirido, esta informacion fue enviada directamente del corporativo y se distribuyd en

cada una de |as sucursales da |a Repiblica Mexicana.

Dicho materdal consistla en un video donde se explicaba el organigrama que axistia en
las sucurasles dol banco comprador, [os cambios de nomendatura on los pusstos, les
serviclos gue esta institucién ofrece al publico, el cambio de sistema para realizar las
operaciones, la misian del banco comprador, los objetivos, elc. Al video lo acompanaba
una carpela con informacion como el sistema del servicio médico, algunas prestaciones

& informacion adicional,

Toda esta informacion sinvid para que los empleados por fin comenzaran a sentirse
parte de |a nueva inslitucion, sin embargo considero que fue demasiado agresivo la
forma en que se dio a conocer dado que por elemplo el puesto de "secretaria de

sucursal” en ef nuevo banco cambiaba a "encargada de informacian a clienles”, pero al



mismo tiempo que se les notificaba el cambio se les notificaba que ese puests en la
estructura nueva desaparecia, lo cual causd inquietud en todo el personal que ocupaba

esle puesto.

Para aclarar un poco los cambios que existiercn en cuanto a nomenclatura de puestos
y organigrama de una sucursal, se presentan a continuacién el organigrama del banco

anlerior y ef del nuevo banco:
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Como se puede observar los puestos de Mos'rador Miltiple en la estructura nueva

desaparecen, por [0 se convirtieran en Cajeros Universales o Concentradores,

Cabe mencionar que la diferencia entre un cajero universai y concentrador consiste, en
que el concentrador tendrd un horario vespertino, dado que las sucursales del banco
comprader tienen un horario de atencion al pdblico mucho mas amplio que en el banco
qr:turjur, por lo que el concentrador realiza funciones de caja universal y principal
durante la larde,

A eslos cambios se suma las sucursales que se agrupan por Centros Financleros, de
acuerdo a su ubicacién geografica, y que cada Centro Financiero contaba ademas
como Elecutivos Empresariales los cuales daban serviclo y premocion exclusivamente
a la mediana y grande empresa. ¥ con ofro puesio denaminado "Comaodin®, los cuales
dominaban fodos los puestos de la sucursal y cubrian al personal de las sucursales en
caso de incapacdidad, vacaciones o faltas injustificadas, incluso cuando existian mucha
carga de trabajo en alguna sugursal, como lo es en los periodos de quincena, daban
apoyo. Eslos puestos desaparecen también en la nueva estructura. Y ese personal
poco 8 poco Se ha ido evaluando para ser ubicado como Gerentes de Sucursal,
Funcionarios de Administracién y Control (FAC) o en dreas administrativas de la
inshitucion, de acuerdo a sus aplitudes, sin embargo a la fecha no se ha podido reublcar

a fodos.

Para comenzar a aplicar &l nuevo esguema a las sucursales del banco vendido, se
capadith primero a lodo el personal en el sistema ulilizado por el banco comprador para

reallzar los movimientos, sin embarge cabe aclarar gue eslo lambién fue un fuerte
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impaclo para el personal del banco vendido, ya que dicho sistema implica muchas
uperaciones que el Que venlan manejando, por o que 1o sinteran como un retroceso en

lugar de un avance,

Ademas, la ampliacién de horarios en las sucursales del banco anterior ha afectado
directamente al empleado puesto que se luvo gue organizarios para poder llevar a cabo
dos tumos, sobre todo en los cajeros a los que afecto directamente, dado que la gran
mayoria de ellos son estudiantes y los horanos nuevos afectaron en sus horarios de

estudio,

Sumado a todo esto, cuando se realizd el cambio de la ndmina del personal del banco
comprado a banco Reforma existieron grandes deficiencias en el sislema, por lo que
hwbo un gran nimero de empleados que recibieron sus pagos con afraso v en algunas
ocasiones de varios dias, Asi como fa resclucion de los préstamos solicitados, que

ahora tenian que viajar al corporativo para ser validados.

Todos estos cambios, asl como otros como lo han sido el cambio de personal de
Recursos Humanos, el cambio de pasar de tener al Corporativo en México y ahora ser
una regional y sobre todo el mas impertante que es el cambio de cultura y de ideclogia,
han repercutido notablemente en los empleados, sobre todo en los que [evaban poco
tiempo en el banco, dado que es mucho mas facil para ellos tomar la decision de

renunclar y buscar otros emplecs donde sientan una mayor seguridad laboral,

Para el personal que lleva varios afios en la institucidn es mucho mas difici tomar esta

decisibn dado que, la mayoria, lienen préstamos con el banco, o no cuentan con
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estudios suficientes para conseguir facllmente oro emples, y han tenido que soporar

todos estos cambios y seguir cumpliendo con sus labores,

En el caso de las secretarias o encargadas de informaciGn a clientes, se realizd por
parte de la Gerencia de Reclutamienlo y Seleccién un proceso de evaluacian con &l fin
de determinar si son aplas para algln puesto como asesor de venlas o caja, sin
gmbargu. han sido muy pocas las que cumplen con el perfil requerido para dichas
plazas, par lo gue se tratard de ublcarlas como secretarias en dreas adminisirativas, lo
cual implicarla un aumento en su horario y responsabilidades, pero también un

incrementa salarial,

Este proceso de integracién ha side muy dificil tanto para el personal de las sucursales
como para el drea de Recursos Humanos, dado que se deba de tener un trato mucho
mas especial con el empleado, hacerlo senlir apoyado, al menos por el drea de
Recursos Humanos y sobre ftodo hacerlo senfir imporiante y parte de |a |nstitucion;
tratar de gscuchar sus quejas, sus problemas y iratar de apoyarlo en medida de |o que

nos sea posible,

Pero no todo ha sido negativo, este mismo proceso y esta rotacion ha ablero la puerta
a nuevas vacantes, para las cuales el drea de Recursos Humanos ha evaluado al
personal de puestos inferiores para cubrir vacantes de puestos mas altos, lo cual ha
sido un factor de mativacién muy fuerte para todos los empleados, se han realizado
mavimientes |aterales de sucursal para ubicarlos mucho mas cerca de sus domicilios o
lugares de estudio, y recientemente se realizé una presentacidn, para los Gerenles y

Sybdireclores de |a Red de sucursales, de la campafia publicitaria que préximamente
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se lanzara, con lo cual poco a poco se esta logrando que el empleado se ponga la

camiseta y se sienta finalmente integrada y como un salo banco.

Para realizar los movimientos laterales se realizd un levantamienta con lodo el persanal
de las sucursales en el cual se envid un formato (anexol) para los cajeros que
necesitaran un cambio de sucursal o de horario ¥ con base en esto ze han ido
reaiizando los movimientos de acuerdo a las vacanies que se han ido generandos o

permutas de persanal,

En &l caso de las promociznes cada Centro Financiero propuso mediante un farmato
que se disefid (anexoZ) a los mejores elementos de su zana para que fueran evaluados
para puestos mas allos, se les aplico una bateria de pruebas gue consistié en Betla
{para medir nivel da inteligencia), Cleaver, Machover, una prueba técnica institlucional
llamada Accuvision (la cual es de tipo Assessment Center, por medio de videos) y una
entrevisia profunda con cada empleado propuesto, con el fin de conocer sus intereses,
presentacign, actitud de servicio, antigiedad en |a institudion, edad y un poco mas de
su personalidad Con base en eslo se ha ido tomando la decision del personal que

merace una pramagion

Una vez gque se ha seleccionada al parsonal a promover se les programa a un curso de
capacitacion del puesto nuevs que ocupard y posteriormente se ubica al empleado en

el puesto nuevo, implicande obviamente un incremento en su salario.

Con loda este esfuerzo se ha logrado cubrir varias vacantes, pero lo mas importante es
que se ha comenzado un procesc en el cua el empleado se sienta que es tomado en

cuenta y que su esfuerzo y dedicacion valen para el bance,
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Para el drea de Reclutamiento y Selecclén es de vital imporancia que esto que se esta
logrando con los empleados actuales se transmita a los empleades de nuevo ingreso
por lo que se motiva al candidalo desde el inicio de sus irdmiles y con mucha méds
razén una vez que han sido contratados, asi misme es importanie gue todo el personal
gue ingresa fransmita a los empleados que ya la laboran en la Institucién sus ganas de

trabajar y el optimismo con el que ingresan,
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Il. VALORACION CRITICA

IL1  Fundamentaclén de la critica

El proceso de reclutamiento y selecclén es un proceso que suena muy sencillo;
tenemos una vacante, revisames el perfil, e busca a la genle que lo cubra, se evalda y
ge contrata, paro hay mucho mas atrds de lodo esto vy sobre todo en el persanal que
trabajard en un banco, y todavia mds en el puesto de cajero, que el que eslamos
fratando en este trabajo, ya que ademas de cubrir el perfil debe ser una persona que
nos inspire confianza y que sean personas honradas ya que su trabajo diario implica el

manejo de dinera,

"La administracién de recursos humanes liene como una de sus tareas proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarroliar habilidades y
aptitudes del individuo para hacerio mas satisfaciorio a sl mismo y a la coleclividad en
que se desenvuelve. No se debe olidar gque las organizaciones dependen, para su
funcicnamiento y su evolucidn, primordiaimente del elements humano con que se
cuenta. Puede decirse sin exageracién, gue una organizaclon es el retrato de sus

miembros."¥

Por lo que el proceso de seleccion de personal es parte fundamenial de loda
instilucién, ya que es por medio de este proceso por el cual se seleccionard al personal

idéneo para la organizaclén, lo cual es la base de toda institucicn, teniendo en cuenta

SARIAS GALICLA, Femando., Agminigiracidn da recursos humanos ., p.256
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que para cualquier organizacidn, sea esta del giro que sea su personal serd el que
logre cumplir con los objetivos de la institucidn,

Por lo que a continuacidn se definird pasc a paso el proceso de redutamiento y

seleccién de un cajero hasta su contralacion:

¢+ VACANTE

El proceso inicla cuando se presenta una vacante, cuya nolificacién la recibimos por
parte de la Subdireccidn del Centro Financere al que perlenace la sucursal en donde

se ha generado |a vacante,

La defiricdn eral de vacante es "puesio que nao tiene titu’ar™ en la aciualidad no se ha
disefiade ningln formate especifico para diche trdmite, por lo que s realiza por medio
de un escrilo, se corrobora dicha vacante de acuerdo a la plantilia autorizada de cada
sucursal, y se verifica el horaric de trabajo que deberd cumplir el empleado que la

cubra,

Actualmente para el puests de cajero, se manejan dos horarios un malutino que abarca

de 7:45 a 16:00 hrs. y un vespariing cuyo horario es de 12:00 a 20:00 hrs.

A gfr., bidem,, p.262



Dichas vacantes se pueden dar par diversos molivos, coma la san:
o Renuncia de un empleado. Lo cual puede ser por estudios, Incompatibilidad
de neraros con estudio y trabajo, superacidn personal o molives personales

diversos,

e Liguidacién o rescisidn de confrafor Esto sucede cuando el empleads ha
incurride en alguna falta, ya sea en su desempefio o en su comportamiento.

o Promocidn de un empleado: Sucede cuando el desempedio de un empleado
ha sido excelente y se cinsidera con la capacidad para cubrir un puesto
superior, corroborando esto con una evaluacion psicologica y técnica y
capacitindclo en el puesto nueve a cubrir, Una vez dada su promocidn se

generara la vacante del puesto aue deja.

o= Plaza de nueva creacidn: Esto es cuando se ha estudiado la estructura de
alguna sucursal y se ha aulerizado, por necesidades del drea o sucursal, una

plaza mas, en este caso de cajera universal.



45

+ PERFIL DEL PUESTO

Una vez que se ha verificado que existe la vacante se debe analizar el perfil del puesto,
con & objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona | para
ocupar el puesto eficientemente, asi como el salario a pagdrsele.”
En el caso de los cajerd universales, al ser un puesto tipe’ e perfil se conoce
perfectamente por el drea, el cual es:
v Preparaloria terminada como minimo
v Edad de 18 a 25 afios
v’ Sexo indistinto
v Eslado civil: solteros y sin dependientes econdmicos.
v Buena presentacion
v Actitud de servicio
v Disponibilidad de horario, de acuerdo al gue requiera la vacante.
- \iva porla zona en que se encuentra la sucursal en donde existe la vacante.
v Sin experiencia laboral como cajeros en alguna ofra institucién bancaria.
v Gusto por el trato con la gente

v Facilidad con los ndmeros

Tefr., [dam
*Por puesto fipo se entiende @ aguellos puesio da mayo! rotaciin o conglante coniralaciia én una

emprasa
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+ RECLUTAMIENTO

El proceso de reclutamlento es la localizacisn de los candidatos que cumplen con &

perfii de la vacante que se fiene y que podrian cubrida. Existen dos tipos de
rectutamiento:

. Reclutamiento interno: En ef cual se buscan candidatos dentro de |a institucion,
con puestos nfericres y que cumplan con las caracteristicas solicitadas para el puesto.
Lo cual permitird proporcionar candidatos que conocen la organizacion, y de los cuales
se conoce la actuacién que han tenido durante el tiampn que han prestado sus
servicios, Esto contribuye a mantener alta la moral y come motivanie del personal que
ya trabaje en la organizacidn, al permitir que cada vacante signifigue la oportunidad de
uno o varies ascensos.?

Esto en el caso de |os cajeros es un poco dificil de realizar dado que los puestas
inferiores a éste, no cumplen con el perfil soficitado, puesto que serian los choferes,
mensajeros, auxliares de almacén, elc. y por lo general no tlenen la escolaridad

requerida.

. Reclutamlento externc: Por este lipo de reclutamlento” entendemos la
busqueda de candidatos extemos a la empresa, o cual se puede realizar por diferentes

medios o fuenies lales como:
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& Iniciativa propia‘ En el baneo se tiene asignados dias v horarios especificos en los
cuales cualquier persona puede presentar su curriculum con folografia y llenar una
presolicitud de empleo (anexo 3) la cual es anexada a su cumiculum. Con dicha
currleula se forma la cartera de candidatos la cual la tenemos dividida y archivada en
carpelas de acuerdo a sus areas de interés, puesto solicitado o experiencia, En el caso
de Ios cajeros incluso se subdivide por zona geografica de acuerdo al lugar donde
'-Ifi'.rﬂn, can la finalidad de facifitar la bdsqueda de candidalos cuando se presentan

vacanies.

& Grupos de intercambio: Estos grupos de inlercambio estdn formados por
instituciones con algo en comln como lo puede ser el giro, la ubicacion de las
empresas, los puestos tipo, o incluso asociaciones dedicadas a recursos humanos
coma lo son AMER| que con sus socios forma dichos grupos de intercambio.

En esle caso el banco es miembro de un grupo de intercambio de giro bancario, el cual
esla conformado por 30 instiluciones bancarias, las cuales nos  reunimos
m_ensunlmante con el fin de apoyarnos en el reclutamiento y seleccion de personal; en
estas juntas cada banco asistente entrega una fista de posibles candidatos que el
mismo banco recomienda y olra lista de vacantes existentes en la institucion,
especificando el perfil y sueldo asignado; vy a lo largo del mes los demas bancos
participantes envian candidatos con el fin de apoyar a los demas con la coberiwa de
sus vacaples. Ademas de estas dos relaciones, se entrega un reporte de eficiencia, en
el cual se especifican los candidatos recibidos de olros bancos, cuanios se contrataran
y el sueldo asignado a los candidatos confralados, esto es con el fin de levar un

reporte de la eficiencia del grupo y de los bancos colaboradores,
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Esta fuente es de gran ayuda, sobre todo porque se manejan parfiles muy parecidos en
las instituciones, ademas de que se apoya a buenos candidatos entrevistados, para los
cuales muchas veces nosotros no tenemas, en ese momento, ninguna plaza
disponible, o familiares de empleados, 08 cuales por politicas institucionales no puaden

ingresar a la institucion,

# Feras de reclutamiento o apoyo de instilucionas educalivas: Las llamadas ferias de
reclutamiento son organizadas por instituciones educativas e Invitan a las empresas a
participar en ellas, se llevan a cabo generalmente una vez al afo; y cada empresa
Invitada coloca en un drea designada para tal fin, en la Institucidn educativa que lo -
organiza, un stand a donde los alumnos de esta institucion se acercan a llenar solicitud
de emplea, Con esto la institucidn cbtiene candidatos de recién egreso o en los Gltimos
semestres de sus estudios los cuales podrian comenzar su camera peofesional con
nosotros.

Sin embargo en Ultimas fechas, lamentablemente, algunas instituciones han visto esta
fuente como algo lucrative, cobrando a las empresas invitadas, en algunas veces,
cantidades altas de dinero, por participar en ellas; para lo cual muchas veces la

crganizacion no tiene destinado presupuesto.

4 Despachos o consultores extemes: Quienes realizan el procesc'de reclutamiento y
seleccidn en sus instalacicnes y con sus propios medies, presentando una pequefia
lista de candidates que cubren el perfil solicitade & la empresa; cobrando ciero

porcentaje por candidato contratado, dichas comisiones, varlan de acuerdo al nivel det
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candidato, entre el 8% hasta el 20% del salario del aspirante, ofredendo garantia por
dicho personal,?

Incluso algunas de estas compaflas contemplan otros sanvicies como lo son &l
personal temporal, manejo de némina de empleados, etc., excluyendo con esto a la
empresa que los contrata de responsabilidades con los empleados y de problemas
laborales,

1Sin embargo, pam el puesto de cajero, que tiene un allo Indice de rotacién, la

confratacidn de estas agencias resullaria excesivamente coslosa,

# Anuncios del trabajo: Eslos pueden ser por varios medios, el mas comin es el
peribdico, el cual debe ser disefado y expresado para atraer a aguellos que
polencialmente pueden realizar el trabajo, y para excluir a los no capacitados. No vale
la pana perder el liempao del seleccionador, ni del enirevistado, estudiando a candidatos
no idéneos para ei puesto.'?

Ademds del periddico se pueden utilizar otros medios como lo son la radio, revistas,
television, efc., los cuales Benen un cosio excesivamenile alto, por lo gque no son
siempre aconsejables.

Sin embargo, existen anuncics muy utilizados en la banca, sobre todo para los puestos
de cajeros, ¥ s el disefio de posters con la vacanie y el perfil, los cuales pueden ser
colocados en sucursales de la zona donde se tienen vacantes, y as| todos los clienles,
e incluso el proplo personal, podrd corer |a voz y presentar amigos, compafieros de

escuela, efc. para concursar para |a cobertura de las vacantes.

B cfr, ARMSTRONG, Michaal., Gerencla de recurggs humangg., p.150
10 oy BRADDICK, W.A.G., Managoemen| pera panquaros., p.178
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# Apoyo exlemo: Como apoyo externo enlendemos a |a ayuda que solicita el reclutado
a clras empresas para la obtencidn de candidatos, dichas empresas no perenacen al
grupo de intercamblo, y con las cuales se va leniendo contacto a lo largs del
desampefic del puesto de reclutador, son relaclones que se hacen con personas
encargadas dal reclutamiento en olras empresas, v eslas relaciones se establecen en
cursos, ferias de reclutamiento, eventos de recursos humanos, etc. Serian los lamados
“contactos”, y se les solicita apoyo indicandoles las caracleristicas del puesio a reclutar,
en ocasionas la empresa a fa cual se solicitd el apoyo envia, via fax, un listado de
posibles candidalos extraldos de su cartera, o en ocasiones ofrecen su cartera para

qua e reclutador asista a su empresa y busque candidatos.

"Sera determinante en la efectividad del reclutamiento la anticipacién con que hayan
sido planeadas |as necesidades. Esto permile escoger el mejor personal disponible en
el mercado de trabajp, planear e iniciar los programas de entrenamlento en tiempo
oportuno y cubrir las vacanies con la anticipacidn solicitada. No se debe desconccer
que el reclutamiento implica un costo que no slempre se justifica por la magnitud de la

organizacidn y la rotacidn del personal que ésta tiena."11
+ ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR
Esta eniravista pralende "delectar” de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible

los aspectos mas vislbles del candidato y su relacidn con los requerimientos del puesta;
por ejemplo, la aparencia fisica, faclidad de expresion verbal, habilidad para

1 ARIAS GALICLA, Femando, gp.oit, p.283
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relacionarse, intereses, etc., con gl objelo de descarttar aguelios candidatos que de
manera manifiesta no rednen los requisitos del puesto a cubrir; en esta enlrevista debe
informarsele también la naturaleza del trabajo, el horaric, |a remuneracién ofrecida, las
prestaciones, el horario de trabajo, la ubicacién fisica, a fin de que el decida si la

interesa segulr adelante con el process,'2

Esla enfrevista la lleva a cabo el reclutador, e inmediatamente al término de ésta debe
tllanar el formalo de reporte de entrevista inicial (anexo 4), con el fin de conocer las
impresiones que causd el candidato en una primera entrevista ya sea para realizar un
reparte final y llevar a cabo su contratacidn o sl s2 guarda en cartera de candidatos
para algln otro puesto (per no haber cublerto el perfil) y considerar estos comentarics

para cuando surga alguna vacante de otre puesto donde si cubra el pedil.

Una vez que el reclutader tiene preseleccionades a varios candidatos para el.puesto de
cajero, s& coordina con la analista de seleccion para armar un grupo de evaluacion en

cuanto al dia y la hora.

Es deber del analista de reclutamiento avisar a los candidatos del dia, hora, lugar y
duracion de su proxima evaluacidn. Y de ser posible esto debe realizarse desde al
térming de la entrevista inicial, con el fin de ahorrar tiempo en llamadas talefénicas, asl
mismo sa le entrega una solicitud de emplec al candidato para que la llene en su casa y

la presente el dia de su evaluacitn,

"2 gl ibidem., p. 264
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Dicha salicitud {(anexo 5) abarca basicamente dalos personales del candidalo, datos
familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo deseados, disponibilidad para

iniciar labores, ete, 12

+ EVALUACION

La sola entrevista puede ser un método ineficiente de selecclén de personal. Quienes
entrevistan pueden tener prejuicios o no lograr [a evidencia que necasitan o dejar que
los candidatos los cieguen. En una enlrevista la dnica evidencla que se liene acerca de
lo que sabe o puede hacer un candidato, proviene de la informacidn que el candidato
da y muchas veces esta puede ser manipulada por el mismo candidato para obtener el
empleo. Aunque las pruebas no pueden remplazar una entrevista, si 3e preparan y
administran adecuadamente, s/ puaden constituir una evidencia adicional e imparcial

para realizar una conclusién del candidato.

Ura vez que se ha formado el grupo de evaluacién de cajeros, el evaluador debe
preparar todo el material que wlilizara para dicha evaluacién, de preferancia esto dabe
hacerse un dia antes por lo menos, eslo es las pruebas a aplicar, las hojas que
utilizard, preparar lapices con punta y goma para |os evaluados, revisar las condiclones

ded drea de evaluacion, ele,

Todo esto con el fin de iniclar puntualmente la evaluacién y no hacer esperar a los

candidatas, a los cuales, por su parfe, se les da una lolerancia maxima de 10 minutos

iy, [dom
e ARMSTRONG, Michael, gp.cit, p.182
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de relraso para asislir a la evaluacién, en caso de que lleguen después de los 10

minutos no se les aplica la evaluacién y es una de las causas de baja de un candidato.

Estas evaluaciones son programadas, generalmenle, temprano ya que es cuando el

candidato se encuenira sin cansancios de todo un dia, ni presiones.

"En esta etapa del proceso técnico de seleccidn, se hard una valoracién de 1a habilidad
y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacion con los

requermientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrallo."t*

Como primer paso para comenzar la evaluacidn, el evaluador deberd presentarse,
explicar brevemente en que consistira dicha evaluacidn y procurar tranguilizar a los
candidatos, guienes generalmente llegan un poco nerviosos, deberd repetirles la
duracitn aproximada de |a evaluacién y sobre lodo hacerlos senfir cimodos a lo largo

de lodo el proceso,
La bateria formada para la seteccidn de cajeros consiste en las siguientes pruebas:

[V Army beta: Esla es una prueba de las lamadas pruebas de aptitud las cuales
intentan medir el nivel de inleligencia de la persona, los puntos a evaluar son su
capacidad de razonamlento, la capacidad verbal, numérica y espacial. '8

Es la primera en aplicarse para evitar el cansancio del candidalo y oblener resultados

reales, Esta prueba se selecciond de acuerdo al nivel escolar que debe tener un cajero,

1% ihidem, p. 270
16 cfr . BRADDICK, WA G, gpcit, p.183
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2l cual, como ya se menciond s como minimo la preparatoria, Consiste en varias
tareas con un iempo limite para la realizacldn de cada una.

En ocaslones cuando existe poco tiempo para la seleccion de cajeros, se suelen dar
altas y bajas de acuerdo al nivel de inteligencia de los candidatos, evitando asl seguir
todo e proceso con aquellos gue no tengan resultados satisfactorios en esta prusba,

[/] Cleaver: Es una herramienta de diagndstico de profundidad creado con el
propésito de dar predicciones acerca del éxito o fracaso en los reguerimientos de
frabajo en general, revelandonos también la compatibilidad de trabajo @n témminos
generales. Simplemente se trata de conocer sl el tipo de comportamiento del candidato
coincide con el requeride por el puesto vacante, "’

Para la aplicacién de esta prueba se entrega al candidato la hoja de respuestas dal
Cleaver (anexo 6), en la cual se presentan adjetivos calficativos los cuales se
encuentra en grupos de cuatro, de cada cuatro el candidato tendrd que sefalar con una
X en la columna M el adjetivo que mas lo define y en la columna L, &l que menos lo
define o con el que menos se identifica, quedando asi de cada grupo de cuatro, uno
con X en M, uno con X en L y dos en blanco.

La interpratacion se realiza por medio de una plantilla gue se coloca sobre la hojas de
respuestas y se cuenian las X que haya en cada uno de los puntos a evaluar, restando
posteriormente el resultado de las L al de fas M,

Los resultados se grafican en cada uno de los espacios del formato designado para tal
fin {anexo 7) y con base en estas grificas es como se interpreia el test.

La primera columna (T) nos indica como serd el comportamiento laboral del candidalo

bajo circunstancias normales.

" gir,, SOCIEDAD DE PSICOLOGIA APLICADA, A C. Manual da evaluacion del polenclal de desarrolin y
planeacién da carara,, p.3
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La segunda (M) nos da las tendencias maotivacionales del candidato, esto es lo que
necesitara y la motivacidn requerida para cumplir eficientemente sus labores,
La tercera (L) nos da el comportamiento laboral del individuo bajo situaciones de
presion.
Cada columna tiene en |a parte inferior las siguientes siglas, las cuales nos dan los
siguientes resultados:

D  Elempuje, energla e independencia,

| La influencia que ejerce sobre la gente.

8  Laconstancia laboral del aspirante.

C  Elapegoanormas del candidato,
Combinando los resultados de estas siglas con cada una de las columnas se obtienen

|os resultados necesarios,

Machover: Esta prusba es de las llamadas proyectivas, las cuales como su
nombre |o indica, nos proyectan al individuo lal y como es, sus relaciones personales y
familiares y sobre todo como se ve & mismo.

Para |levar a cabo esta prueba se le entregan a cada candidato fres hojas blancas sin
ningun logotipo o marca y ldpiz con goma. Las indicaciones son: en la primer hoja
dibujar una figura humana |0 mas completa posible y escribir una historia acerca de
dicha figura al reverso de la hoja; con la cual se ve cdmo se percibe |a persona a sl
misma en su contomo o medio ambiente.

En la segunda hoja se debe dibujar ofra figura humana, pero esta vez del sexo opuasto
a la primera y tiene gque escribir también, una historia al reverso de la misma. Con esta

e obliene como percibe a la figura del sexo opuesto.



La tercer hoja es para una extension de dicha prueba, en la cual e! candidato tendra
gue dibujar otra figura humana, pero esla vaz bajo la lluvia, y con su hisloria al reverso,
con este dibujo se conoce como reacciona (a persona ante las presiones del entorno.
Para calificario se foman en cuenta todos los rasgos del dibujo, desde el tamafo de las
figuras hasta los delalles minimos como anillos, pulseras, arreglo personal del dibuio,
etc. Cada uno de los trazos y [a forma en [a que los realice Uenen un significada.

Las hislorias escritas al reverso de cada dibujo tiene dos objetivos principales; el
primera es conocer fa letra del candidato y par medio de grafologia obtener rasgos de
la personalidad, tanto por su fipo de letra como por su redaccidn, ortografla, ele. Y el
segundo objetivo es ampliar los rasgos de personalidad y sobre todo nos permite tener
aproximaciones a una posible drea de conflicto.

Para esta prugba no se tiene limite de tiempo v los resullados que aroja son de gran

valor para tomar una decision.

[¥] Accuvisién: Esta es un prueba técnica, en donde por medio de videos se le
presentan a los candidalos siluaciones de la vida real del puesto de cajeros, dandoles
ires opciones a cada situacidn pensando en como reaccionarian ellos, o cual seria el
lineamiento a seguir. Poslericrmenie sa capluran las respuestas del candidato y el
sistema da los resultados de la prusba indicandonas también en qué porcentaje ese

candidato, podrlan ser un buen cajero, en relacidn con ofros evaluados en el sistema.

Una vez terminada la evaluacién, el evaluador agradece a los candidalos su asistencia
y programa a los candidatos dados como “altas” de acuerdo al Army Bela a una
entrevista posterior. El evaluador tuvo ya que haber calificado dicha prueba, mientras

los asistentes realizaban las demds para poder dar allas y bajas.
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+ ENTREVISTA PROFUNDA

Una vez que &l candidato ha pasado las elapas de la pnmera seleccidn, se acerca el
punto critico del programa, o sea la entrevista final. En esta entrevista, la infarmacion
obtenida en la entrevista inicial, junto con la solicitud v las pruebas aplicadas, se
integran con ofros factores de |os anlecedentes personales y se loma la declision final,
También confiamos a esla entrevista la apreciacién de aquelios rasgos que es

imposible determinar por otros medios, 1

‘La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se realizara la entrevista, en
dicho amblente 2e incluye la actitud del entrevistador desde el momento en que recibe
al solicilante, '® Esto es, hacer sentir comodo, tener una presentacion adecuada,
procurar no felrasar ia hora convenida para ia entrevista y centrar toda su alencion en
&l, evitando interrupciones como podrian ser lamadas telefonicas o visitas durante el

dezarollo de la entrevista.

Alguneos consejos gue da Braddick para flevar a cabo una entrevista provechosa son los
siguientes;

Tener en menle los objetivos bien definidos.

Trazar un esquema de preguntas por las cuales guiarse.

Utilizar un lenguaje sencillo,

b e e

Darte tiempe al candidato antes de responder.

v Analizar las respuestas.

" cir, FEAR, Richard A, Lo enlrevista de evaluacidn , p.28
¥ cfr, ARIAS GALICLA, Famando, gpgil. p.265
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v  Observar e interpretar los gestos del candidato.
v  Mantener una atmosfera neutral y amistosa.

v Nohablar demasiado,2

La entrevista profunda debe realizarse, de preferencia, una vez calificadas lodas las
pruebas que se le aplicaron al candidalo, con el fin de reforzar informacion y realizar

una integracion lo mas clara y completa posible,

Usualmente no es necesario que el entrevistador Inicle la conversacién con preguntas
directas sobre antecedentes personales , dado que lainformacion que tiene ala vista le
marca el curso general a seguir; una de las finalidades que se presenlan con mas
frecuencia en la enirevista es la de verificar y complementar la informaciin que al
candidato facilta en el curriculum o solicitud de emplec. Visto desde este punto, la
solicitud de empleo sirve como recordalorio en cuanto a los puntos esenciales que se
deben considerar.?! Sin embargo, siempre es aconsejable que sa corroboren los datos
dados por el candidalo, ya sea en su curmiculum o en su solicitud de empleo, de manera
répida y esto puede dar ple a alguna solicilud exira de infermacion, como por ejemplo,
verificar el domicilic del empleado y en ese momenlo aprovechar para preguntarle con

quién vive y cuante tiempo tiene de habitar en el mismo domicilio,

Las fases de una entrevista podemos representarlas con la grafica mostrada en &

cuadro ndmero 1.

0 ¢y BRADDICK, WA.G., pp.cit, p.187
2 gy VAN DYKE BINGHAM, Walter, otal, Comg sniravisiar., p.138
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Con base en la grafica anterior definiremos los pasos a seguir durante la entrevista

profunda;
. Aperiura

Es el recibimiento del candidalo, darle |as gracias por haber asistido a la entrevista y el

comienzo de [a misma.

. Rapport

Este término significa "concordancia®, "simpatia” es una etapa de la entrevista que tiene
como propdsito disminuir las tensiones del solicitante, v aunque en sentido estricto el
rapport debe reinar durante toda ésta, un tralo cordial ayuda a establecerlo, preguntas
neutras, las cuales deberan poner en lensidn al candidato, interés en escucharle y, por

el confrario, lo dificulta el sarcasmo, la ironia, las interrupciones, etc.

El propdsito del rapport es "romper el hielg”. Frecuentemente este acercamiento inicial
no se realiza en el terreno verbal, sino mas bien através de actitudes: mostrandose
cordial o amistoso. O cuando se realiza en forma verbal puede ser con comentarios
externos a la entrevista, como el preguntarle si no tuvo problemas para llegar o

comentando lemas intranscendentes coma el cima o el traflco de ese dia.2?

T gir | ARIAS GALICIA, Femando, op.cit, p. 268
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Lo importante es hacer sentir al candidato y coma si estuvera platicande con un amigo,

comodo y sin presiones |

. Desarrollo

Una vez eslablecido el rapport se puede comenzar con corroborar los dates personales

del sclicitante @ informacian general,

. Cima

Dicha etapa se refiere a la realizacién de 1a enfrevista propiamente y a la exploracion

de las dreas que se hablan visto de manera general, esta vez profundizando en ellas,

como lo son:

1. Hisforia laboral: Con el fin de ver el progreso del individuo en el &mbita laboral, su
estabilidad, ingresos econdmicos, actilud ante sus jefes anteriores, habilidades para
relacionarse, en resumen, su desenvelvimiento en el ambile laboral. Comenzando

siempre par su emples aclual o Gltima,

2, Historia educaliva: En esia drea se pretende ver si ha exlstido continuldad an sus
esiudios, duracién de los mismos ¥y sU desarrcllo en este ambiente, calificaciones,

materias de su preferencia, forma de manutencion de sus estudios, elc.
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3. Historia personal: La Informacion a obtener implica indicadores del concepto que el
individuo tiene de sl mismo, de sus padres, hermanos, esposa, hijes y demds
familiares que le rodean en su vida diaria, de su mundo y su vida en general, nos va
a dar la pauta de sus relaciones interperscnales.

En esta drea se explora también, en forma verbal, la salud en general del candidato y

los antecedentes familiares en cuanto a saiud se refiere 2

En el puesto de cajercs este punto es de vilal importancia, con el fin de determinar el

nlvel soclceconamico al gue perenece el candidato y comoborar gue no esistan

dependientes econémicos que posteriormente pudiera costar a la instiluclén, como por

ejemplo con &l senvicio médico.

4. Proyeclos & corta y largo plazos: Basicamen'e se desea conocer cémo pretende

proyectarse al futuro, realizarse y autodelerminarse el entrevistado en sus metas.

5. Tiempo libre o pasatismpos. Se busca obtener informacion sobre el useo que da a su
liempo libre, con el fin de precisar la manera como canaliza sus tensiones y hace uso
de su responsabilidad personal, Asl como conocer si realiza algdn tipe de deporie o
liene algun pasatlempe gue nos pudiera ampliar la informacion acerca de su

personalidad,

Con este Ultimo punto se comienza a salir del climax de |a entrevista y damos pasc a la

siguiente etapa.

B gir, pigem, p.267-268
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. Clarra

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de la
misma, dando oportunidad al solicitante para gue haga las preguntas gue estime
perinentes y manifieste sus impresiones del puesio e inclusive hasta de la misma
enlrevista y, finalmente, se le da a conocer cudl es el siguisnle paso a realizar en s
procesa.

Si el candidate no es aceplable se le deberd crientar, esto podria ser ofreciéndole
beletinarle en los grupes de intercambio para algin pueste acorde a su perfil e
intereses u ofrecieéndole algln ciro puesto vacante en la organizacion, esto en caso de
ser un buen candidato gue no cumpla con el perfil del puesta en cuestién, Con el fin de
que [a persona sienta que todo lo realizado hasta ese momento "valié la pena’ v que no
ser aceplado, no implica derrola sino, por el contrario, un estimulo para buscar un
emplea que le permita el aprovechamiento mas adecuado de sus recursos.® Y eslo es

lo gue convierte en una larea pedagdgica el procesa de seleccidn,

+ EXAMEN MEDICO, ESTUDIO SOCIOECONOMICO Y SOLICITUD DE
DOCUMENTOS

Eslos tramites se levan a cabo una vez que el candidato es apto en todes el proceso
anleror, realizindose de manera simultanea, a continuacidn se explicard cada unc de

ellos,

el jhidem.. p. 268-269
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. EXAMEN MEDICO

El médico debe ser considerado un miembro mas del grupo de seleccin y debe tener
una idea muy clara de la descripcidn del trabajo y de la especificacion del personal para

saber qué es lo que busca 2

El proceso a seguir para los exdmenes médicos es dar al candidato dos pases,
autorizados por recursos humanos, para que asisla a una de las sucursales del
laboratorio contratada por el banco, en donde le realizaran los exémenes de admisian
ya establecidos enire &l senrvicio médico de 1a institucidn vy el laboratorio. Al candidate le
foman una muesira de sangre, una de orna y una placa de torax; todo esto reforzado
con una expleracidn fisica cuidadesa y un interrogatorio con el solicitante, dichos
resultados son enviades al coordinader de servicio médico de la institucian, con un
reporte donde se engloban los resultades oblenidos y donde se sugiere si es un
candidalo aceptable o no aceptable, dando & médico. su visto buens y remitiendo

dicho reporie a la gerencia de reclutamiento y seleccian.

Este examen médico de admisibn as de gran importancia en las organizaciones, al

grada de llegar a infiuir en elementos tales como indices de ausentisma y puntualidad.

Dichos examenes se encuentran sustentados en los artlcules 15, 16 y 17 dal
reglamento de higiene y seguridad de la Secretarla del Trabajo, dado que redunda en

los beneficlos Individuales, colectivas y nacionales.

B fr, BRADDICK, WAG., pp el p.184
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La realizacidn de los examenes meédicos es financiada por la instiucidn, Con estos
examensas se cumplen una sere de metas pariculares:
a) Contratar Individuos capacilados para la realizacion de un determinado
trabajo.
b} Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto contagioso pueda
transmilir &l mal.
c) Propiciar el desarrolle al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tpo de
pueslo a desempefiar,
d) Prateger al aspirante de fuluras enfermedades profesiorales al valorar su

estado de salud.

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una enfermedad
conlagiosa, un defecto fisico o una perturbacitn emocional. Lo anterior se le debe
informar al candidalo y orientaric sobre posibles fuentes de tralamiento, 2

Los resultados de estudios médicos siempre se deben manejar de manera confidencial,
tenienda Unicamenle acceso a ellos el personal de servicio médico y el drea de

reclutamiento y seleccidn.

M glr ARIAS GALICIA, Fenande, op.cit, p271-272



. ESTUDIO SOCIOECONOMICO

La investigacidn socioecondmica debe cubrir tres areas principales:

1. Proporcionar una informacién de la actividad sociofamiliar, a efecto de
conocer las posibles siuaciones conflictivaz que influyan directamente en el
rendimiento del trabajo.

2. Conocer o mas detalladamente |a posible actitud, responsabilidad y eficacia
en el trabajo en razdn de fas actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

3. Corroborar la honestidad y veracidad de la infarmacién proporcionada a la

institucion con anterioridad 27

E! estudlio saciceconomico se realiza por medio de un despacho externo a la institucion,
envidndoles un formato, que previamente llena el solicitante {anexo B}, con lodos |og

datos necesarios para fealizar el estudio.

Al recibir el despacho el cuestionaro procede a concertar una cita con el candwdatos
para visitario en su casa; durante esta visita el encuestador solicita al candidato toda su
documentacion, como acia de nacimiento, cerificados de estudios, comprobantes de
trabajos anteriores, comprobante de domicilio, identificacién, ele. y realiza una serie de
pregunias acerca de los ingresos y egresos familiares, propiedades, deudas, etc. Y al
término de la enfrevista el encueslador toma 1 ¢ 2 folografias de |a caza del candidalo,
con el fin de incluirlas en el reporte, para que asl el area de reclutamiento y seleccidn

pueda lener una ldea mucho mas clara del ambienle en el que vive el candidalo.

1 g, (oigem, p273
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Postariormenta el encuestador vieha |os |lugaree donde &l candidato prostd sus
servicios con anlericridad, con el fin de corroborar sus fechas de ingreso y salida,
sueldos, puestos y desampefio durante su eslancia en esas instiluclones, la mayaria de
las veces esta investigacidn se realiza cuestionando al ditimo jefe del candidate, sin
embargo no siempre es posible y entonces se recurre a recursos humanos de la

institucian.

El estudio socipecondmico es de suma imporiancia para el puesio de cajero, dado que,
como la hemos mencionade antenormente, los cajercs tienen en su labor diatia que
trabajar con valores, y con el esludic socloeconémico se detecta si tuvieron problemas
en sus Yrabajos anleriores con manejo de efeclive, © se detecta sl |a situacian
econdmica del candidato en tan mala que podria ser una gran "tentacion” gue trabajara
con dinere. O simplemente el estudio nos da Informacion de como fueron sus

relaciones con sus comparneros antenores o incluso si tuvo fricclones con clientes.

Par tede lo anterior s requisito indispensable antes de contratar a cualquier persona, y
con mayor razén a los cajeros, conlar con los resultades de sus estudios
socioecondmices y verificar que los dalos coincidan con los dados en su solicitud de

empleo o curricuum.
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. SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Esto es dar al candidato |a fista de documentos gue la instilucidn reguiere para su
cantratacion. {anexo 3)
Senaldndole al candidato una fecha limite de entrega de dicha documentacian al drea

de reclutamiento y seleccidn, con el fin de no retrasar su contratacian,

Una vez gque se ha terminado de integrar el expediente, es labor de |la gerente de
reclutamiento y seleccion platicar con los cajeros y acordar con ellos la sucursal v el

horario en el gue serdn asignados, asl como su fecha de contratacidn,

Cabe mencionar gue los Ulimos pasos | examen médico, estudio socioecondmica y
solicitud de dacumentos) se llevan a cabo en forma simultanea con la capacitacion que

s le da a los aspirantes al puesto de cajero, y son contratados al término de esle

Curso.

Dicho curso lo leva a cabo el rea de capacitacion, y se refiere basicamente al manejo
del sistema que manejan las sucursales para realizar los movimientos, contec rapide de
billetes, asi como platicas sobre deteccidn de billetes y chegues falsos. Y que la

capacitacion real la reciben, por parte de la sucursal, una vez que yva han Sido

cantratadas.

Sin embargo, al término del curso que imparte & drea de capacitacion lodavia existe la

posibilidad de que dicha area considere gue un candidatc no cuenta con las
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habilidades necesarias para el puesio y o repurte al dea de reclutamiento y seleccion,

lo cual s un factor para detener 1a contratacion del aspiranta.

Al ser aceptado el candidato, se le informa de su fecha de ingreso y se programa una
cita con la persona encargada de contrataciones, la cual es la responsable de elaborar
contrato y de informar al candidato de |las prestaciones con las que cuenta, asi como de

entregarle su ejemplar de contrato colectivo de trabajo y reglamento de (a institucian,

Il.1.1 Logros, posibilidades y limitaciones

Durante el tiempo gue he desempefado esle puesto, he tenido muchos logros y
satisfacciones, los cugles se pueden englobar basicamente en ver el desarrallo de un
cajero gue ha sido conlratado por el area a mi carga, vivir junto con él, el cumplimiento
de sus metas, y sobre todo el desarrollo dentro del banco, el que sea temado en cuenta

para promociones y pueda dar lo mejor de si para |a instilucidn,

Dentro de las posibilidades hay muchas, ya que candidato que es confratado es una
posibilidad de un fuluro gran banguero, ya que gracias a la capacitacion que se le
imparta, a la motivacidn que se le de y a su desempefio diario podra tener desarrollo
dentro de la banca, y poco a poco ir alcanzando puesto mas alles y de acuerdo a sus
intereses persaonales y profesionales, para que en un fuluro alcance puestos en niveles
superiores e incluso con el fiempo pueda ocupar puestos de direccion y los

desempefiara eficientemente gracias a sus conocimientos, preparacién y experiencia,
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pero sobre todo porque esa persona habra empezado desde abajo, desde un puesto

de cajero, lo cual lo hace conocer los pllares de cualquier institucion bancaria,

Dentro de las limitaciones a las que me he enfrentado, una de las principales es el no
llevar estadisticas de los molivos de baja de los cajeros, lo cual nos ayudarla mucho

para repelir errores en |a contratacion de los candidatos.

Otra limitacian, la cual es la de mas importancia, ha sido el proceso de fusién de dos
instiuciones con diferente ideclegla, cullura, objetivas, politicas, historia, elc., con lo
cual si no se informa oporfunamente al empleado de los cambios de su instilucién
puede ocasionar lo que se ha vivido en banca reforma: una inceridumbre e inseguridad
gue solo arroja rotacién de personal y mal desempeno de las labores de cada

empleado.

Al proceso de Integracién de dos instiluciones lo podemos dividir en tres elapas: la
preintegracion, la integracidn y postintegracidn, los cuales fienen principaimente los

sigulentes problemas:

PREINTEGRACION:

1. Falta de planeacién estratégica que rodee [a integracion de los dos
tipos de organizaciones, especialmente la integracion de los aspectos
humanos y organizacionales.

2. Dificultad para tomar en cuenta factores humanos y organizacionales

antes de la decisidn de la fusion.
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3, Dificultad para ser exhaustivos en el momenio de lener en cuenia

eslos faclores

INTEGRACION:
4, Dificuitad para establecer una relacidn basada en la confianza y la
cooperacion entre las dos crganzaciones.
5. Dificultad para decidir sobre &l momento apropiado para proceder a la
integracian,
6. Dificultad para controlar el aspecto emalivo de fa fusién,

POSTINTEGRACION:
7. Incompalibilidad de los estilos de gerencia.

8. Incompalibilidad de las culturas organizacionales. ™

Estos problemas deberlan ser tomados en cuenta en cualguier tipo de fusion y del
mismo modo debe ser tomado en cuenta el lamafio de las instiluciones que se
fusionan, dado que una institucion pequefa duranie el tiempo que lleve funcicnando no

se ha enfrentado a los mismao problemas que una institucién mayor.

Sin embarge, es Importante no perder de vista que una fusion es ante tode cuestion de
acoplamiento, y ne de un sclo acoplamiento, sino de varos acoplamientos, dado gue
se acoplan areas con diferentes funciones, se acopla gente con diferente Ideolegia y

cultura laboral y todo se tiene que volver un solo "toda”.

W gfr,, GUERIN, eLal., Pianeacidn esiriégica de los recuracs humanos, p. 114
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1.2 Presentacién da la propuesta

Al ser Banco Reforma un Bance que reclentemente pasd por una integracién con ia red
de sucursales de ofra institucion, por la compra que realizé, se ha generado una
rolacion muche mayor de lo que se venla manejando, sobre todo en el puesto de cajero

universal.

Lo anterior debido a la inseguridad sentida por muchos empleados, a la ampliacion de

hararios, lo cual afectd a muchos en sus estudios o actividades personales.

Ante tal rotacidn, el drea de reclutamiento y seleccidn ha tenido que realizar
reclutamiento, seleccidn y confrataciones masivas sobretodo para este puesto, lo cual
&n ocasiones ha reperculido en no dar la atencidn personalizada gue merece cada

candidato que se contrata.

Par todo lo anterior, a confinuacién proponge algunos puntos para conocer los maotivas
reales de roflacidn de cajeros y atacarlos directamente, asl coma para mejorar la
atencidn a los candlidatos y por lo tanto pedeccionar |a seleccidn con el fin de contratar

mejores candidatos y reducir el Indice de rotacidn de este puesio.

« Redisefar la presolicitud con un formato mucho mas sencillo y corto que evile a los
candidatos escribic demasiado y llegar a tardarse cerca de guince minutos sélo en

dejar un curriculum, y ademas el cual dard los datos basicos necesarios a la analista
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de reclutamienta, con el fin de facilitar su labor de bdsgueda, lenienda al frente de

tedo curriculum la nueva presalicitud (anexa 10),

Redisefiar la sclicitud de empleo, omifienda datos innecesarios, &l igual que en la
presclicitud, reduciendo al maximo el formato, sobre lodo en la aclualizacion de
datos solicitados, ya que la actlual es demasiado larga, ademas de solictar al
~ candidato datos Indtiles, como lo es si ha tenido multas, De esta forma le
facilitaremos mucho mas al candidalo su proceso de seleccidn y contratacion al no

tener gue [lenar largos formatos,

Una vez que el banco haya |ogrado clerio grado de estabilizacién, y se hayan
cubiero las vacantes del pueslo de caja en su mayorla; propongo se forme un grupo
de candidatos, seleccionados perfectaments y capadtarlos, y de ser posible llevar a
cabo su contratacion y lenerlos como apoys en diferentes sucursales. De este modo
cuando s@ generara una vacante se podria cubrir inmediatamente sin afectar las
cperaciones de la sucursal. Este pull de cajeros podria ser aproximadamente de 15

persanas y estarian distribuidos de acuerdo a los Centros Financieros del Banco,

Propongo que en el momento de ser contratado un cajero, e incluso cualguier
candidalo para cualquier drea, |a persona que realice la conlralacidn le solicite llene
ur formato de evaluacién de procesc de seleccidn (anexo 11) gracias al cual
evaluaremos el tralo gque se le da a cada candidate, evaluando la evaluacian, el
servigio medico y el estudio socicecondmico, y gracias a esto se podra mejorar dia a

dia en el procesc de reclutamiento y seleccién y dar a los candidates la atencidn que
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se merecen. Con dichos formatos contestados por los candidatos se podran sacar

porcentajes mensuales y mejorar 8 proceso en la fase que se necesite,

« Como dllimo punio, siendo e! mas importanie proponge Hevar un control estadistico
de las causas renuncia del personal para lo cual dizefie un formato de estravista de
salida (anexo12), el cual debera ser conlestads por los empleados en el momento
de su renuncia,

Dicho formate contiene pregunias sobre su estancia en el banco, con el objeto de
conocer su desarrolio ¥ desenvolvimiento desde su ingreso hasla la fecha de su
renuncia, asi como los motivos de la misma.

Gradias a esto podremos delectar deficiencias dentro de la institucitn y mejorarlas,

Lo mas importante durante todo el proceso para ingreso de un cajero y una vez que se
integra & la institucidn, es tener presente que todos somos seres humanos, y que el
recurso humano es vilal para gue subsista cualguier institucion de cualguier giro, pues
una adecuada seleccion depende en dltima instancia el desarrollo de |a persona en la
institucion, y esta es la vertiente educativa que debe explotar un pedagogo en el drea

de seleccion.

Sin olvidar la importancia de la molivacidn que se le de una vez conlralado para que se

sienta satisfecho con su labor diaria y rinda al 100%.
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lil. CONCLUSIONES

Con base en lo expussto durante esle frabajo, podemos concluir fo siguiente:

» El puesto de cajero es uno de los mas imporantes de la institucian, y debe existir
conciencia de esto por parte de los empleados de todos los niveles del banco,
debido a que el cajero es la “cara” de |a institucidn ante el cliente, tan es asl que
mucho dependerd de la atencidn y trato de los cajeros, para lograr [a permanencia
de los clientes en la institucion. Y al lograr la permanencia y captacién de un nimero
mayor de clientes la Instlucidn tendra un crecimienio mayor ¥ por lo tanto los

empleados de todas |as areas, un desarrollo profesional de acuerdo a su capacidad,

s Al ser el cajero uno de los puestos mds importantes del banco, es muy imporanie
fratar de haceros sentir como lales, cada empleado deberda ser mofivade con
incerfivos, capacitacion, promociones y hacléndole senlir que su trabajo es vital

para la institucldn,

s Al conseguir que el empleado se sienta motivado, lograremos que disfrule su
trabajp, no lo vea como algo rutinario y se prepare para lograr un desarrollo dentro
de la instilucion, consiguiendo con esto que dé una mejor atencién al cliente y por la

fanto el clientle se sienta satisfecho por el servicio que le brinda su banco,

« En cuanlo al proceso de reclutamiento y seleccion de un cajero, es necesario gue
los candidatos se sientan parte de la institucion desde el primer dla que visiten sus

oficinas, motivarlos desde el proceso de seleccion y darles la alencidn que cada uno



78

marace; y no sdla por ser un puasio tan imporante, sino por ser seres humanes que

merecan ese raspeto.

+ Es importante que al efectuarse cambios fueres derlro de una institucion, como
sucedan an el caso de una fusidn, una compraventa, etc. se informe oportunamenie
a todo el personal, con el fin de evitar los “chismes” o informacién errdnea qu.ie
cause inseguridad en los empleados; al mantenerios informades sobre los cambios
y futura de |a institucidn, legraremos evitar que el empleado demerite su laber por

sentir miedo o inseguridad en cuanto a su estabilidad laboral y su desarrollo,

« Esimportante conocer los principales motivos de rotacion en este puesto con el fin
de poder atacarlos desde el proceso de reclutamiento y seleccion, y esto como se
expuso antericrmante, se puede detectar por medio de la enfrevista de salida; llevar
un control de estadisticas, porcentajes y dales importantes, con los cuales se
podrdn realizar las modificaciones necesarias para una mejor seleccidn y
cantratacidn y par la tanta un menor Indice de bajas; inclusive si legara a ser
necesario modificar el perfil del puesto, serla recomendable hacerlo, si es que con

esto se logra reducir el [ndice de retacian.

De este modo, e logrard mantenar una institucidn con empleados satisfechos con su
labor y por lo tanto se brindard un servicio mas eficiente v un trato mas amable con los

clientes con lo gue se lograria el cumplimiento de los ebjetivos de la institucicn.
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Es importante que todo el personal que [abara en el area de Recurscs Humanos tome
conciencia de la importancia del ser humano y que en todo momento recuerde que son

persanas y como tales deben ser tratadas.

El pedagogo como profesional de la educacidn es capaz, gracias a su formacion
cientifico-técnico-humanista, de contribulr dentro de cualguier institucidn, coma una
_Instilu:iﬁn bancaria, al desarrallo y permanencia de sus empleados. Por todo esto, el
pedagago juega un papel de enorme valor al aplicar sus conocimientos y habilidades
en el drea de reclulamients y seleccidn de personal, puera de entrada de toda

emprasa exitosa,
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EL FRESENTE FORMATO DEBERA SER LLENADO UNICAMENTE POR LOS EMPLEADDS
GUE BUSGUEN LN CAMBIO DE HORARID O DE SUCURSAL.

CAMBIODE: HORARID (| | SUCURSAL { |} AMEOS | )
NOMBRE:
PUESTD: I, nowma:
HORARIO ACTUAL; |mmuamn:
BUCURSAL ACTUAL:
ESTUDIAS ACTUALMENTE: St ) L~ it P SRR
HORARIG DE E8TUDIOS:
INBTITUCION;
DOMICILIO INSTITUCHON:
CALLE HUMERD
COLOMA DELEQACION
DOMICILIO PARTICULAR!
CALLE HUMERD
COLOrMLA DELEGACON

HORAR|C OESEADG (30L0 PARA CAJERGS UNIVERSALES ¥ ASESORES DE VENTAS}

Tdh. 1545 HRS |

1260 - 20.00 HAS, { )

ANDTA LAS % BUCUREALES DE TU PREFERENCIA, ENUMERAMNDO DEL 1 AL 5 POR PRICRIDAD

e e b3

Ceriro de Cosio

Sucursal

FIRMA DEL EMPLEADO
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SOLICITUD DE PROMOCION

DATOS DEL EMPLEADD

Facha

Dia f Mes | Afe

Tombre (Apalido palemo, apelida mateina, nombre (5] | Mo. de neming | Suelda ]Ta’n. ]
Puesto actual i = Mo.de puesio | Mivel '
Dapartarmento C, da Costo Ared

DATOS DEL PUESTO VACANTE

Hambre del puesto Wa, de puesto Mivel
Deparamento C. de Costo Area

Cirdad Estado

Persona a la gue sustiluye Malivo

DATOS DE LA PROMOCION
ﬁwhu de promaocion Suelda propuesto Tab, propuesic % Incremento
AUTORIZACIONES

NOMEBRE Y FIRMA

SUBDIRECTOR DEL AREA

NOMERE ¥ FIRMA
RECURSOS HUMANOS
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FRESTOLICITUD DE EMPLED .,

I RECUNIO0E HUMANDS MEXICO I I I
. i1

FlvD D ARCTAR TODOS LOE DEVOS & MEND T DF MANERL ELARA, DRATIAY

APELLIDO MPATERND APELLIDD MATERMD NOMBAE 1=} SUELDD
FUESTD SOLICITAQD 2 VELEFOIWOS
DOMICILIO
CALLE HUKEAD CTROHM Crsan
EDO ETIL. D (ERILH] D LT D BAGECEnD D [ELTE ] D e D SERARELG
FECHE WAL, ELAD LICENCHA DE MANEJO: L1 W@

SERVICIOG MEDICOS QUE POSEE

081 ENAD ECOHDMRCANENTE Az [ raomes [] wseosa []  mres  [Jrenusos
Du-u'r APTRTAC |0 FAMA AR N DE CEPENDIERTEE
[ulr i GAADS EFEOLAR COMPRODATLE COIf CERTHICADD ]
UL T GAACE 5 COLAR B3 TUDIADD
EAPUTIIS A TUALES HORAAID
EWMPRESA PUESTO SUELDD FECHS CAUSA SaLiDa

1 =18 o tLl

[ [ N
F] e s =T -

et r-l il
3 = iy (11

= Haidy -
tl - e picsy i

i i v

WEDK PO EL QUE SE DWEEAG DE BANEA PADMLE

I NS0RMAS QUL COROCE DE LA INETITUCION
FAMLIAAES DENIRD O L& i STFUCION

(T S0URTI D ANTERICIA EM BANCA PO 07 D*" DNﬂ
KRNI CRAEGHIZLE DE TalAI

[ A el BOLET A



ANEXO 4



Banco Reforma

REPORTE DE ENTREVISTA INICIAL

AT LEMERALES

ROMBIE FUESTE SoUTAng

[ SUELO0 EOLIDTADD

[ESCOLERICAD ERTADD GV,

[ﬁlﬁrs
CARACTERETICAN

CONCERTD I APRECIACION COMENTARIOS
VCILNTE| MEGLLAN | DUEMA |EXCELENTE
FARENCIA PERSGHAL
FORLLL DE EAPAESIDN | -

EBTARLIDAD LARDSAL

EXPEREMCIA APLICLELE AL PUERTO

ACTITUD REGFEC T AL EMPLED ¥
SEFE ANTERIDA

INTERESES PRIKCIPALES

RETITUD OUNANTE LA ENTHE w5 1A

COMENTARIOG ENTREVAETO
FECHE
BEOUMMENTC) S UGENED
CARTHRA

SOME TER & EVALUAZION

GOLIC TANTE WO ACEPTABLE

T ACEFTAELE PARA Ey PUESTD
SOLICITADD
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PERFIL DE PUESTO Y PERSONA

il

L]

L1 N . .

= M, Soce

= ]

e 1 1 ¢

PLANEACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
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DATOS PARA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FECHA:

DATOS GENERALES

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIC (CALLE ¥ NUMERD)

G D

CELEGACION © MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:

ENTRE QUE CALLES ESTA:
TELEFOMO PARTICULAR
TEL. RECADOS (CON QUE FERSONA)

TELEFOMO OF ICINA;

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE:

RELACION:

| TIEMPO DE CONOCERLD:

[ TELEFONO(S)

[DOMICILIO:

HOMERE:

'RELACION:

TIEMPD DE CONOCERLO:

TELEFONO(S)

DOMICILIC:

NOMEBRE:

"RELACICN:

TIEMPO GE CONOCERLD:

[TELEFONOD(S)

DOMICILIO:




ANTECEDENTES LABORALES

comenzando por el Gltimo o aclual

[Favor de anolar a confinuacidn 1as datos e 10s empleos que ha lenido de 5 afios a la fecha

EMPRESA;

TELEFONO(S)

DOMICILIO (CALLE ¥ NUMERD)

COLONIA;

CELEGACION O MUNICIPIO:

LOPERA ACTUALMENTET ] NO NO SE
[FECHA INGRESO:

FECHA SALIDA;

NOMBRE JEFE INMEDIATO: T

EMPRESA:

TELEFONO(S)

DOMICILIO (CALLE ¥ NUMERD)

COLONA:

DELEGACION O MUNICIPIO: |

LOPERA ACTUALMENTE? sl NO NO 5E
FECHA INGREED:

FECHA SALIDA:

NOMERE JEFE INMEDIATO:

EMPRESA:

TELEFONO(S)

DOMICILIO (CALLE ¥ NLWERQ)

COLONIA:

DELEGACION O MUNICIFID!

LOPERA ACTUALMENTE? ] NO NO SE
'FECHA INGRESO:

FECHA SALIDA:

NOMERE JEFE INMEDIATO:




[EMPREGA. —

 TELEFONG(S)

| COMICILID [CALLE ¥ NUMERG)

COLONIA:

DELEGACION O MUNICIFID,

LOPERA ACTUALMENTE? T NO BE

FECHA INGRESO: -
FECHA SALIDA,;

:HGMBHE'..'EFE' INMEDIATO: T

FaVOR OE DIBUJAR, EN EL SIGUIENTE CUADRO UN MAPA CON LA UBICACION DE
SU CASA, LO MAS CLARO Y REAL POSIBLE, INDICANDO COMERCICS O PUNTOS
DE REFERENCIA CERCANOS CON EL FIN DE FACILITAR 5L LOCALIZACION,




ANEXO 9



{
(
{
(
(.
(
{
{
(
(
(
(
(
[

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL DE NUEVO INGRESOQ

] Acta de nacimliento {original y 2 coplas)

| 2 Coplas de Oitima constancia de estudios

] 2 Coplas de inscripcidn al registro federal de contribuyentes (RFC)

| 2 Coplas da ditima constancia de percepcién e Impuestos retenidos [HISRS)

] & Coplas de afillacidn al IMSS del Gitimo emplec

] 2 Coplas del ditimo comprobante del SAR

) 2 Copilas de comprobante de domiciilo

) ZCoplas da |dentificacidn oficial con fotografia

) 2 Copias del Gitimo reclbo de pago de nomina

) 3fotografias tamafio Infantll de frente & color

| 3fotografias tamafo credencial (cuadradas) de frente a color

} 3fotografias tamafo credenclal (cuadradas) de parfil a color

) 3 cartas de recomendacidn de los Gtimos 3 empleos (original y 1 copia de cada una)
) 3cartas da recomendacién personales (no familiares) [original y 1 copla de cada una)

§1 EL EMPLEADO ES CASADO:

| 2 Copias del Acta de matrimonlo

} 2 coplas del acta de nacimlento de |a esposa (sclo an caso de que dependa
econdmicamente del smpleada)
| 2 coplas de acta de nacimiento de cada uno de los hijos

] 2fotografias tamade Infantl, a color, de frente de cada uno de los hijos y de |a esposa

FAVOR DE PRESENTAR ESTA DOCUMENTACION COMPLETA EL DIA,

ALAS CON LA LIC.
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Banco Reforma

Facha

, Falio

Susldo manaual

Pussio Solicitado Pretendido
|Nombre completa
Edag
Eainda eivil
Apelida PelEma Apeilido MElemy Momhre Saxn Fi 1 M¢
Gomiciin TNo. Talafdnico
Cade y na Colania Damicliio
Racado
Delegacicn Ciwdad cp
Escolaridad
Ulmmo grado de eudios IrsfRuckin:
Estudia aclualmenia ¥ i ) Mol ) Harana:
Emiplen sttual o ditima
Mombre de L4 empresa
Muno puesio UAsme susida:

Fechi de Ingrasa:

Fecha de salida:

‘MCIII'H:I e salida;
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EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION

FECHA:

Con gl fin de mejorar la calidad de servicio de nuestro departamento de reclutamiento y
seleccitn de personal, le agradeceremos califigus con toda honestdad, las preguntas
qQue @ continuacion se enuncian de acuarde a la sigulente fabla;

EXCELENTE
BEN
REGULAR
MAL

=(|mfm

EVALUACION PSICOLOGICA
1. Puntualidad para Iniciar la evaluacidn |
2. Cladgad da las indicaclones y resolucidn da dudas |
3. El trato del evaluador hacia los candidatos (e |
4. En la aptrevisa, la confianza que se dit lue |

ENCUESTA SOCIOECONOMICA
1. Puniualidad del Investigador en [a visits domiciliana
2. El trato del investigador duranie su visita fun
3. El aspecio del investigador lug
4, El invesligador inspim confianza de forma

EXAMEN MEDICO
1, Atencibn y tralo en el laboratorio
2, Atencitn y trata en la toma da placa de [drax
3. En la revisicn general, el irato del Or. Tue
4. Limpiaza de ias insialaciones de los exdmenes

A confinuacién favor de anctar comentarios adicionales o sugearencias para mejorar cualquiera de
i95 punlas anteriones:

GRACIAS POR SUCOLABORACION I 1]
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ENTREVISTA DE SALIDA

FECHA,

D N RS>

MNombra:

Edad:
Estado Clvil : Casada (
Escolaridad;

) Soltero( ) Diwvorclado( )

Sexo M({ ) F{ 1)
Unidn Libre (

Puesto inicial

Sueldo inicial :

Area:

Puesto final :

Jefe inmedialo -

)

Suelde fina’:

Area:

Fecha de ingreso a la institucidn:
Mative de separacidn;

{ ) Mejor puesto en olra empresa
{ ) Mejor sueldo en otra empresa
{ ) Mejor ambienle de trabajo

{ ) Horario
{ ) Distancla
{ ) Problemas laborales

Jafe inmediato

Fecha de baja:

| Cambio de residencla
} Esludios

] Matrimonio

} Maternidad

)} Enfermedad

} Otros:

—" i, o,




1. 4El puesto o los puesios que ocupd cumplieren con sus expectativas?
gi{ ) Mo [ 3
¢ Par qué?

2. ¢Contd con los elemenios necesarics para el desarralio de su trabaje?
S Na{ |}

4 Par qué?

3, ¢ Tuyo oportunidad de obtener ascensos y desarrollo en su trabajo?
S ) No{ )
LPar qué?

4, L Como calificaria sus relaciones con su jefe inmedlato 7

Muybuenas { ) Buenas [ ) Regulares | ) Malas [ )
L Por qué?

§, 4 Como considerd la comunicacian laboral con su jefe inmediato?

Muy bien () Bien () Regular { ) Mal{ )
L Por qua?

6, JFormuls usted sugerencias para mejorar su lrabajo?
Si( o) Mo [ )}

7. {Se lomaron acciones con respecto a dichas sugerencias?
Sif{ ) Mo [ )

8. LComo calificaria sus relaciones con sus comparercs de trabajo?
Muy buenas { ) Buenas [ ) Regulares [ ) Malas |
£Paor que?

!




[IV..CAPACITACION .. .- .. . .. .

9. ; Recibid algn curso de capacitacion impartide por Ia Instilucian?
Si( ) Ma{ )
LCual?

10, ¢ Qué capacitacion propone para desarrollar mejor el puesto que ocupd?

11 ¢ Conoce las funciones del Departamento de Recursos Humanos?
Si{ ) MNe ()

12. JAcudid al Deplo. para tratar asunlas persenales ylo de senviclo 7
si{ ) Na ()

13, L Qué alencién se le dio 7
MB( ) Bugna [ ) Regular { ) Mala( )

14. 4 Qué opinian iene del aroa?
MB({ Buena [ ) Regular [ JMala { )

15. Duranie su permanencia en Banca Promesx, ;hizo uso de las presfacionss al
personal?
8i { ) Ne | )

¢Cuales? ¥ como las calificaria?




et e

VI SR A AV

15. ¢ Cual es su opinidn de Banco Reforma 7

16. ; Recomendaria a olras personas trabajar en Banco Reforma?
si( ) Ne [ )

17. Mencione tres aspeclos agradables de su frabajo

18, Menciones tres aspeclas desagradables de su rabajo

COMENTARIOS

NOMBRE FIRMA
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