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1. INTRODUCCION,




INTRODUCCION.

La necesidad de contar con manuales de procedimientos en lIas organizaciones
se ha vuelto imperativa en funcion de que son instrumentos que apoyan la atencion
del quehacer cotidiano, ya que en ellos, se encuentran, en forma metodica los
elementos fundamentales para el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades
que se llevan a cabo en cualquier institucion.

En esta tesis se propone un Manual de Procedimientos para la Bolsa de
Trabajo de la Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de México, como una
herramienta importante de apoyo para el reclutador; con lo que s¢ pretende mejorar
el servicio proporcionado por la institucion.

Este trabajo esta integrado por cinco apartados , el primero de ellos contiene
informacién referente a los origenes y evolucidn de las Bolsas de Trabajo, asi comoe
el marco juridico en donde se desenvuelven.

En ¢l segundo apartado se encuentra informacion referente a los manuales
administrativos y a los modelos de reclutamiento y seleccion que se tomaron como
marco de referencia para la elaboracién del Manual de Procedimientos propuesto.

El apartado tres rettne informacion relativa a un grupo de Bolsas de Trabajo
que se incluyeron en la investigacién realizada, con la finalidad de conocer el
procedimiento que realiza en cada una de ellas.

Finalmente, el Manual de Procedimientos para la Bolsa de Trabajo de la
Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de México el cual contiene Ia sucesién
de cada una de las operaciones que se realizan en ¢l proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, sefialando tiempos de ejecucion, herramientas de apoyo y

responsables del desarrollo de las actividades.
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ANTECEDENTES.

L. Desempleo

En la vida del ser humano, como sabemos, existen diversas actividades
encaminadas a lograr la supervivencia, entre ellas hay una , el trabajo, que es
parte fundamental de la vida. Por medio del trabajo, y basicamente a través de su
remuneracion  (salario), el hombre puede satisfacer sus necesidades de
alimentacion, vestido, vivienda, diversion, etc. El trabajo remunerado constituye
para una gran mayoria de nuestra poblacién el medio méis digno y mds
importante de obtencién de ingresos.

Dada la situacién econdmica, social y politica por la que atraviesa el pais,
el empleo se ha convertido en una drea de interés prioriiario ante la magnitud de
deficiencias  ocupacionales que enfrentan grupos importantes de nuestra
poblacion.

Henry J. Bruton (1978) considera que:

1. Los pobres no pueden permanecer desempleados por mucho tiempo. Una
persona desempleada requiere de algunas formas de sustento para poder
sobrevivir, y los adultos pobres raramente tienen familiares ¢ amigos que les
presten por largo tiempo.

2. Existe gente clasificada como empleados por cuenta propia, como
consecuencia de la falta de empleos alternativos y los empleados por cuenta
propia reflejan con frecuencia la necesidad de mantener un trabajo provisional

o al dia.

3. La poblacién que se encuentra sin trabajo o mas frecuentemente en trabajo
poco productivos carecen de habilidades técnicas. Son inexpertos en el
sentido de que tienen poco entrenamiento formal, y lo que es mds importante,
de que no han acumulado experiencias de trabajo, Es muy dificil ocupar en un
empleo productivo a una persona de 35 afios o mds que nunca haya
permanecido por mucho tiempo en un frabajo. Al mismo tiempo que
detectarnos un problema de desempleo, en nuestro pais se observan faltantes
de técnicos y de determinadas categorias de trabajadores. De nuevo es de
destacar que mucha de la destreza y talentos requeridos son de los que se
adquieren con el trabajo, por la experiencia mds que a través de programas
formales de educacion. En una amplia gama de actividades fa habilidad se
obtiene solo practicando, y para practicar se requiere de un empleo.

4. Por supuesto debe reconocerse que existe gente desempleada en un sentido
convencional. Por razones antes mencionadas, esta gente puede estar en
mejores condiciones econdmicas que muchos de los que en efecto tienen un
trabajo. Estas personas son probablemente jovenes y se encuentran buscando
trabajo por primera vez. En todas las sociedades, la tasa de desempleo abierta



de quienes inician su incorporacién en la fuerza de trabajo es mayor de la que se
observa entre trabajadores adultos. Esto es asi en parte porque los jévenes tienen
con mas frecuencia que los adultos alternativas para mantenerse, pero también
porque los nuevos miembros de la fuerza de trabajo no pueden ofrecer la
experiencia de los antiguos, ni conocen los detalles de trabajo del mercado de
mano de obra. Estos desempleados con frecuencia han recibidos educacién
institucional por periodos extensos.

S. Finalmente mucha gente, especialmente las mujeres abandonan la fuerza de
trabajo después de varios periodos de intentos infructuosos.

El problema del desempleo, segin el Premio Nobel Gary Becker, tiene sus
principales causas en los fuertes impuestos, cuotas y cargas a las empresas sobre las
néminas con el objetivo paraddjicamente de crear seguros de desempleo, de
accidentes, vejez o cesantia. Los indices de desempleo estdn muy relacionados con la
dimension de esas cargas.

No es necesario ser un Premio Nobel, para comprender que entre mayores
sean los costos para crear un empleo, existird mas desempleo, pues los principales
solicitantes de mano de obra, que son las empresas medianas y pequefias, reducen la
demanda de empleos debido al gran ndmero de trémites burocriticos y créditos
fiscales que se requieren para la apertura de una empresa.

Este fenémeno de desempleo trae como consecuencia la preocupacion del
Estado de proporcionar a los individuos afectados alternativas viables de fugares en
donde hay trabajo. De ahi la necesidad de la creacién de Bolsas de Trabajo que tiene
como primer objetivo coadyuvar con la funcidn estatal de proveer, promover, y
colocar a las personas desempleadas.

A pesar de la gran oferta de trabajo que existe en nuestro en pais muy a
menudo las empresas tienen dificultades para encontrar al empleado adecuado al
puesto vacante, el reclutador se enfrenta a problemas como: gente poco capacitada
para necesidades especificas de empleo, los mejores estan trabajando.

Ahora bien, jque puede hacer el reclutador para lograr resultados ante esta
problematica?



El alto grado de introducci6n tecnolégica y la sofisticacién de los métodos y
herramientas de trabajo cada vez de mayor penetracion en las organizaciones, hacen
mas dificil al reclutador encontrar gente capacitada para necesidades especificas de
empleo. Si se busca una poblacién capacitada y con alta experiencia, el nimero de
candidatos y la calidad de curriculum recibidos dependerd fundamentalmente de las
fuentes y medios de reclutamiento utilizados contactos que el rectutador pueda tener
con las instituciones y estrategias empleadas para la atraccién de candidatos viables
de contratacidn.

En caso de no encontrarlo el reclutador, puede proponer a la empresa
solicitante, proporcione cursos de capacitacién a aquelios candidatos que no estan
lo suficientemente capacitados pero que se consideran ser los mas aptos para el
adecuado desarrollo de las activilades. Es importante que las empresas apoyen a
jévenes recién egresados que aunque no cuentan con la experiencia, si se le capacita
es muy probable que sean buenos ¢lementos para la institucion.

Otro problema al que se enfrenta el reclutador es la atraccién de candidatos,
por razones como: el tipo de sector a la que pertenece la organizacién oferente y la
modalidad de actividad condicionan de forma genérica la capacidad de atraccion de
candidatos utiles a sus filas. Aun cuando deberian de sentirse atraidos por cualquier
tipo de actividad atn las menos prestigiadas socialmente , la realidad demuestra que
las tendencias de preferencia estin fuertemente influidas por momentos histéricos,
modas o elementos de actitud social. El reclutador debera prever la existencia de este
tipo de variables al disefiar sistemas de atraccion y publicidad del puesto destacando
los aspectos mds atractivos de la actividad y sector y neutralizando los que parezcan
menos atractivos.

El tipo de organizacién para la que se ofrecen las posiciones constituye un
factor de atraccidn o rechazo para el candidato el hecho de tratarse de empresas
piblicas o privadas condicionan el tipo de expectativas de desarrollo profesional,
exigencia y grados de libertad de actuacién que los candidatos potenciales asignan a
la oferta . El propio nombre de la organizacion oferente y las connotaciones y
valores que despierte en la poblacion objetivo de candidatos pofenciales, seran
determinantes en cuanto a las personas que sea capaz de atraer . Por lo que el
seleccionador debers, a través de los medios mas oportunos , revelar los hechos y
caracteristicas objetivas mas sobresalientes de la organizacién oferente que puedan
ser menos conocidos para los candidatos potenciales. Ademas debe explicar con la
mayor precision el tipo de organizacidn en la que se les ofrece un puesto de trabajo y
las posibilidades realistas y completas de su trayectoria posterior a la incorporacion.

Si las empresas requieren atraer a los "mejores” candidatos es importante se
preocupen en ofrecer oportunidades de desarrollo, capacitacion, mejores sueldos,
mejor ambiente laboral y alternativas que llamen fa atencion al candidato.



H. Origenes de las Bolsas de Trabajo en el mundo.

Los primeros antecedentes de las Bolsas de Trabajo se remontan en
Espaiia a finales dei siglo XVI, con la creacién del "Pdstico Espafiol" que era
un érgano de servicio social ,cuya finalidad era dar soluciones al problema
de desempleo, inicialmente suministrando alimentacidn bdsica; que consistia
exclusivamente en proporcionar pan a aquellos trabajadores que se hubiesen
trasladado de un lugar a otro en busca de trabajo , después proporcionando
granos a crédito para mantenerlos ocupados tempomalmente y por tltimo
ofreciendo trabajo en lugares donde hiciera falta ; lo cual fue en mayor grado en
el medio rural. (CONACYT ,1972).

Las Bolsas de Trabajo surgen como tales desde 1886, cuando el
economista beiga G. De Molinari las propuso como el mercado de trabajo que
daria informacidn sobre las localidades donde el empleo escaseaba y sobre
lugares en donde habia de sobra, con el objeto de facilitar a los obreros el
traslado de un sitio a otro. En 1892 existian catorce Bolsas de Trabajo, en 1895
las federaciones contaban con treinta y cuatro Bolsas de Trabajo, en 1896 habia
cuarenta y cuatro y en 1900 existian cincuenta y siete , lo que demuestra una
evolucién ripida de este servicio al paso del tiempo. . (Campos Rocha ,1973).

En Inglaterra, la creacién de instituciones que proporcionaban trabajo al
desempleado tenian como caracteristica castigar al menesteroso que se negaba
trabajar, esto como consecuencia de la situacidn econémica por la que atravesaba
ese pais; sufriendo de fendmenos como el desempleo, alza de precios, pobreza ,
hambruna ,etc. En la ley de 1834 (An Act firm the Amendment and Better
Administration of the laws Relating to the Poor in England and Wales) se
tomaron medidas en contra de los desempleados "vagabundos”, para que estos
trabajaran ya que se consideraba que el pobre ocioso debidamente empleado
ayudaria a la Nacién a hacerse rica y poderosa. (idem ,1973).

En Austria, este servicio corria a cargo del municipio donde habitaba el
sujeto, a diferencia de Inglaterra donde este problema interesaba al Gobierno
Federal, que como consecuencia daba mejores resultados para los desempleados.

En Alemania esta funcion se hacia por medio de "uniones locales” para
desempleados y pobres, organizacién que considero fue voluntariosa pero no tan
efectiva como la Inglesa. (idem ,1973).

También en Italia el municipio se encargaba de Ia asistencia publica de
los desempleados en una forma semejante a la de Francia, pero ya en el tiempo
del Papa de Pable V existian unas instituciones muy semejantes a las del "Péstico
Espaiiol”, con las mismas finalidades pero con el nombre de "Monti
Frumentari”, ya con el avance de proporcionar a los trabajadores migratorios
informacion sobre las oportunidades de trabajo en los lugares cercanos, por lo
que, actuaba ya como agencia de trabajo.



IIL Origenes de las Bolsas de Trabajo en México.

El origen de las Bolsas de Trabajo en nuestro pais es con fundamento en el
Art. 123 Fraccién XXV Constitucional, que establece que el servicio para la
colocacidn de los trabajadores en un empleo serd gratuito, siendo esto por
oficinas gubernamentales o particulares, a través de un servicio de colocacion
para los trabajadores por medio de una Bolsa de Trabajo para asi satisfacer las
necesidades de indole laboral.(Trueba ,1994}.

El Servicio Nacional de Empleo como institucién fundado en 1978 a
cargo de las autoridades administrativas viene a sustituir a las tradicionales
Bolsas de Trabajo, teniendo funciones de carécter social ya que es un servicio
gratuito para los que pretendan trabajo; cuya finalidad es resolver el problema de
desempleo. -

Este servicio como Sistema, se conforma por un conjunto de unidades
organizadas e interrelacionadas que operan a través de procedimientos y
metodologias homogéneas, para alcanzar un mismo objetivo . Es Nacional
porque tiene cobertura en cada entidad federativa a lo largo de todo el territorio
y, de Servicio porque, a través de la operacién de un conjunto de proyectos,
proporciona apoyo a los diferentes agentes que intervienen en el Mercado de
Trabajo. (Manual de induccion. SNE, 1996).

El Servicio Nacional de Empleo lo integran actualmente 31 Servicios de
Empleo, ubicados en cada uno de los estados de la Repiblica Mexicana, 16
Centros Delegacionales Promotores de Empleo Capacitacién y Adiestramiento
(CEDEPECA) en las'16 delegaciones politicas del Distrito Federal y la Direccion
del Servicio Nacional de Empleo. (idem ,1996).

El objetivo del SNE es: "Promover, a través de los Servicios Estatales de
Empleo y por medio de acciones de informacién, concentracidn, capacitacion,
reentrenamiento y reconversion la colocacion productiva de la poblacion
desemplieada en puestos de trabajo, 2 fin de asegurar la adecuada y oportuna
vinculacion de éstos con las necesidades de mano de obra que plantea el aparato
preductivo nacional, a través del conocimiento de los mercados de trabajo
regionales, mediante acciones coordinadas con los diferentes agentes que
intervienen en el mismo”. {idem ,1996).

Dicho servicio estd a cargo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
por conducto de unidades administrativas quienes practican estudios para
determinar las causas del desempleo y subempleo, andiisis del mercado de
trabajo, promover el aumente de las oporfunidades de empleo, encausar a los
demandantes de trabajo hacia aquellas personas que requieran sus servicios.



Las funciones del Servicio Nacional de Empleo son:

a) Promover directa o indirectamente el aumento de las oportunidades de
empleo.

b) Promover y supervisar la colocacién de trabajadores.

¢) Orientar ¢ impulsar a grupos de desempleados hacia el autoempleo y
la formacion de microempresas.

d) Analizar permanentemente el mercado de trabajo, estimando su
volumen y comportamiento.

¢) Perfeccionar el sistema de informacion sobre el comportamiento de
los mercados de trabajo por ramas de actividad econdémica y por
ocupaciones.

f) Promover la organizacidn y operacion coordinada de los agentes que
participan en los mercados de trabajo, para llevar a cabo las
actividades de colocacién y formacion técnico profesional.

g) Organizar, promover, concentrar y supervisar acciones de
capacitacion de frabajadores desempleados y desplazados del aparato
productivo.

h) Promover el fortalecimiento de los Servicios Estatales de Empleo a
través de la capacitacién del personal, la reubicacién de unidades
operativas, la dotacion de fax, fotocopiadora, lineas telefdnicas,
equipo de computo.

i) Fortalecer los acuerdos de colaboracidén con los gobiemos de los
estados.

j) Disenar e instrumentar programas para fa formacién y capacifacion de
los empleados del Servicio Nacional de Empleo.

Para dar cumplimiento a los objetivos y funciones anteriormente
mencionados se consideran cuatro estrategias:

Primera Estrategia.

Promocién de la compiementariedad de las acciones entre los diferentes
organismos e instifuciones que intervienen en los mercados de trabajo. Con ésta
se pretende multiplicar las acciones de colocacién mediante el impulso de
esquernas de colaboracion entre bolsas de trabajo, agencias privadas de
colocacién, instituciones capacitadoras y organismos de representacion
empresarial.

Segunda Estrategia.

Aprovechamiento y difusién de informacion sobre los mercados de
trabajo, mejoramiento de los mecanismos de colocacion de trabajadores en
puestos de trabajo y promocion de formas alternativas de empleo.

Por medio de esta estrategia se busca orientar las acciones de los Servicios
Estatales, mediante el aprovechamiento y difusién de la informacién que se
genera de los agentes que intervienen en el mercado de trabajo incluyendo la que
se obtiene al interior del mismo servicio. La captura y procesamiento de lag



estadisticas de solicitantes, vacantes, enviados, colocados, constituye una fuente
de consulta y apoyo para fos usuarios internos y externos del servicio, y a su vez
un soporte para orientar las accion es, aplicar medidas correctivas y fortalecer los
programas de colocacion y capacitacién.

Tercera Estrategia.

Establecimiento del sistema de capacitacién, reentrenamiento vy
reconversion. Esta estrategia pretende fortalecer el Programa de Becas de
Capacitacion (PROBECAT), haciendo mds flexible su operacién y brindando
atencion preferentermente a los diversos grupos de poblacidn desempleada que
requieren niveles especificos de calificacién, segiin sus experiencias y nivel de
conocimientos; asi como aquellos empresarios que requieren mano e obra
calificada para incorporarla a sus procesos.

Cuarta Estrategia.

Aumento a la eficiencia del Servicio Nacional de Empleo. Busca
fortalecer al Servicio Nacional de Empleo tanto en su nivel central como estatal
y hacer mas eficiente la operacién de sus proyectos , a partir de una mayor
participacion y coordinacion entre los gobiernos de los Estados y la STPS, con
lo cual pretende modernizar la gestacion técnica y operativa de los Servicios
Estatales de Empleo con base en el desarrollo y profesionalizacion de los
recursos humanos y el fortalecimiento de fa infraestructura fisica y tecnoldgica.

El Servicio Estatal de Empleo es una drea de operacidn del Servicio
Nacional de Empleo con presencia fisica ¢ influencia de accién en el interior de
cada entidad federativa, conformada en su generalidad por {2 unidad central y las
unidades operativas ubicadas en dreas con importantes niveles de poblacion y
con mayor dinamismo en sus mercados de trabajo.

En el marco del Convenio de Desarroiio Sociai, son signados los Anexos
de Ejecucion entre el Gobierno Federal y los Gobiernos Estatales, a través de los
cuales se forrmalizan los compromisos con la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para la operacién del Servicio Nacional de Empleo. En tal sentido, el
Servicio Estatal de Empleo tiene por objefo promover directamente por medio de
acciones de informacion, concentracion, capacitacién, reetrenamiento y
reconversion, la colocacion productiva de la poblacion desempleada en puestos
de trabajo, a fin de asegurar la adecuada y oportuna vinculacion de éstos con las
necesidades de mano de obra que se manifiestan en los aparatos productivos
locales, a través del conocimiento de los mercados de trabajo regionales y de
acciones coordinadas con los diferentes agentes que intervienen en los mismos.



El Servicio Nacional de Empleo al cumplir con el objetive que tiene
ptanteado, genera un conjunto de servicios:

Para el trabajador:

a) Informacién sobre oportunidades de trabajo.

b} Colocacion en un empleo acorde con su formacion y experiencia.
¢) Orientacién sobre su formacion técnica profesional.

d) Reduccién del tiempo y costo en la blisqueda de un empleo.

e) Capacitacién y recursos econdmicos durante la misma.

) Desarrollo de sus capacidades y conocimientos.

Para el empleador:

a) Informacién sobre disponibilidad de mano de obra y atencién
inmediata a las necesidades de su empresa.

b) Reduccion en el tiempo y costo de reclutamiento y seleccion de
personal.

¢} Apoyo econdmico para capacitacion.

d) Orientacion sobre alternativas de capacitacion del personal.

¢} Apoyo para mejorar los niveles de productividad.

Para la sociedad:

a) Abatimiento del costo social del desempleo.

b} Vinculacién de la educacion con el desarrollo econdmico v social del
pais.

c) Aprovechamiento de Ia infraestructura instalada, para capacitacion y
desarrollo .

d) Mejoramiento de los niveles de ocupacidn para el trabajador.



IV. Evolucion Histérica - Juridica del Servicio Nacional de Empleo.

ANO.

1911

1931

1934

1940

1941

1942

1946
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ACONTECIMIENTO

El 18 de diciembre se publica una ley mediante la cual se crea el
Departamento de Trabajo, adscrito a la Secretaria del Estado y del
Despacho de Fomento, Colonizaciéon ¢ Industria. Una de sus
funciones era intervenir, a solicitud de los interesados, en los
contratos celebrados entre braseros y empresarios.

Aparece la ley Federal del Trabajo y en ella se establece la
obligacion ds prestar servicios de colocacion.

Se da a conocer el anteproyecto del Servicio Publico de Empleo.
Poco después se expide el reglamento de las agencias de colocacion
que funcionarian bajo la Direccion de la Oficina de Prevencién
Social, dependiente del Departamento de Trabajo.

Se crea la Secretaria del Trabajo y Prevision Social .

Se expide el primer reglamento interior de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social.

Se crea por decreto una comisién dictaminadora encargada de
establecer la oficina de bolsa de trabajo y elaborar programas de
trabajo; la cual fue asesorada por delegados consejeros de la
Unidad Obrera Patrona. Su propoésito era gestionar la agremiacion
y ocupacién de los trabajadores cesantes.

Se formula el Reglamento Interior de la S.T.P. Lo que era el
Departamento de la Bolsa Federal del Trabajo, pasé a formar parte
de 1a Direccion General del Previsién Social, entre sus
atribuciones estaban: estudiar las condiciones de trabajo, la
problematica de desempleo en todo el pais, y levantar un censo gue
diera Iugar a la elaboracion de un catilogo de ocupaciones por
region.

El reglamento Interior de la S.T.P.S establece que la Bolsa Federal
del Trabajo deberd coordinar sus aceiones con organismos piblicos
y privados, asi como los gobiernos de {os estados, a fin de lograr
el empleo total en todo el pais.



1971

1972

1978

1979

79-80

1981

1983

Se crea la Direccion General del Servicio Piblico de Empleo con
fundamento en el Articulo 123, fraccion XXII, apartado A, en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los
articulos 537,538 y 539 de la Ley Federal del Trabajo.

El 15 de enero inicia sus actividades la Direccion General del
Servicio Pablico de Empleo.

Se constituye la Unidad Coordinadora del Empleo, capacitacion y
Adiestramiento (UCECA) como &rgano desconcentrado de la
S.T.P.S., integrada por la Direccion de Empleo , la Direccion de
Capacitacién y Adiestramiento y la Subdireccion de Informética. Se
designa a la Direccion de Empleo como responsable del
establecimiento de! SNE.

El 5 de febrero se celebra el Convenio Unico de Coordinacion entre
la ST.P.S. y las entidades federativas, que incluyé una forma
especifica para reglamentar las obligaciones reciprocas de los
participantes de los Servicios de Empleo: asi como las formas de
colaboracion de Ia S.T.P.S. para apoyar a los estados en la
implantacion y operacion de dichos servicios.

Se consolida el Servicio Nacional de Empleo con la creacion de la
Unidad Promotora de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
(UPECA) del Departamento del Distrito Federal, asi como con los
CEDEPECA en cada una de las Delegaciones Politicas del Distrito
Federal.

Se realiza un acuerdo especifico con las entidades federativas en el
marco del Convenio Unico de Desarrollo. Con el fin de apoyar ¢l
desarrollo de los S.E.E., 1a S.T.P.S. se compromete a proporcionar
a poyo financiero , destinado a la contratacién del personal técnico
requerido para la realizacion de las funciones asignadas a cada uno
de los S.E.E.

El 30 de diciembre se reforman y adicionan los articulos 537,538 y
539 de la ley Federal del Trabajo, con lo cual desaparece la Unidad
Coordinadora de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, lo cual
era la Direccion de Empleo, adquiere el rango de Direccion General
asumiendo la responsabilidad de coordinar el Servicio Nacional de
Empleo.
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1984

1987

1992

1994

1995

1995

Se incluye al Programa de Becas de Capacitacion para Trabajadores
a la vertiente de los Programas Regionales de Empleo (PRE).

La S.T.P.S obtiene Ia autorizacién del Gobierno Federal concentrar
un préstamo con el Banco Mundial para llevar a cabo el Proyecto
de Capacitacion de Mano de Obra (PCMO), dentro del cual, se
incluye al Programa de Becas de Capacitacion para Trabajadores,
por un periodo de cuatro afios.

El Gobierno Mexicano y las autoridades del Banco Mundial, tras
realizar una evaluacion de los resultados del PCMO acuerda un
nuevo crédito internacional para darle continuidad ai PCMO.

El Gobierno Mexicano decide ampliar sustanciaimente los recursos
de los Programas de Becas de Capacitacion para Deserpleados y
Servicio de Empleo, los cuales fueron  destinados al apoyo de la
poblacién desempleada. De tal manera, el Servicic Nacional de
Empleo incrementa significativamente su meta de becas (cast 3
veces).

El 7 de febrero se firma por parte de las autoridades de los Sectores
Educativo y Laboral del Gobierno Mexicano con representantes del
Banco Mundial, la autorizacién y puesta en marcha del Sistema
Normalizado de Competencia Laboral (SNCL) y como un
subsistema de este, la de Certificacion de Competencia Laboral
(SCCL) cuyos planteanientos son incorporados en el mismo afio al
Plan Nacionat De Desarrolio 1995-2000.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social concentra las
autoridades financieras a nivel internacional una ampliacién del
financiamiento de recursos externos para fortalecer los apoyos al

Programa de Becas y se pone en marcha el Programa "Iniciativas

Locales de Empleo y Ocupacién Temporal" (PILEOT).(op .cit,
1996).
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VY. Oportunidades de empleo en Internet.

En la actualidad existen muchos avances en cuanto a tecnologia, lo que ha
permitide nuevas oportunidades de empleo  a través de la computadora por el
servicio de " Internet " . Internet ha abierto posibilidades hasta hace poco
impensables en materia de comunicacion e intercambio de informacion a nivel
mundial, ya sea mediante el uso de correo electronico o de otros recursos de Intemet,
usuarios de todas partes del mundo intercambian documentos, imagenes, sonidos y
cualquier otro material informético que pudiéramos imaginar, todo en cuestion de
segundos, independientemente de donde se encuentre el emisor y el receptor de la
informacion. El uso original de Internet fue estrictamente militar , algunos afios
después las comunidades académicas y cientificas se aptopiaron de esta tecnologfa,
y en ese momento comenzd a observarse ¢l intercambio de informacién relacionado
con plazas vacantes y oportunidades de empleo. En esos dias se crearon algunos
boletines especificamente disefiados para ofrecer o solicitar trabajo ,después todas
fas oportunidades de empleo se redujeron a plazas de profesor o investigador en
diversas universidades (principalmente en Estados Unidos).

Con el paso del tiempo empezaron a incorporarse mas y mas usuarios de otros
paises con actividades distintas a la docencia y la investigacion . Estos usuarios
comenzaron a hacer uso de los boletines electrénicos de empleo y a enriquecerlos
con informacién de otros campos de la actividad humana. Actualmente estos
boletines electrénicos son muy populares y en ellos se encuentra informacién de
personas de casi todos los paises y profesiones y especializaciones distintas.

Segin una encuesta realizada en Estados Unidos durante el afio pasado, los
recursos humanos del pais consideran a Internet como una de sus primeras fres
opciones al momento de buscar candidatos para reclutamiento y entre las razones
que exponen son: que la informacion que los candidatos proporcionan estd mas
actualizada, es mas ficil establecer contacto con el candidato a través de correo
electrénico, es mas facil llenar solicitudes o realizar exdmenes preliminares a través
de Internet, el candidato ubicado a través de Internet tiene mejores conocimientos de
computacién y de idiomas extranjeros que el promedio general. (Nuricumbo,
A.1997)

De acuerdo a esto se puede apreciar que ya existen factores que favorecen el
uso de Intemmet como un medio de difusién de informacién laboral que influye
positivamente en el proceso de busqueda de empleo. Sin embargo, vale la pena
preguntar si en México las empresas utilizan estos recursos. Existen posibilidades de
conseguir empleo, si bien la mayor parte de la totalidad de las oportunidades
provienen del extranjero y en dreas técnicas especificas. Es probable que con el
tiempo esto cambie, en la medida en que mas profesionistas de otras areas utilicen
Internet como medio de promocion laboral.
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V1. Sector Privado.

El sector privado destina su capital (inversién) a la maximizacién de
utilidades o rendimientos, como objeto fundamental de este la inversion se
puede canalizar mediante dos formas una de ellas se encuentra en la aplicacién
de dicho capital hacia dreas productivas o de servicio y la otra , en la esfera
"especulativa” (acciones ,bonos ,etc.).

Para que ¢l sector privado invierta y cree ocupacion, se requiere que exista
mayor demanda de bienes y servicios, ya que los trabajadores son contratados
porque ayudan a producir bienes para consumidores, inversionistas o para otras
empresas.

Tipos de empresas privadas:

Empresas de Produccién. L.a empresa de produccioén o transformacion es
la que recibe materias primas y las transforma en producto terminado, por
ejemplo productos quimicos , muebles, encendedores, cigarros ,etc. Es decir,
empresas que mediante un proceso productivo agregan un valor ecendémico a los
productos que elaboran, a fin de obtener utilidades por las operaciones o
inversiones efectuadas.

Empresas de Servicios. Se dedica a la venta de intangibles o a la
prestacion de servicios. Pueden ser agencias de viajes, empresas de seguros ,
consultorios médicos, psicologos, despachos de contadores, de auditores, etc, El
area de mayor relevancia en las empresas de servicios son los recursos humanos,
ya que de la inteligencia y de la experiencia laboral de éstos depende la fuerza de
la empresa .

Empresas Comerciales. Este tipo de empresas se dedica a la exposicidn y
distribucion del producto , por 1o que es un intermediario entre el fabricante y el
consumidor .Por ejemplo, una empresa comercial puede abarcar tiendas de
abarrotes de autoservicio, departamentales ,etc. También dentro de este tipo de
organizaciones comerciales aparecen aquellas que realizan sus compras en el
extranjero. Las empresas importadoras se pueden dividir en aquellas que:
importan y distribuyen al mayoreo y las que importan y distribuyen al menudeo.
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VII. Sector Publico.
El sector piiblico esta constituido por tres poderes:

Ejecutivo. Lleva a cabo las actividades para que el pais funcione .Formado
por el Presidente de la Repiiblica ,auxiliado por su gabinete que son las
Secretarias y la Procuraduria General de la Republica y los Gobernadores de los
estados , asi como Organismos descentralizados, empresas de estado y
fideicomisos publicos .

Legislativo . Adopta 0 modifica las leyes. Se divide en dos cimaras:
Diputados: representa a la poblacion ciudadana.
Senadores: representan a las entidades federativas, incluyendo al Distrito Federal.

Judicial. .Se encarga de aplicar la ley .Constituido por la Suprema Corte
de Justicia formada por 21 ministros y cuatro , federal, administrativa y laboral.

Existen varios tipos legales de empresas piblicas, las cuales derivan su
existencia a diversas disposiciones juridicas , que dan lugar a distintos modelos
de organizacion interna.

Organismos desconcentrados. Son aguellos que tienen la misma
personalidad juridica que las dependencias centrales (Secretarias de Estado) a las
cuales estan vinculados. Sujetos a un control de tipo jerdrquico, su autoridad es
delegada y su responsabilidad compartida.

Este tipo de empresas suelen seleccionar a su propio personal y su
presupuesto es sometido tan solo a un controi global por parte de la dependencia
Centralizada.

Organismos descentralizados. Se caracterizan por actuar como personas
juridicas autonomas dotadas de personalidad y patrimonio propio. Su patrimonio
se constituye por lo general, total o parcialmente con fondos o bienes piiblicos.
Sus objetivos varian desde la prestacién de un servicio piiblico social (Comisién
Federal de Electricidad, Servicio de Transporte Colectivo), la explotacion de
bienes y recursos propiedad de la Nacion (Petroleos Mexicanos) , 1a obtencién y
aplicacién de recursos para fines de asistencia o seguridad social (LM.S.S,,
[.S.S.5.T.E) la realizacion de investigacion cientifica y tecnologica (Instituto
Mexicanc del Petrdleo).

Empresas de Participacién Estatal. Son empresas en las cuales el
Gobiemo Federal aporta o es propietario de parte del capital social o de las
acciones de fa empresa. La forma mas frecuente a la que recurre para la creacion
de empresas de participacion estatal en la Sociedad Andnima,
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Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria. Son aquellas en las que
el Gobierno Federal aporta o es propietario de por lo menos el 50% de las
acciones de las empresas.

Empresas de Participacion Estatal Minoritaria. Son aquellas sociedades
en las que una o varias instituciones nacionales de crédito, uno o mas organismos
descentralizados, 0 una o mds empresas de participacion estatal mayoritaria,
poseen acciones o partes que representan menos del 50% y hasta el 25 % de su

capital,

Sociedades Asimiladas a las Empresas de Participacion Estatal. Son
aquellas en las que una o varias instituciones nacionales de crédito, uno o varios
organismos descentralizados , u otras empresas de participacion estatal
consideradas conjunta o separadamente, posean acciones o partes de capital que
represente el 50% o més.

VIIL. Sector Social.

Cooperativismo.

La cooperacion es la unién de esfuerzos que se realizan en forma libre y
voluntaria para obtener lo que una persona sola no podria. La cooperacién es una
asociacion formada por un grupo de personas que se propone realizar una obra
de caracter comercial, pero sin el espiritu de lucro que caracteriza a las empresas
mercantiles.

Cooperativas de Productores. Aquellas cuyos miembros se asocian con el
objeto de trabajar en !a produccion de mercancias o en la prestacion de servicio
piiblico. Este tipo de cooperativas se constituyen con obreros, empleados y
técnicos, dispuestos a trabajar en una empresa con el fin de eliminar el lucro
sobre el trabajo ajeno.

Cooperativas de Produccion. Necesitan medios de produccién para la
transformacion de la materia prima y la realizacidn frabajo en comin
{cooperativas para la transformacién, extractiva, para las prestacion de servicios
y forestales).

Cooperativas de Trabajo. Se dedican 2 la prestacién de servicios de tipo
profesional o de alguna especialidad {servicios profesionales, urbanos,
actividades culturales, contratacién colectiva de mano de trabajo).

Cooperativas de Consumidores. Se asocian con el objeto de obtener en
comiin bienes o servicios para ellos mismos, para sus hogares, o para sus
actividades individuales de produccion,

Pueden organizarse ya sea para adquirir articulos necesarios para el
consumo de sus socios o de las familias de estos, o para adquirir en comiin
articulos necesarios para las actividades individuales de produccion.
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Cooperativas Escolares. Se clasifican en corporativas de consumo y de
produccion; las primeras se han desarrollado basicamente en las escuelas del
nivel basico y las segundas se encuentran en desarrollo fundamentalmente en
planteles de nivel técnico medio.

En algunos casos la participacién de estado puede ser de gran beneficio
para fas cooperativas; de ahi que tanto las cooperativas de productores como las
de consumidores pueden asociarse con el gobierno federal, estatal o municipal.

Cooperativas de intervencién oficial. Son aquellas a las que las
autoridades federales o locales otorgan un permiso, concesion, autorizacion,
contrato o privilegio para desarrollar sus actividades utilizando los bienes o
servicios que por naturaleza, les corresponden a las autoridades ofrecerlos. Tal es
el caso de las cooperativas de transportes o de produccion pesquera.

Cooperativas de participacion estatal. Son aquellas a las que el gobiemo
federal, los gobiernos estatales el gobierno del Distrito Federal o el de los
municipios les dan administracién, mediante un contrato especial, bienes o
unidades productoras o de servicios .

Sindicatos.

Los sindicatos son organizaciones que protegen a los trabajadores de la
explotacion de los empresarios, poderosos, monopolios que inflan los salarios de
sus miembros ¢ instituciones importantes para el funcionamiento armonioso de la
industria moderna. Los sindicatos existen para proteger a los trabajadores del
poder de mercado de los empresarios y los creen que ejercen principalmente el
poder de mercado ellos mismos.
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IX. Personalidad de 1a CAmara Nacional de Comercio de la Ciundad de México.

Esta institucién surge el 27 de agosto de 1874 , iniciando sus actividades en
la capital det pais como una institucion de carcter privada y con funciones de
servicio , proteccion y promocién de los intereses de los comerciantes. Al expedirse
la primera ley de Camaras de Comercio el 12 de junio de 1908, adquirié
personalidad civil y adopté la denominacién de la Camara de Comercio de la
Ciudad de México . La ley del 26 de agosto de 1941, le otorgd la caracteristica de
institucién publica , auténoma y con personalidad juridica.

Uno de los principales objetivos de la Camara de Comercio es brindar a sus
socios los servicios que tenga establecidos, uno de ellos es la Bolsa de Trabajo la
cual tiene como funcion el proveer de personal idéneo para cubrir las vacantes ,
para lo cual desarrolla actividades de reclutamiento y seleccion de personal.
Mantiene contacto con otras fuentes y medios de reclutamiento, como bolsas de
trabajo, grupos de intercambio y periddicos con la finalidad de brindar un mejor
servicio. (CANACO,1992).

Actualmente.la Bolsa de Trabajo no cuenta con un manual que indique el
proceso a seguir , por lo que se considera importante implementar dicho manual,
mejorando asi el funcionamiento de este servicio.
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3. MARCO TEORICO.

3.1.  Manuales Administrativos.

3.2, Modelos de los procesos dz Reclutazniento y Seleccion
de personal.

3.2.1 Modelo tradicional del proceso de Reclutamiento.

3.2.2 Modelo tradicional del proceso de Seleccion de personal

3.2.3 Modelo de Seleccién por Objetivos.
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MARCO TEQRICO.
I. Manuales Administrativos.
Definicién de Manual.

Segtn Franklin, F. (1997) los manuales son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacidn que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemitica, informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion,
organizacion, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefio
de sus tareas.

Clasificacion Basica de los Manuales. (Franklin, F. 1997).
1. Por su Naturaleza o Area de Aplicacién
a) Macroadministrativos.

Son aquellos que se refieren a dos o més organizaciones, las cuales pueden formar
parte de cualquier grupo o sector.

b) Mesoadministrativos.

Son las que involucran a todo un grupo o sector, o a dos o mds de las organizaciones
que los componen.

¢} Microadministrativos.

Corresponden a una sola organizacién, y pueden referirse a eHa en forma general o
circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica,

L. Por su contenido.
a) De organizacion:

Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles
Jjerdrquices, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los canales de
comunicacion y coordinacion, también incluyen una descripcién de puestos cuando
el manual se refiere a una unidad administrativa en particular.



b} De procedimientos:

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacidn sobre la sucesién
cronoldgica vy secuencial de operaciones encadenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o tarea especifica en
una organizacion.

Todo procedimiento involucra la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso
de recursos materiales y tecnologicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y
control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de Ias operaciones.

El contar con una descripcién de los -procedimientos permite conocer el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerdrquicos, lo que
propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de Ia
productividad.

¢} De Historia de la Organizacion:

Son documentos que se refieren a la historia de una organizacioén, como su
creacién, crecimiento, logros, evolucién de su estructura, situacion y
composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visidn de la organizacion
y su cultura, to que facilita su adaptacion y ambiente laboral, ademds, cumple
con la funcién de servir como mecanismo de enlace y contacto con autoridades
proveedores, clientes y piiblico en general.

La informacion histérica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso
del de organizacion, politicas, contenide miltiple, ete.

d) De politicas:

También denominado de normas, compendian las guias basicas que sirven como
marco de actuacion para la realizacion de acciones en una organizacion, al
encausar la conducta y el pensamiento para la toma de decisiones.

e) De Contenido Multiple:

Manuales que concentran informacidn relativa a diferentes topicos de una
- organizacion.
El objeto de agruparla en un sélo documento puede obedecer bisicamente a las
siguiente razones:

1. A una instruceion especifica del nivel directivo,

2. Que se considere mas accesible para su consulta,

3. Que resulte econémicamente mas viable,

4. Que técnicamente se estirne necesaria la integracién de mas de
un tipo de informacion.
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1) De Puestos:

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa las
funciones, actividades y operaciones asignadas a un puesto en particular y ¢omo
ejecutarlas.

g} De Técnicas:

Manual que agrupa los principios y técnicas necesarios para Ia realizacion de una
o varias funciones en forma total o parcial.

hj De Ventas:

Documento que integra informacion especiitca para apoyar la funcién de ventas
como:

1. Descripcion de productos y/o servicios
2. Mecanismos para levarlas a cabo.

3. Politicas de funcionamiento.

4. Estructura del equipo de trabajo.

5. Divisidn territorial.

6. Medicion del trabajo.

i) De Produccion:

Elemento de soporte para direccionar y coordinar procesos de produccion en
todas sus faces, constituyen un auxiliar muy valioso para unificar criterios y
sistematizar lineas de trabajo en 4reas de fabricacion.

J) De Finanzas:

Manuates que respaldan el manejo de los bienes de una organizacién en todos sus
niveles, y en particular en las dreas responsables de su capitacion, aplicacidn,
conservacion y control.

k} De Personal:

Identificados también como de relaciones industriales, de reglas, del empleado o
del empleo, estos manuales bisicamente incluyen informacion sobre:

1. Prestaciones,
2. Servicios,
3. Condiciones de trabajo.
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1) De Operacién:

Utilizados basicamente para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo
demanda un conocimiento muy especifico como es la maniobra de equipos.

n)De Sistemas:
Instrumente de apoyo técnico que contiene las bases para el funcionamiento de
sistemas operativos (de computo y administrativos), que proporcionan a la
organizacidn una dptica global de su operacién e intercalacidn interna y externa.

3. Por su Ambito.

a) Generales:

Contienen informacién giobal de una organizacién, atendiendo sm estructura,
funcionamiento y personal.

b} Especificos:

Estan referidos a un tipo de informacidn en particular, ya sea unidad administrativa,
drea, puesto, equipos, técnicas o a una combinacitn de ellos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
1. Identificacion.
Este documento incorpora el siguiente contenido:

¢ Logotipo de [a Organizacién,

+ Nombre Oficial de la Organizacién,

* Denominacion y extensién (general o especifico). De corresponder a una
unidad en particular debera anotarse et nombre de la misma,

¢ Lugar y Fecha de elaboracion,

* Nimero de revision (en su caso),

¢ Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizacion,



e Clave de la forma en primer término las siglas de la organizacién, en
segundo término las siglas de ls unidad administrativa donde se utiliza fa
forma y en tercer lugar el nimero de la forma. Entre las siglas y el mimero
debera colocarse un guidn o diagonal.

2. Indice o Contenido.
Relacion de los capitulos que forman parte del documento.

3. Prologo o introduccion.
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, éreas de aplicacion y la
importancia de su revisién y actualizacién. Puede incluir un mensaje de la méxima
autoridad de las dreas comprendidas en el manual.

4. Objetivos de los procedimientos.
Explicaci6n del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

5. Areas de aplicacidn o alcance de los procedimientos.
Esfera de accién que cubren con los procedimientos.

6. Responsable (s).

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus faces.

7. Politicas o narmas de operacion,

Criterios o lineamientos generales de accién que se determinan en forma explicita
para facilitar la cobertura de responsabilidades de las distintas instancias que
participan en los procedimicntos.

8. Concepto {5}

Palabras o términos de cardcter técnico que se emplean en el procedimientos, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario (a
consulta del manual.
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9. Procedimiento. (descripcion de las aperaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cudndo, cémo, dénde, con qué y en cudnto se hacen, sefialando los responsables en
llevartos a cabo.

Cuando la descripcidn del procedimiento es general, y por lo tanto comprende varias
dreas, debe anotarse para cada operacion la unidad administrativa que tienen a su
cargo. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa
tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacién, Es conveniente
codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacién, aun en los
casos de varias alternativas en una misma operacion.

10. Formularios o impresos,
Formas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del
mismo o incluyéndolas como apéndices. En la descripcién de las operaciones que
impliquen su uso, deben hacerse referencias especificas de éstas, empleando para
ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se
deben incorporar los instructivos para su lienado.

11. Diagramas de flujo,

Representacién grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un

procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales. Muestran las unidades

administrativas  (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), para cada operacion descrita y pueden hacer referencia,
ademas al equipo o recursos utilizados en cada caso.

Los diagramas presentados en forma sencilla y accesible en el manual brindan una
descripcion clara de las operaciones lo que facilita su comprension para este efecto,
es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

12. Glosario de términos.

Listado de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido de los
procedimientos que sirven de apoyo para su uso o consulta.
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II. Modelos de los Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

En todo tipo de organizacién , ya sea esta industrial, comercial o de
servicio, se requiere para un buen funcionamiento, la éptima combinacion de los
recursos técnicos, materiales y humanos siendo éste iltimo el elemento més
valioso con que cuenta una organizacion , ya que éste es quien dd sentido a los
demas , pudiendo decir que una organizacion es el retrato de sus miembros.

Debido a la gran importancia del recurso humano , el primer paso para
lograr adquirirlo , es por medio de un buen y eficaz reclutamiento. Para que una
organizacién logre un alto grado de efectividad, cada posicion dentro de ella
debe ser cubierta por Ia persona mejor calificada para desempeiiarlo, para lo cual
€s necesario contar con varios candidatos a fin de elegir al mds apto . Por ello se
requiere de un reclutamiento funcional que proporcione los candidatos
necesarios para que pueda realizarse una seleccion. (Vite , S. 1992).

El proceso de seleccion se ha aplicado desde los inicios de la existencia
del hombre. El escoger a la persona mas adecuada para una tarea especifica .

En nuestros dias se realizan todo tipo de procedimientos para la seleccion
de personal. Los métodos empleados para escoger a los trabajadores han ido
cambiando con ei paso del tiempo, aunados también al avance de la ciencia.
Entre los métodos empleados se encontraban las técnicas ocultistas y misticas,
tales como la grafologia, frenologia, fisionomia, etc. o simplemente a través de
las recomendaciones . Afin iniciada la Revolucion Industrial, se recurria a
métodos intuitivos, ya que la seleccion de personal se hacia por parte del
supervisor, basindose en observaciones y datos subjetivos.

No es sino hasta la primera Guerra Mundial cuando se inicia la Seleccion
técnica de personal, en donde se plantea la necesidad de seleccionar grandes
conglomerados de individuos, para tareas especificas. Bajo estas circunstancias
se construyd €l primer test de inteligencia colectivo denominado Army Alfa y
Beta aplicado en el ejército. Durante la segunda Guerra Mundial fueron
necesarias pruebas de aptitudes especificas para escoger dentro de muchos
candidatos, aquellos que estaban en mejores condiciones para convertirse en
pilotos eficientes. Posteriormente surgen las pruebas de personalidad, intereses
valores, etc., que dan lugar a todas las baterias utilizadas en la seleccion de
personal. (Jiménez, Q. Pendiente).

Para objetivo de dicha investigacion se tomaron como base los modelos de
reclutamiento y seleccion de personal, ya que dichos modelos especifican las
técnicas utilizadas en el funcionamiento de las Bolsas de Trabajo para la
evaluacion de ios candidatos como: la enirevista, evaluacion técnica, psicoldgica,
etc. Asi también se tomaron en cuenta para la elaboracién del manual de
procedimientos.
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Modelo Tradicional de! Proceso de Reclutamiento.
Vite,Silvia (1992).

El reclutamiento es el medio por el cual se obtienen recursos humanos para la
organizacion, siendo candidato viables de contratacién. Teniendo como objetivos:

a) Establecer contacto con los solicitantes considerados como los mejores calificados
para una vacante determinada y procurar emplearlos en la organizacion.

b) Proporcionar oportunamente los recursos humanos que requiera la organizacion
para todos los puestos y niveles.

Inicio.

a) Cuando se ésta formando una empresa y se requiere recursos humanos para
funcionar.

b) Cuando la empresa ya esta funcionando y los recursos humanos deben ser
aumentados o renovados.

Requisicion.

Documento formal, que contiene informacidn de la vacante; fecha, lugar donde
existe la vacante, nombre del puesto, si la vacante es temporal o de nueva creacion,
sueldo; asi como algunos de los requisitos que debe tener el candidato: edad, sexo,
escolaridad, estado civil, experiencia laboral.

Andlisis de Puestos.

Contiene informacion de los requisitos que debe cubrir el candidato para ocupar el
puesto eficientemente y el salario que se le pagara.

Perfil Psicolégico.

Se sefialan las caracteristicas ideales que se requieren del candidato para que tenga

éxito en el desempefio de su trabajo. Contiene datos referentes a las areas;

a) Intelectual: retencion, organizacién, planeacién, capacidad de analisis y sintesis,
memoria, etc.

b) Personalidad: motivacion, estabilidad emocional, toma de decisiones, liderazgo,,
comunicacién, adaptabilidad, creatividad, etc.

c¢) Habilidades: habifidad psicomotriz, habilidad mecdnica, destreza manual,
retencion en detalles, etc.
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d) Intereses: gustos o motivaciones a través de los cuales es posible hacer
predicciones acerca de la actividad futura de la persona :cientifico, social,
mecénico , etc.

Fuentes de Reclutamiento.

Las cuales se eligen de acuerdo a las politicas de Ia empresa, estas pueden
ser internas y externas.

Fuentes Internas. Se encuentran dentro de la organizacion.
1.Promociones y Transferencias.

Es la relacion de candidatos a partir de la fuerza de trabajo actual que conocen la
organizacién y de los cuales se conoce la actuacion que han tenido en el tiempo
que tienen de prestar sus servicios. Se busca en el inventario de recursos
humanos a aquellas personas que cuentan con los requisitos para cubrir el puesto.

2. Recomendaciones de familiares y amigos.

Se informa a los trabajadores de las vacantes por medio de los tableros, boletines
o verbalmente con el fin de localizar solicitantes calificados que cubran las
caracteristicas de! puesto vacante.

Algunas de las desventajas de esta fuente es que el trabajador puede exagerar
algunas de sus apreciaciones tanto de [a compaiiia como de las virtudes de su
amigo. Originar fricciones y conflictos si no se contrata a su recomendado .
Propiciar la formacion de pequefios grupos informales en prejuicio de la
integracion total del individuo a la organizacion.

3.Archivo o cartera de personal.

Es un almacenamiento o archivo de candidatos viables. Se integra con las
solicitudes de candidatos que acudieron a reclutamientos anteriores, sin que
hayan sido contratados ¢ bien se trata de ex - empleados que han sido despedidos
por reajuste de personal o renuncia voluntaria. Teniendo como objetivos:

a) Contar con recursos humanos en todo momento

b) Evitar gastos innecesarios por el personal que necesitamos.

¢) Localizacion de elementos adecuados para puestos especificos.

4. Sindicatos.
Hay ciertos puestos en las organizaciones que solo pueden ser cubiertos

por medio del sindicafo, quien es el responsable de proponer unc o mas
candidatos para que concursen por el puesto vacante.
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Fuentes Externas. Exteriores a la organizacion que pueden proporcionar
el personal requerido.

1.Bolsas de Trabajo.

Son instituciones que dan rcervicio gratuito a personas que-buscan empleo y
empresas que requieren de personal. Teniendo como objetivos:

a) Facilitar la comunicacién entre las empresas que ofrecen empleos y aquelias
personas que estin en busca de él.

b) Optimar los resultados del proceso de capitacion de recursos humanos a través
de la promocion tanto de los puestos vacantes en distintas organizaciones
como las personas que buscan empleo.

Hay varios tipos de bolsas de trabajo:

a) Bolsas de trabajo para proporcionar servicio a otras Instituciones, se hace un
registro de candidatos y su nominacién para ocupar plazas vacantes en
diferentes organizaciones .Entre ellas estin: Bolsa de Trabajo del Servicio
Nacional de Empleo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, Bolsa de
Trabajo de las diferentes Delegaciones Politicas ,Bolsa de Trabajo de la
Ciamara Nacional de Comercio de {a Ciudad de México, etc.

b) Bolsas Universitarias , de Institutos Técnicos, de Escuelas Comerciales y otras
las cuales sitven de enlace entre los estudiantes, pasantes y titulados, con
empresas del sector publico y privado a fin de integrarlos al mercado de
trabajo dentro del ambito de su especialidad. Entre ellas estan la Bolsa
Universitaria de Trabajo de la UNAM, la Bolsa de Trabajo de la Universidad
Iberoamericana, entre otras.

La mayoria de las Bolsas de Trabajo realizan una preseleccion de los
candidatos que suele consistir en una solicitud, una entrevista, y algunas veces la
aplicacion de examenes psicoldgicos.

2.Agencias de Empleo o Colocacion.

Son organizaciones que pueden suministrar a la empresa candidatos de diversas
areas ocupacionales o pueden especializarse en cierto tipo de personal.
Proporcionan un servicio tanto a las personas en busca de empleo como 4 la
organizacién que lo solicita. Realiza proceso de reclutamiento y algunas veces
seleccion cuando las compaiiias lo requieren. Los servicios proporcionados son
causa de honorarios que son cobrados a la empresa , estos varian si se trata de
personal eventual o de planta, y del nivel seleccionado .
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3. Asociaciones Profesionales.

Cuando se requiere de personal con experiencia en un determinado campo
cientifico , tecnoldgico o profesional, el psicélogo reclutador puede acudir a
asociaciones profesionales (Asociacién mexicana de Ingenieros ,Colegio de
Contadores , Asociacién de Psicologos Industriales, etc)) donde proporcionan
informacion acerca de la experiencia y actividades que desarrollan sus miembros.

4. Presentacion Espontinea.

También denominada “puerta de la calle” son aquellos candidatos que se
presentan por voluntad propia; que son atraidos por €] prestigio de la empresa y
deseando formar parte de etla.

Medios de reclutamiento .

Son aquellos medios de difusién que el psicélogo utiliza para dar a conocer un
puesto vacante estos medios son de gran utilidad por su potencialidad de
difusion, pues penefran en distintos ambientes.

1. Prensa.

Los anuncios en prensa pueden ser de dos formas : anuncio cerrado , anuncio
abierto ; en el primero los requisitos son especificos e inflexibles, mientras que ¢l
anuncio abierto incluye aspectos generales. Se emplean basicamente : Anuncios
en primera plana en el caso de personal ejecutivo . En el caso de personas que
estdn buscando trabajo se utilizan los anuncios interiores que tienen la ventaja de
ser los mas econdmicos.

2. Radio y television.
Podemos utilizar la radic cuando queremos realizar el reclutamiento en
provincia. Los anuncios en television tienen un costo elevadisimo que depende
de los horarios ,segundos en los que se transmite la informacion.

3. Boletines.

Se realizan impresos en los que sefialan datos de los candidatos: Nombre,
direccion, experiencia , escolaridad . Y se envian a otras empresas.
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4. Viajes de Reclutamiento.

Viajes de Reclutamiento Nacional: se acude a alguna ciudad del pais en donde
s¢ espera encontrar candidatos viables . O bien, por abrirse un nuevo centro en
ese lugar.

Viajes de Reclutamiento Internacional: cuando se requiere de personal altamente
calificado que el pais no puede proporcionar, por lo que se acude a otros paises.

35.Grupos de Intercambio.

Personas encargadas del Departamento de Personal se relinen para comentar
diversos asuntos entre ellos comentar las vacantes que tienen , con el objeto de
que otras empresas les recomienden personal que no pudieron contratar por
diferentes causas o bien personal que ha sido liquidado . Cuando dichas
empresas forman parte de una misma organizacion esta fuente de trabajo es
interna de lo contrario se trataria de una fuente externa.

Evaluacion

Una vez reclutado, seleccionado y contratado el personal, es conveniente
conocer mediante qué fuente se han obtenido los mejores empleados. Las formas
en fas que se puede realizar son:

Costo por contrato. Se recomienda que siempre que sea posible se haga
uso de las fuentes menos caras, entre eflas estdn: la cartera de personal, el
sindicato, los grupos de intercambio, las recomendaciones de familiares y
amigos, las bolsas de trabajo y la presentacién espontanea. Las mds costosas
promociones y/o transferencia, agencias de colocacién, medios de comunicacion
y viajes de reclutamiento.

Tiempo transcurrido. Desde la identificacién del candidato hasta su
contratacion. Entre las fuentes que requieren menos tiempo estdn la presentacion
espontanea, grupos de intercambio, la cartera de personal, agencias de
colocacién, promociones y/o transferencias, sindicato, medios de comunicacion.
Las que requieren mds tiempo son las bolsas de trabajo y los viajes de
reclutamiento.

Productividad. Evaluar cual es la fuente por medio de la cual se han
contratado a los mejores candidatos. Cual a proporcionado el mayor nimero de
candidatos, cual ha proporcionado a los mejores empleados al calificar la
ejecucion del trabajo.
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Modelos Tradicionales del Proceso de Seleccion.

Grados ,Jaime (1988).

La seleccion es la serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona
adecuada para el puesto adecuado.

Presolicitud

Es una forma que nos permite apreciar rapidamente si el candidato cuenta o no
con los requisitos indispensables para el puesto. Los datos que contiene la
presolicitud son los de identificacién del candidato y los requisitos minimos
indispensables para cubrir el puesto.

Solicitud.
Es un cuestionario debidamente estructurado que debera contener:

a) Datos personales: nos proporcionan conocimiento de aspectos especificos de
la persona .

b) Datos escolares: son los relacionados con la preparacién escolar del candidato
desde su inicio hasta su fin.

¢) Experiencia ocupacional: proporciona una vision general de la experiencia del
candidato en el desarrollo de una actividad profesional técnica o de mano de
obra.

Entrevista Inicial.

Este es el primer filtro evaluativo, cuya finalidad es el de corroborar fos datos
obtenidos en la solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un
registro observaciones de las conductas de éste. Es en €ste momento cuando se le
proporciona al candidato informacion de la vacante, sueldo, condiciones de
trabajo. '

Evaluacion Técnica.

[.2 evaluacion técnica proporciona datos sobre los conocimientos del candidato
adquiridos en algin plantel educativo, institucion o empleo anterior. Dichos
conocimientos o pautas conductuales son importantes para desempediar
adecuadamente e} puesto asignado.

La evaluacion técnica deberd realizarse antes que la psicolégica para que la
empresa ahorre tiempo y costo.

3



Evaluacion Psicologica,

Esta etapa es considerada la mds importante del proceso de seleccion. En eila se
retinen los datos de inteligencia, habilidades y personalidad. Se realiza mediante
una bateria psiceldgica que deberdn seleccionarse considerando: nivel

de aplicacion ,caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacidn, costo.

Una bateria debe incluir tres aspectos basicos:

a) Inteligencia :medicion de la capacidad intelectuatl a través de el factor G y el
factor S.

b) Habilidad: medicién de las aptitudes de acuerdo con las caracteristicas del
puesto.

c)} Personalidad medicion de los aspectos internos del sujeto y su relacién con e
ambiente :estabilidad emocional, motivacion, juicio social, etc.

Encuesta Sociveconomica,

Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones socioeconémicas
en las que se desenvuelve el solicitante, mediante un cuestionario aplicado por
una trabajadora social o por empresas especializadas .

La estructura de la encuesta socioeconémica debe contemplar:

a}) Entrevista domiciliaria con el candidato investigado, con la finalidad de
observar donde y en qué condiciones habita.

b) Investigacién de referencias ocupacionales que se realiza para investigar si el
candidato trabajé en las empresas mencionadas; conocer honestidad,
puntualidad, responsabilidad, etc.

Entrevista en la Seleccion.

Forma estructurada de comunicacion interpersonal, generalmente entre dos
personas (entrevistado y entrevistador), debidamente planeada, con un objetivo
determinado y con la finalidad de obtener informacién relevante para tomar
decisiones benéficas para ambas partes.

La finalidad es valarar los datos obtenidos en los procesos anteriores , através

del curriculum vitae . Ademds sirve para profindizar en informacién relevante
para el puesto en cuestion, evaluando el grado de probabilidad de que el
candidato se adapte y funcione adecuadamente dentro de las condiciones
relacionadas con el puesto.
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En relacion con la secuencia de la entrevista las etapas en las que se
divide son:

a) Apertura. Recepcién formal del entrevistado. Dependerd el desarrollo de la
entrevista.
b) Rapport. Corriente de simpatia y comunicacion que se establece entre el
entrevistado y entrevistador. Esta etapa se divide a su vezen :
Approach. Establecimiento de una distancia social de acuerdo al tipo de
entrevista y objetivo de la misma.
Empatia. Capacidad de sentir lo que otros sienten, perciben.
¢) Desarrollo. Obtener mayor informacion de tipo cuantitativo. Explorando datos
generales, escolares.
d) Cima. Obtiene informacién cualitativa. Explorande d4reas ocupacional,
concepto de si mismo, metas, familia.
¢) Cierre. Anuncia de que la entrevista estd por finalizar. Exploran éreas:
pasatiempos, salud.

Los tipos de entrevista que se manejan en esta fase pueden ser:

a) Entrevista Directa. El entrevistador tiene una mayor participacion, se realizan
preguntas de acuerdo con un interrogatorio previamente disefiado, las que van
encaminadas a obtener informacion sobre dreas especificas.

b) Entrevista Indirecta. El entrevistado es el que toma la parte mds activa, ya que
el entrevistador formula preguntas abiertas y hasta cierto punto indefinidas,
con ¢l objeto de sefialar solo el drea que interesa y dejando a aquél la
iniciativa de que hable de ella en Ia forma en que quiera.

c) Entrevista Mixta. Es una combinacién de la entrevista directa y de la
entrevista indirecta. Teniendo como ventajas el ser flexible, ahorra tiempo v
s¢ obtiene mis informacion.

Examen Médico.

Se utiliza para conocer si €l candidato posee la capacidad fisica para desempefiar
su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las personas que le rodean.

Conclusion.

Se integran los datos obtenidos a través de todo el proceso compardndose las
caracteristicas del aspirante con el perfil del puesto , dando un juicio valorativo
de aceptacidn o no aceptacién.
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Las conclusiones pueden presentarse como:

a) Conclusion abierta. Se constituye en forma de oficio y contiene los siguientes
datos: nombre del candidato, puesto para el que es propuesto, resuitados
obtenidos en las pruebas aplicadas; diagnéstico y prondstico, ademis de la
firma de quien elabord el reporte ¥ su respectivo departamento.

by Conclusion cerrada. Los resultados son expresados grficamente, a través de
rangos numéricos de 0 a 100, en forma porcentual o indicando la puntuacién
escala ClI, percentiles ,etc. Debe contener nombre del candidato, puesto que
solicita, explicacion genérica o inferpretacion de los resultados expresados de
acuerdo a las caracteristicas mas sobresalientes.

¢) Conclusion mixta: Se expresan los resultados combinando las dos formas de
conclusion anteriores.

Decision.

Dependiendo de la empresa quien tome la decision final de aceptar o rechazar al
candidato, ésta serd apoyada por todo el proceso de seleccion.

Coniratacion.

En esta etapa se formalizard la aceptacion del candidato como parte integral de
la empresa. Las formas de confratacién regidas por la Ley Federal del Trabajo
pueden ser: contrato por obra determinada, contrato por tiempo determinado y
contrafo por tiempo indeterminado.

Induccion de personal.

Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institucion,
en la cual se le va a adaptar lo mis pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compafieros, obligaciones y derechos, politicas de la
empresa, etc. La induccion se puede realizar mediante;

a) Conferencias o pldticas: Dar informacion general acerca de lo que es la
empresa.

b) Peliculas, Diaporama o Videocasete: Se detalla en forma audiovisual lo

- expresado en la platica.

¢) Visita a la planta, instalaciones: Se le indica la ubicacion de puntos claves
como: sanitarios, reloj checador, equipo de seguridad, botiquines ,etc.

d) Presentar al nuevo empleado a su jefe y compaferos.
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Maodelo de Seleccion por Objetivos.
Jiménez, Osornio (1971).

Basado en los principios y técnicas del Andlisis Experimental de 1a
conducta ,s¢ evalia al candidato a través de los resultados que obtiene
directamente en la ejecucion del trabajo.

Andlisis de Puestos.

Es la herramienta que nos permite conocer cudles son las responsabilidades,
objetivos y resultados prescritos para el puesto. Uno de los medios empleados es
el cuestionario ,preguntas sistemdticas que se realiza a los mejores ocupantes del
puesto y a su jefe inmediato. En caso de existir discrepancias se complementa
con la observacion a través de registros.

Ficha de puestos.
Es una condensacién de la informaciéon méds importante recabada en el andlisis.
De esta manera se tiene conocimiento de cuales son las caracteristicas y
actividades definidas operacionalmente como indispensables y por lo tanto los
resultados esperados de una ejecucion adecnada del puesto.

Solicitud Ponderada,

Con 1a informacién obtenida se realiza la solicitud ponderada lo que implica
asignar un valor numérico a una respuesta en relacion con los requisitos

establecidos. Para calificar esta solicitud se tendran dos sistemas de calificacién.

Cancelacién cuando una caracteristica del sujeto estd en total desacuerdo con lo

especificado en la ficha de puesto. Si esto sucede, el candidato queda
inmediatamente descalificado del proceso E! otro sistema es numérico progresivo
, asignandose 10,9,8 y 0 a cada reactivo en funcion del grado de acuerdo del dato
que presenta el candidato con los requisitos que establece para el puesto.

Pruebas de Conocimientos.

Estas pruebas se elaboran para estimar los requisitos o repertorio de entrada de
los candidatos a ocupar el puesto. Las pruebas de conocimientos investigaran
aquellas actividades que hayan sido especificadas como de mayor importancia
en el analisis de puestos. Las fuentes a recurrir para su elaboracion son las fichas
de puestos, los registros observacionales, entrevistas con técnicos, manual de
operaciones, biblografia, etc. Una vez consultadas las fuentes se elaborarin los
reactivos en una ftarjeta blanca se escribira primeramente el tema de la prueba y
se redactaran los reactivos que exploren el tema y la conducta activa en cuestion,
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Investigacion de Referencias de Trabajo.

Verifica la experiencia laboral reportada en la solicitud. En caso de que el
supervisor no acepte al candidato , los datos de éste serdn archivados como
pendientes al igual de los que no hayan arrojado resultados favorables .

Capacitacion de observadores.

Es necesario capacitar a los supervisores en lo que a registros se refiere . Asi
mismo se elaborard un manual en el cual se le dan las instrucciones necesarias
para que puedan realizar correctamente los registros observacionales.

Registro de conductas.

Ejecuciones del sujeto que son exhibidas en forma constante y para registrar la
ocurrencia de éstas es necesario recurrir a registros observacionales que,
dependiendo de la ejecucion misma, pueden ser de intervalo y frecuencia,
actividades planeadas y Flash.

Registro de resultados.

Una vez que el candidato ha sido aceptado le es otorgado un contrato por 28 dias,
lapso en el cual serdn registrados los resultados y conductos en el puesto, para
tal efecto serd necesario dar capacitacion a supervisores.

Observacion 14 Dias.

Siendo esta la primera fase, los resultados de los registros serdn llevados al
departamento de seleccion donde el empleado recibird retroalimentacién acerca
de su ejecucion . Esto estd basado en el principio experimental de la conducta ,
que expone que cualquier sujeto que sea informado del nivel de ejecucién de su
conducta es susceptible de variar dicha ejecucion.

Observacion 13 dias.

Se sigue llevando el registro de la ejecucion del sujeto, al término de este lapso
se toma la decision de otorgar el confrato definitivo y/o capacitar al sujeto , 0
bien darlo de baja.
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PIAGARAMA DE SELECCION POR OBJETIVOS.

Andlisis de puesto
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4. METODOLOGIA.

4.1
4.2.
4.3.
4.4
4.5.
4.6.
4.7.
4.6.

Planteamiento y justificacion del problema.
Objetivo de la investigacion.

Tipo de estudio.

Sujetos.

Niimero de casos.

Escenario.

Procedimientos.

Instrumento.



METODO.

Planteamiento.

(Por que es necesario la implementacion de un manual de procedimientos
en la Bolsa de Trabajo de la CANACO?

Justificacioén del problema.

Es muy frecuente que las empresas que requieren de personal , tengan
dificultades para encontrar al empleado adecuado para el puesto vacante. En !
mercado laboral abundan las personas que buscan trabajo y es dificil cubrir las
vacantes , perc aunque se vive en una situacion como la actnal de graves
problemas econdmicos , podria pensarse que es ficil cubrir las vacantes, pero no
es asi , porque a pesar del gran niimero de empleados no siempre se encuentra a
la persona idénea en el momento adecuado. Por lo que se considera importante
darle mayor interés a las técnicas utilizadas en el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal ,para que respondan adecuadamente a los requerimientos
determinados por las empresas y asi mismo se le dé la importancia debida al
recurso humano, lo que permitird satisfacer ambas necesidades.

Durante el desarrollo de las actividades realizadas en la Bolsa de Trabajo
de la Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de México, se detectd la
necesidad de unificar y formalizar el proceso que sigue ésta para la prestacién del
servicio a los candidatos y a los socios de las empresas.

Debido a la gran cantidad de personal que se canaliza para cubrir las
vacantes y la gran cantidad de personal rechazado por no cubrir con los
requisitos del puesto, el poco tiempo que duran en el trabajo y las quejas de los
socios por no cubrirse dicha vacanie en el menor tiempo. De aqui surge la idea
de implementar un manual con las técnicas idoneas y €l procedimiento a seguir
con la finalidad de contrarrestar ésta problemadtica , basandose en los resultados
obtenidos en la investigacion, asi como en las politicas de la empresa.

Actualmente , los problemas de desempleo y subempleo, requieren mas
que en otras épocas, de mayor atencidn ; por lo que se considera imprescindible
dar una mayor difusion e interés a las Bolsas de Trabajo siendo estas fuentes
importantes de reclutamiento que permiten el acceso a la gente que busca trabajo
y a las empresas que buscan personal; siendo uno de sus principales objetivos el
disminuir hasta donde sea posible tan grave mal.

Ante esfa situacion nosofros como psicélogos tenemos que mejorar las
herramientas que utilizamos para evaluar a los candidatos, ya que no podemos
solucionar del todo este problema, pero si podemos apoyar mejorando la
realizacién de nuestro trabdjo basindonos en herramientas como los manuales
administrativos.
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Objetivo de 1a Investigacion.

Elaborar un manual de procedimientos para la Bolsa de Trabajo de la
Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de Meéxico, con la finalidad de
optimar el servicio que hasta la fecha se proporciona a los socios de la
institucion asi como a la gente en busca de empleo. Asi mismo, este manual
servira de puia para el reclutador de cualquier empresa que cuente con una Bolsa
de Trabajo para que pueda consultarlo y tenga en sus manos un instrumento que
amplié su visién y le sea util adaptindolo de acuerdo a las necesidades de cada
empresa.

Tipo de Estudio.

Considerando la finalidad de este trabajo, el tipo de estudio al que
corresponde es Descriptivo ya que se pretendié obtener informacién precisa de
cudles son los procedimientos y técnicas utilizadas en el funcionamiento de 15
Bolsas de Trabajo, con lo que se pretendié realizar un manual de procedimientos
para una Bolsa de Trabajo.

De acuerdo a la definicion de Pick Susan (1984) un Estudio Descriptivo
posee las siguientes caracteristicas:

]. Los resultados describen a un grupo determinado de individuos, mis no
explican la naturaleza de las variables en cuestién o de la interaccién que
gxiste enftre estas.

2. El investigador sabe lo que quiere estudiar o investigar en cuanto 2
objetivos y disefios.

3. El investigador ha determinado lo que quiere investigar, y por consiguiente
conoce los instrumentos que tendra que utilizat.

4. Ha delimitado tanto la poblacién como la muestra que va a estudiar.

Sujetos.

Tipo de muestra no probabilistica, en donde participaron 15 sujetos .Una
de las caracteristicas esenciales para formar parte de la muestra fué el estar a
cargo del funcionamiento de la Bolsa de Trabajo, es decir , tener conocimientos
y desempeiar las actividades que se realizan dentro de ella. '

Niimero de Casos.

L.as 15 Boisas de Trabajo que participaron en esta investigacion se
eligieron de manera propositiva , ya que Unicamente se pretendié obtener
informacion de las técnicas y procedimientos utilizados en estas Bolsas. Las
empresas que participaron en la investigacion se eligieron porque estuvieron
dispuestas a proporcionar la informacion requerida.
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1. CAMARA NACIONAL DELA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION.
Periferico Sur No.4839
Tel. 4 24 74 66 Ext. 7466

2.CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LA TRANSFORMACION
Av.San Antonio No.256 Col. Ampliacion Napoles.
Tel. 563 34 00 Ext.367
Lic. Velia Toledo
Lic. Yessica Castillo,

3.CAMARA NACIONAL DE INDUSTRIA RESTAURANTERA
ALIMENTGS CONDIMENTADOS.
Aniceto Ortega No. 1009 Col. Del Valle.
Tel. 6 88 93 78
Lic. Celia Martinez

4. CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS.
Av. Rio Churubusco No.428 Col. Del Carmen Coyoacan
Tel. 6 59 35 00
Ramén de los Santos Solis.

5.CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL VESTIDO
Manuel Tolsa No. 54 Col. Centro.
Tel. 5887822
Maribel Hernandez.

6. CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL.
Serapio Rendén No.76 Col.San Rafaet
Tel.566 0072 ext. 112
Lic. Marco Ixta.

7.CEDEPECA
Venustiano Carranza.
Francisco Del Paso y Troncoso No.219 Col. Jardin Balbuena
" Tel. 768 64 04
Lic. Moises Olivares

8.CEDEPECA
Miguel Hidalgo
Edf. Estacionamiento Metro Tacuba 4° Piso
Tel. 5277222
Lic. Oscar Galvan
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9 CEDEPECA
Coyoacan
Pacifico No. 181 Col. Barrio la Conchita
Tel. 6 58 50 60
Lic. Laurea Sanchez.

10.CEDEPECA
Cuauhtémoc
Aldana y Mina Col. Buenavista
Tel. 5350257
Lic.Carlos Escamilla.

11.CEDEPECA
Tlatpan
Periferico Sur ¢ Insurgentes Villa Olimpica
Tel 666 77 38
Lic. Maria Asunicién Lozano

12. DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
Ave. Universidad 1131
Tel. 723 66 007 23 66 54
Lic. Gabriela Hernandez

13. ASOCIACION NACIONAL DE ABOGADOS DE EMPRESA, A.C.
Torcuato Tasso No.325 Mezzanine
Tel. 2 50 67 80

14. BOLSA DE TRABAJO UNIVERSITARIA. BUT
Ciudad Unjversitaria, Circuito Cultural, Zona Administrativa Exterior,
Edf.D ,planta baja.
Tel. 6 650544
Lic. Candelaria Chavez.

15.BOLSA DE TRABAJO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. IPN.
Eligio Ancona No. 68 Col. Santa Ma.Rivera
Tel. 54704 21

Escenario.

Para la aplicacién del cuestionario se acudié directamente a las direcciones
de las empresas en donde se encuentran ubicadas las Bolsas de Trabajo.
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Procedimiento.

Para la elaboracion del manual fue necesario conocer las técnicas y
procedimientos utilizadas en el funcionamiento de 15 Bolsas de Trabajo del drea
metropolitana.

1.0btencion de informacion.

a) Se investigé qué empresas contaban con Bolsas de Trabajo, siendo necesario
obtener direcciones.

b) Concerté una cita con la persona encargada de la Bolsa de Trabajo.

¢) Acudi6 a las empresas el dia de la cita y se aplicé la entrevista al personal
encargado de la Bolsa de Trabajo que aproximadamente duré 10 minutos.

2.Manejo de la informacion.

Se revisaron las respuestas en base a lo que se esperaba de cada una de
ellas y el objetivo de las mismas, posteriormente los datos fueron agrupados en
dos formas:

a) De manera individual. (Por empresa).
b) Comparacion entre 3 grapos. (CAMARAS CEDEPECAS Y ESCUELAS).

Individual,

1. Se obtuvieron frecuencias relativas {ocurrencia de un evento medida en
porcentajes) de cada pregunta,

2. Realizaron gréficos de las frecuencias relativas,

3. Interpretacion de los resultados obtenidos.

Entre Grupos.

1. Clasificaron las 15 Bolsas de Trabajo en 3 grupos CAMARAS, CEDEPECAS
y ESCUELAS.

2. Obtuvieron frecuencias relativas de cada pregunta,

3. Realizaron grificos de las frecuencias relativas.

4. Interpretacion de los datos,

3. Elaboracion del Manual.

Una vez que se tuvieron los datos tabulados y graficados para la presentacién del
trabajo, estos se utilizaron como pardmetros en la elaboracion del manual.
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Instrumento.

Se aplicé un cuestionario semiestructurado con preguntas abiertas y
cerradas, elaborado de acuerdo al objetivo de dicho trabajo. La forma como se
aplico el cuestionario fue por medio de una entrevista al personal encargado de
las Bolsas de Trabajo.

Inicialmente se utilizé un cuestionario piloto con 12 preguntas abiertas.
Este cuestionario se aplicé a 15 Bolsas de Trabajo con la finalidad de descartar
aquellas preguntas que no aportaran informacién importante en base a el objetivo
de la investigacion. Con las preguntas elegidas se elabord un segundo
cuestionario de 7 preguntas.

Nombre de la Empresa

Responsable de la Bolsa

Puesto que ocupa

El objetivo del presente cuestionario es el de obtener informacién respecto
a los procedimientos y técnicas utilizados en el funcionamiento de la Bolsa de
Trabajo. La informacién que usted nos proporcione sera confidencial.

L. A su juicio ;cudl es el objetive que tiene la Bolsa de Trabajo?.

2. ;Cudles son la politicas o normas en las que se basan para proporcionar el
servicio de la Bolsa de Trabajo?. En cuanto a:

Puestos que manejan
Requisitos que piden al candidato
Costo por el servicio al candidato y a las empresas que solicitan personal.

3. La Bolsa de Trabajo jcuenta con un Manual en donde se especifique el

procedimiento que debera seguir 1a Bolsa de Trabajo?.
SI{ ) NO() ‘

4. ;Cual es su opinion de la importancia que considera usted tiene la existencia
de un Manual en donde se especifique las técnicas, procedimientos,
documentos utilizados, en el funcionamiento de la Bolsa.?

5. ¢{Cudles son las Técnicas utilizadas en el funcionamiento de su Bolsa de
Trabajo? y jen su opinién que importancia tiene cada una de ellas?

Entrevista Inicial ()

Evaluacion Técnica
Evaluacién Psicoldgica
Evaluacién Socioecondmica
Entrevista de Seleccion
Examen Médico {)

6.;Cuales son los pasos que se siguen en su Bolsa de Trabajo?

7.;Cual es su opinién de [a importancia que tienen fas Bolsas de Trabajo para la

sociedad.?

Nota: Todos los documentos que utilizan las Bolsas de Trabajo fueron solicitados

a las empresas. (Credencial, Requerimiento, Solicitud, Hoja de Seguimiento,

Hoja de Presentacion , etc.).

L p—
N S N’ Vg
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5. RESULTADOS




OBJETIVOS.

De acuerdo 4 los resultados obtenidos todas las Bolsas de Trabajo , tienen entre sus principales objetivos
vincular a la poblacién desempleada con las oportunidades de empleo del sector productivo; “apoyar a la
gente desempleada a conseguir trabajo” " proporcionado a los candidatos cursos de capacitacion “,
“apoyar a jovenes a la busqueda de empleo * , “ocupar a gente desempleada” , “ayudar a gente a
colocarse™ , “dar informacion a los aspirantes” ,  dar informacion relacionada con sus vacantes y con su
area ¥, “abatir ¢! desempleo”, “ayudar a profesionistas a que se integren al sector productive”, “que los
esfudiarntes cuenten con un mayor campo de oportunidades de empleo”, “apoyar a las ¢mpresas a cubrir
sus vacantes: “apoyar a socios a cubrir sus vacantes “ , “cubrir las demandas de personal de las empresas
afiliadas” , “apoyar a los socios a la localizacién de abogados y pasantes™.

Un 80 % de las Bolsa de Trabajo tienen como objetivo dar un mejor servicior “agilizar el proceso de
preseleccién implementando métodos como la hoja electronica para agilizar ef proceso” |, “dar mayor
difusion a la Bolsa por medios publicitarios como volantes , carteles  , “hacer un adecuado proceso de
preselecadn” , “mejorar el servicio que brinda la empresa™ , “formalizar el proceso con [a implementacion
de nuevos y Ginicos formatos que se utilizan en el procedimiento como solicitud, credencial, requerimiento,

registro de candidatcs , etc.”

NOMBRE DE LA EMPRESA Dar un mejor Apoyar a las emprasas a Apoyar a la gente
servicio eubrir sus vacantes desempleada a conseguir
trabajo
Camara Hacional de fa Industifa de la si s i
Corrstruccion.
Céamara Nacional de [a industria de fa sl i E
Transformacion,
Cémara Nacional de 1a Indvstia = ] &
Restaurantera y Akmentos
Camara Naclonal de fa industria de no E] £
{las Artes Gréficas
Cédmara National de fa Industria del si si s
Vestido.
CEDEPECA Venustiano Camranza si si sl
CEDEPECA Miguet Hidalgo s ] &l
CEDEPECA Coyoacn & 5 i
CEDEPECA Cuaublemoc s si si
CEDEPECA Talpan si si si
Comisidn Nacional def Deporte -] sl sf
Diwreccitn General de Profesiones ] ] &
Bolsa de Trabajo Universitaria si s si
Bolsa de Trabajo Instituto Poltécnico no si si
Nacional.
Asociacion Naclonal de Abogades de no si i
Empresa SA.
l B0% 1005 100%
OBJETIVOS
2
E 100% -
Dar un mejor servici
g 80% 8] HOT Servicio
o 60% .
- S WApoyar a las enpresas a cubrir
2 sus vacantes
W 20%
= W Apoyar a la gente desenpleada
g 0% a conseguir trabajo
& 1
[T




OBJETIVOS

Las CAMARAS tienen como objetivos el apoyar a personas desempleadas a conseguir empleo,
proporcionindoles informacion de los lugares en donde hay vacantes, principaimente aquellas que estén
relacionadas con su gremio 100%. Ayudar a las empresas a cubrir sus vacantes 100%. Preocupindose
también por dar un mejor servicio ya que sefialan la importancia de agilizar €l proceso de reclutamiento y
de formalizar ¢l proceso con la implementacidn de solicitud , requerimiento, credencial, carta de
presentacién y todos los documentos en los que se basan pata el procedimiento. Asi mismo, aplicacién de
pruebas psicologicas 80%.

Mientras que los CEDEPECAS tienen como principal finalidad ayudar a la gente desempleada a conseguir
trabajo, proporcionandoles informacion de los lugares en donde hay vacantes y por otra parte dandoles
cursos de capacitacion |, con lo que se considera tendrin mayores posibilidades de incorporarse al mercado
laboral 100%. Asi mismo apoyar a las empresas a cubrir sus vacantes , ya que estas son las que cuentan
con vacantes en donde las personas desempleadas se pueden colocar 100%, Dar un mejor servicio es otro
de los objetivos 100% : ** dando mayor difusion a la Bolsa por medio de medios como volantes, carteles,
etc™

En cuanto a las ESCUELAS tienen como principal objetivo apoyar a estudiantes, pasantes , graduados ,
postgraduados para que se integren al campo [aboral 100 % . Asi mismo apoyar a las empresas a cubrir
sus vacantes 100% y el 100 % dar un mejor servicio - “ implementando métodos como Iz hoja electronica
para facilitar e} servicio a los usuarios ,evitando perdida de timepo y dinero™.

. CAMARAS CEDEPECAS ESCUELAS
Dar un mejor servicio 80% 100% 80%
Apoyar a las empresas a cubrir sus 100% 100% 100%
vacantes
Apoyar a |2 gente desempleada a 100% 100% 100%
conseguir trabajo
OBJETIVOS
100%
g 0% _
80% =
3 0% || e y——
% 0% 1 B {3 0ar un mejor servicio
2 so% |-
O 500 1 " WAPSYar a l&s effpresas a cubir
g 0% L] o sus vacanies
o 20% 1 - B Apoyar & k2 gente desemploada
x 10% a conseguir frabajo
0%
CAMARAS
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REQUISITOS

Los requisitos que las empresas piden a los candidatos para darles el servicio de la Bolsa son: 100%
curriculum, considerandolo como un requisito fundamental para profesionistas y puestos altos, El 100% de las
Bolsas proporcionan una solicitud de empleo elaborada por la empresa considerandola importante como base
para la enfrevista inicial . 100% piden fotografias siendo necesarias para aquellos puestos en donde se requiere
de personal con “buena presentacién”. El 27% pide comprobante de estudios cuando se trata de profesionistas
y técnicos, Un 7% solicita 1a candidato carta de recomendacién, acta de nacimiento y comprobante de
domicilic . Ef 27 % de las empresas siendo estas en su mayoria Escuelas exigen cédula profesional a

licenciaturas.

REQUISITOS

B Curriculum
OPresclicitud
mCeédula profesional

FRECUENCIAS ACUMULADAS

OComprebante de domisilio
A Comprobante de estudios
W Carta de recomendacion
Bldenbficacion con foto
HFotos

O Soficitud

MActa de nacimiento
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NOMBRE DE LA EMPRESA Curmriculum | Presolicited | Cédula |Comprobante] Comprobante
profesional| de domicilic | de estudios
Camara Nacional de Iz Industria de si no no no si
la Construccion.
Cémara Nacional de Ja Industria de si no no no si
{a Transformacion
Camara Nacional de la Industria si no no no no
Restaurantera y Alimentos
Cémara Nacional de la Indusiria de st no no no no
las Artes Graficas
Cémara Naciona!l de la Industria si no no no no
del Vestido,
Comision Nacional del Deporte si no no si no
CEDEPECAVenystiazno Carranza si no no no no
CEDEPECA Miguel Hidalgo si o no no no
CEDEPECA Covoacan si no 1o no no
CEDEPECA Cuauhtemoc si no no no no
CEDEPECA Tlalpan si no no no o
Direccidn General de Profesiones si no si ) no
Bolsa de Trabajo Universitaria si ne si ne si
Bolsa de Trabajo  [Instituto si RO si no st
Politécnico Nacional,
Asociacién Nacional de Abogados si RO si 1o no
de Empresa S. A
100% 0% 27% T% 2%
NOMBRE DE LA EMPRESA Cartade identificacion{ Fotos Solicitud Acta de
recomendacion]  con foto nacimiento

Céamara Nacional de Ia Industna de no no si si no
la Construccidn.
Cémara Macional de la Industria de no no si si no
la Transformacion.
Cémara Nacional de la Industria sl no si i no
Restaurantera y Alimentos
Cémara Nacional de Ia Industria de no no si si no
las Artes Gréficas
Cémara Nacional de la Industria no no si si no
del Vestido. R
Comisién Nacional del Deporte no si si si no
CEDEPECA Venustiano Carranza no si st si 1o
CEDEPECA Miguel Hidslgo ne si si si no
CEDEPECA Coyoacin no si st si no
CEDEPECA Cuauhtemoc ne si si si no
CEDEPECA Tlalpan no sl si si no
Direccién General de Profesiones no no si si si
Bolsa de Trabajo Universitaria no no si si no
Bolsa de Trabajo Instituto no no si si no
Politéenico Nacional.
Asociacién Nacional de Abogados o Ho si ] no
de Empresa S.A.

7% 40% 10% 100% 7%
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REQUISITOS
De acuerdo a los datos obtenidos, los tres grupos de Bolsas de ‘Trabajo (CAMARAS , CEDEPECAS Y
ESCUELAS) coinciden en los requisitos que piden al candidato para proporcionarle el servicio de la
Bolsa , estos son: Curriculum (100%) siendo indispensable para puestos altos o técnicos , Solicitud
elaborada por la empresa (100%), para realizar la Entrevista Inicial y Fotos (100%) para la presentacién e
identificacién del candidato. Un 80% de las ESCUELAS solicitan 2 los profesionistas titulados una
fotocopia de la Cédula Profesional, para asegurar fa legitimidad de la documentacidn, El 40% solicita
comprobante de estudios. En cuanto a los CEDEPECAS el 106% pide una identificacion con fotografia
para verificar datos personales. Las CAMARAS en un 40% requieren Comprobante de Estudios y el
20% Carta de Recomendacion para verificar referencias laborales principalmente cuando se trata de

puestos altos.

CAMARAS

Curriculum 100%
Presoflicitud 0%
Solicitud .. 100%]| .
Fotos - 100% A
Comprobante de estudios  wemde. 40%
Carla de recomendacién 20%
Identificacidn con foto 0%
Comprobante de domicilio 0%
Cédula profesicnal 0%
Acta de nacimiento 0%
CEDEPECAS

Curriculum 100%
Proasolicitud 0%
Solicitud 100%
Folos 100%
Comprobante de estudios 0%
Carta de recomendacion 0%
Ideniificacion con foto 100%
Comprobante de domicilic 0%
Cédula profesicnal 0%
Acta de nacimiento 0%
ESCUELAS

Curriculum 100%,
Presolicitud 0%
Solicitud 100%
Fotos 100%
Comprobante de estudios 40%
Carta de recomsndacién 0%
ldentificacion con foto 20%
Comprobante de domicilio 20%
Cédula profesional 80%
Acia de nacimiento 20%
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FRECUENCIAS RELATIVAS

: 3

RER.

CAMARAS

Curriculum

O Presolicitud

8 Soficifud

W Fotos

3 Comprobamte de estudios
O Carta de recomendacitn
B |dentificacion con foto

D Comprobante de domicitio
O Cédula profesional

O Acta de nacimiento

FRECUENCIAS RELATIVAS

CEDEPECAS

@ Curricefum N
O Presolicitud

B Sofieitud

WEates

O Comgrobante de estudios
O Carta de recomendacién
M Identificacion con foto
OComprobarte de domiciio
O Céduda profesional

O Acta de nacimiente

FRECUENCIAS RELATIVAS

ESCUELAS

M Curricuum i
O Presoficitud i
® Soficitud :
M Fotos :
8 Comprobante de estudios :
O Carta de recomendacion ;
W Identificacisn con foto H
& Comprobante de domicilto ;
M Ceduta profesional :

W Acta de nacimiento ;
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PUESTOS.

El 73% de [as empresas cuentan con vacantes y atienden personal a nivel operativo. Asi mismo todas ellas
stienden personal de puestos técnicos y ejecutivos

El 100% de los CEDEPECAS toman requerimientos para cubrir todo tipo de puestos.

En cuanto alas CAMARAS cubren vacantes 2 los tres niveles pero principalmente relacionados con el giro de
cadauna .

Por cjemplo: CANIRAC: chefs, cocineros, meseros, ayudantes de cocina, secretarias, aux.almacen,
licenciaturas, ejecutivos,etc. CNTIV : disefladores, gerente comercial, jefe de produccién, cortadores,
secretarias, aux. administrativos, aux.contables, licenciaturas,etc. CMIC arquitectos, ingenieros, inicamente
puestos relacionados con el Area de la construccibn. CNAG: prensistas, utilistas, transportistas, jefes de
talleres, diseRadores graficos, rotomecinicos, aux contable, aux, administrativos, licenciaturas, ejecutivos, etc.
CANACINTRA: aux. adnrinistrativos, aux. contables, sectetarias, aux. almacén, ficenciaturas, ejecutivos,ete.
Todas jas Bolsas de Trabajo de las ESCUELAS manejan puestos técnicos y ejecutivos.

NOMBRE DE LA EMPRESA Operativo Téenico Ejecutivo
Cémara Nacional de la Industiia de la no s si
Construedion.

Cémara Nacienal de la Industria de la sl s sf
Trans{ommacidn
Camara Nacional de la Industria) si si si
Restaurantera y Aimenlos
Cadmara Nacional de la Industia de las E] si st
Anles Graficas
Cadmara Nacional de la Industria del si si &l
Vestido,
Comisién Nacional del Deporte s sl 5
CEDEPECA Venustiano Caranza ] si i
CEDEPECA Miguel Hidalgo, s si sl
CEDEPECA Coyoacan si si si
CEDEPECA Cuauhtemoc si si sf
CEDEPECA Tlalpan sl si sl
Dtreccién General de Profesiones no &l sl
Bolsa de Trabajo Universitaria no =i si
Bolsa de Trabajo Msfitito Poftécnico s sl si
Nacional,
Asociacibn Nacional de Abogades de no si si
\Empresa S.A
" 15 1%
3% 190% 100%
PUESTOS
§ 100%
3§ 0%
& 0% | 3 Operativo
g 0% i Téenico
g 1 & Hocttiva
g2 20%
&
& 0%
1




En cuanto a los tipos de puestos que manejan las Empresas un 100% de las CAMARAS, CEDEPECAS y
ESCUELAS manejan puestos técnicos y profesionistas. Con
CEDEPECAS 100%, CAMARAS 80%, ESCUELAS 40% Siendo las CAMARAS quienes mancjan

PUESTOS

respecto a los puestos operativos

todo tipo de puestos, pero principalmente los relacionados con ¢l giro de cade empresa.

CAMARAS

Operativo 80%
Técnico 100%
Profesionistas 100%
CEDEPECAS

Operativo 100%
Técnico 100%
Profasionistas 100%
ESCUELAS

Operativo 40%
Técnico 100%
Profesionistas 100%

FRECUENCIAS RELATIVAS
E

CAMARAS

CEDEPECAS

ESCUELAS

Oparativo

@ Técnico

M Profesionistas
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F193% de las empresas ofrecen un servicio gralituo a los candidatos a excepcion de fa Camara Nacional de la
Industria de Ja Construccidn que cobra $30.00 (operativos), $60.00 (medios), $90.00 (gjecutivos) por
proporcionar el servicio. Asi mismo por el derecho a aparecer en el Boletin mensual que edita la empresa, Un

COSTO.

67% de las Bolsas cobran a las empresas que requieren de personal

NOMBRE DE LA EMPRESA

Cuota/Candidato

CuotalEmpresas

Camara Necional de [a Industa de la
Construccidn.

&

Transformacion.

Camars Nadomal 05 @ mdwma g8 18]

no

Cémara Nacional da (2 industria Restaurantera v
ARmeniys

no

CAmara Nacional de la inducfria de las Artes
Créficas

-4
o

Cémara Naclonal de la indushia de! Vestido,

Camigidn Naclonal del Departe

CEDERECA Venustiano Camanza

CEDEPECA Miguel Hidalgo

CEDEPECA Coyoacén

CEDEPECA Cuauhtemoc

GEDEPECA Tialpan

Direccién General de Profesiones

Bolsa de Trabz]e Universitana

Boksa de Traoa)o instislo PoRtéenico Nagional.

3| 3] 2{z[z[3[3]2[8|3

Asociacion Nacional de Abogados de Empresa
SA

no

2ef e eleje|ejelate) 3

i

%

67%

COSTO POR SERVICIO

80%

40%

30%

20%

10%

FRECUENCIAS RELATIVAS

RN N —

| CANDIDATO
OBWRESAS
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COSTO.

De acuerdo con tos datos obtenidos se observa que €l 20 % de las CAMARAS cobra una cuota al candidato y
a las empresas por prestar sus servicios de Bolsa de Trabajo. Mientras que las ESCUELAS y los
CEDEPECAS solamente cobran a las empresas, El total de los CEDEPECAS cobran por prestar servicios
de Bolsa de Trabajo , mientras que las ESCUELAS solo enun 80% La Camara Ncionat de la Industria de la
Construccion cobra por dar servicios a candidatos dependiendo del puesto que solicitan,

CAMARAS
Candidato 20%
Empresas 20%
CEDEPECAS
Candidato 0%
Empresas 100%
ESCUELAS
Tandidato - T B —
Empresas 80%
COSTO POR SERVICIO
100%
g 90%
;’: B0%
E 70%
e 60%
g ﬁ ,I'_‘ICnndidato
é 0% 1 !lEn'ptesas
o
%

CAMARAS CEDEPECAS ESCUELAS
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MANTUAL

E} 46,67 % cuenta con un manual que especifica el procedimiento de fa Bolsa de trabajo.

El 80% considera que si es importante que Ia Bolsa cuente con un manual en donde se especifique ¢l procese
que deberd seguir el reclutador: “es importante para seguir un proceso de las tareas que se realizan”, “permite
conocer las actividades a realizar * , “indica como hacer el trabajo™ , “permite familiarizarse en el menor tiempo
posible con las actividades”, “importante para et personal que realiza ¢l proceso de preseleccidn”

E} 20.00% de las bolsas no considera que no es importante Iz existencia de este manual : “no es importante por

que el procedimiento que se sigue es muy sencillo”.

NOMBRE DE LA EMPRESA EXISTE MANUAL IMPORTANCIA

Cémara Nacional da {a Industria de la no si

| Construceitn.

Cimara Nacional de la Indksstiia de [a no si
Transformacién.

Camara Nadional de la Industria no si
Reglmrartera y Aimentos

Camasra Nacional de [a industia de las no no
Antes Grabicas

Camara Nacional de 1a Industria del no si
Véstido.

Comision Nacional del Deporte si si
CEDEPECA & si
Venustiano Carranza

CEDEPECA si si
Miguel Hidalgo

CEDEPECA si si
Coyoaedn

CEDEPECA i 5i si

Cuauhtemoc

CEDEPECA si si

Tialpan

Direccién Genera! de Profesiones no Si
iBotsa de Trabajo Universitaria §i Sj
Bolsa déa Trabajo Inshns Poftéchico no no
Nacional [ Ve . ) o
Asociacitn Nacional de Abogados de no no
[Empresa S.A.

7 12
46.67% 80.00%

EXISTE MANUAL / IMPORTANCIA.

80.00% i
70.000%
50.00% e S == I EXISTE MANUAL

40 00% 1
30 00% - O WFORTANCIA

10.00% 1
0.00% 3~
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MANUAL.

Todos los CEDEPECAS cuentan con un manual en donde se especifica el procedimiente que sigue cada Bolsa
de Trabajo asi mismo consideran importante 1a existencia de este manual a fin de que el reclutador conozca las
actividades que va a realizar, En tanto que las ESCUELAS s6lo un 40% tiene éste manual, aunque el 60 % de
ellas lo consideran necesario para conocer el seguimiento y realizar adecuadamente las actividades de acuerdo
a la transcripcion. Ninguna de las CAMARAS cuentan con el manual de procedimientos. Pero el 80% podrian
adoptarlos ya que consideran les permite a los reclutadores conocer en el menor tiempo posible las actividades
y asi reafizarfas adecuadamente.

Cuentan con manual Importancia def manual
CAMARAS 0% CAMAHAS 80%
CEDEPECAS 100% CEREPECAS 100%
ESCUELAS ] 40% ESCUELAS 80%
MANUAL

%

E 100%

9 80%

&

g 80%

O 40%
. £
i 20%

b

& 0%

i

1
IMPORTANCIA DEL MANUAL

g 100%

1 B0%

&
: g 80%

O 40%

2

o 20%

2
y & 0%
i 1
.
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TECNICAS UTILIZADAS / IMPORTANCIA DE CADA UNA DE ELLAS

El 86.67% de las empresas hace un entrevista inicial al candidato considerando importante : “ verificar si el candidato
cuanta con los requisitos minimos para cubrir ¢ puesto “ ,  apreciar las caracteristicas de cada persona * , “agilizar el
proceso , eleccién de la gente que cubra con ef perfit , * verificar los datos proporcionados en fa solicliud /o curricilum

vitae .

El 46.67% de la empresas realizan una encuesta socioecondmica siendo fas CEDEPECAS quienes a través de la entrevista

inictal investigan el nivel socioscondmico del aspirante y en base a ello se les capacita

CMIC: Realiza una investigacin de referencias 1aborales (inicamente a puesto ejeculivos ) para investigar aspectos como *

relagionss interpersonales, honradez , responsabilidad, puntualidad.
CANICINTRA. Verifica que ¢l aspirante haya trabajado realments en la empresa especificada

NOMBRE DE LA EMPRESA | Entrevista | Evaluacién | Evaluacién Encuesta Entravista | Examan medico
inicial theni psicologh 1 Ao de
selecclion
Cémara Nacional de 'a Industria sl ne [ i no. i no
da la Construccidn.
Cémara Nacional de la Industia 8 no no si no no
de la Transformacion.
Camara Nacicnal de la Industria] si no no no no ne
Restawaniera y Alimentos
Camara Nacional de [a Indusfria si no no no no no
da tas Artes Graficas
Cémara Nacional de ia Industria sf no no no no no |
def Vestida.
Comisién Nacional del Deporte si no no no no no
CEDEPECA sl ng o 1 ne ne
Vertstiano Carmanza
CEDEPECA si ne no si ne no
Miguel Hidaigo
CEDEPECA sl no ne -] ne no
Coyoacén
CEDEPECA si ne no ) no ne
Cuauhlemoc
CEDEPECA .11 no no si ne ne
Tlalpan
Direccién General de si -] no no no no
Profesiones
Hotsa de Trabajo Universitaria &i ne na no [ na
Bolsa de Trabajo Insfituto no no no no no no
Poftécnico Nacional.
Asociacitn Nacional de no ne no no no no
Abogados de Empresa SA.
13 1 o} 7 0 1]
86.67% 6.67% 0.00% 46 67% 0.00% 0.00%
TECNICAS UTILIZADAS
a
2
£ 10000% O Entrevista inicial
g 80.00% N .
o W Evaluacién técnica
g 80.00% 01 Evaluacién psicoligica
g 4000% Encuesta socioecondrmi
3 0.00% — a evista n
& 1 03 Bxarren tredico
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TECNICAS UTILIZADAS
En cuanto alas Técnicas uiilizadas en el Proceso de Preseleccion, las CAMARAS y las CEDEPECAS
realizan una Entrevista Inicial (100%) considerindola importante para verificar los datos proporcionados
en la Solicitud y compararlos con los requisitos basicos para cubrir €l puesto. Las CEDEPECAS
realizan Encuesta Socicecondmica (100%) , con la finalidad de determinar si ef candidato no cuenta con
los ingresos suficientes para pagar un curso de capacitacion , y en base a ello se determina si se le dardn
fos cursos que imparte el Servicio Nacional de Empleo gratuitamente, Las CAMARAS , un 40% de ellas
realizan una Encuesta Socioecondmica para verificar referencias laborales. Un 60 % de las ESCUELAS

realizan la Entrevista Inicial y solo el 20% una evaluacién técnica para aspirantes a puestos altos.

CAMARAS

Entrevista inicial 100%
Evaluacion técnica 0%
Evaluacion psicoldgica 0%
Encuesta socioecondmica 40%
Entrevista de seleccion 0%
Examen medico 0%
CEDEPECAS

Entrevista iniciat 100%
Evaluacion técnica Q%
Evaluacién psicolégica 0%
Encuasta socicecondmica 100%|
Entrevista de seleccidn 0%,
Examen medico 0%
ESCUELAS

Entrevista inicial 60%
Evaluacién técnica 20%|
Evaluacién psicoldgica 0%
Encuesta socitecondmica 0%
Entrevista de seleccion 0%
Examen medico 0%
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CAMARAS
92 100%
E s
3
o
X 60% -
2 @ Entrevista iniclal
% 0% DEvaluacion tecnica
L o O Evaluacion psicologica
i B Encuesta socfoeconemica
Eoow tlEnfrevista de selecsion
DExamen madico
CEDEPECAS
100%
g 0%
80%
3 7o
& 60%
g so%
D 40% 4 T Entrevista inicial
§ 30% CIEvaluacion tecnica
8 20% D Evaluacion psicologica
g 1% B Encuesta sociceconomica
O Enfrevista de selocclon
DOExamen medico
ESCUELAS
35
&
2 [mEntrevista iniciel
13 8 Evatuaclon tecnica
é [1Evatuacion psicologica
2 - OEncuesta socioeconomica
& OEntrevista de seleccion

Ofxamen medico
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PROCEDIMIENTO.

Los procedimientos que siguen las Bolsas de Trabajo de las CAMARAS son los correspondientes a los
nimeros 1,2 y 3. E1 40% de ellas utilizan el procedimiento numero 1, un 20% el procedimiento numero 2 y el
40% restante ¢l procedimiento numero 3 .

Todos los CEDEPECAS utilizan el procedimiento numero 1

En cuantoe a los procedimientos utilizados en las ESCUELAS un 20% utilizan el procedimiento numero 1, un
60% el procedimiento numero 4 y el 20% €l numero 5.

NOMBRE DE LA EMPRESA NUMERQ DE PROCEDIMIENTO.
Camara Nacional de la industria de la 2
Consiruccidn.

Camara Nacional de 1a Indushia da iz 1

Transformacién

Cémarz NazZional de la IndLstria Restavrantera y 3
3

Almenios

Cémaia Nacional de la Industriia de las Artes
Graficas

Camara Nacional de fa Industria del Vestido,

Comisin Nacional del Deporte

CEDEPECA 1
VenusBano Carmranza
CEQEPECA 1
g? dHida?g i

DEPE! 1
Coyoacdn
CEDERECA
Cuauttemaoc
CEDEPECA

ey

-

-

Thalpan

Direccitn General de Profesiones

Bolsa de Trabajo Universitana

Bolsa de Trabajo Instituto Politécnico Nacional

Asociacibn Nacional de Abogados de Empresa
SA.
Procedimients 1

Procedimiento 2
Procedimiento 3
Procedimiento 4
Procedimiento 5

63%
7%
13%
20%)
i&

| | o] | B BBl -

PROCEDIMIENTOS

50%
40% -
30%

BProcedmiento 1
M Procedimiento 2
B Procedimiento 3
O Procadimiernto 4
MProcedimiento §

10%
0% 1

FRECUENCIAS RELATIVAS -




PROCEDIMIENTOS

FRECUENCIAS RELATIVAS
N
F

0% 3 -
PROC 1 PROC 2 PROG 2 PROC 4 PROCS
CEDEPECAS
PROCEDIMIENTOS

g :

4 :

g =

2

Z :

=2

[+

I°1)

o

[T - e SR - P

PROC 2 PROC 3 PROC 4
ESCUELAS
PROCEDIMIENTOS
60%

g

£ 0%

3 .

E:J 4% =

g 30%

Z 20 .

a 3

w 10% .3 ;

E gl . i

PROC 1 PROC 2 PROC 3 PROC 4 PROCS
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DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

1. HOJA DE REGISTRO. En base a ésta hoja se {leva un control del funcionamiento de la Bolsa , ya que
generalmente cada mes se realiza un conteo de solicitudes captadas. Incluye datos tales como:

a) No. de candidato
b} Nombre del candidato
c) Fecha de registro
d) Puesto solicitado

2, REQUERIMIENTO. Contiene informacion de la vacante que se esta boletinando, Se divide en tres
principales grupos:

8} Datos generales de las empresas que requieren de personal
b} Requisitos que debe tener e! aspirante para e} puesto
¢) Seguimiento del candidato (Personas enviadas, colocadas).

3. SOLICITUD .Esta varia de acuerdo a cada empresa. Los puntos que contiene son

a) Datos personales

b} Escolaridad

c) Experencia

d) Conocimientos generales
e} Referencias Laborales
f) Estudio Socioeconomico

4_CARTA DE PRESENTACION .Es el documento proporcionado al candidato cuando se le envia a la
empresa que solicita personal.

a} Una breve presentacion de la Bolsa de Trabajo

b) Persona con quien se dirigird el candidato

c) Domicilio y teléfono de la empresa a donde se envia ¢l candidato
d) Fecha en que se envia el aspirante

e) Nombre y firma de la persona que envia al candidato.

f) Sello dela empresa (Bolsa de Trabajo).

5 _CREDENCIAL _Fs una tarjeta con la que el candidato debera identificarse en el caso de solicitar
nuevamente ¢l servicio de la Bolsa (Checar cartera) Incluye:

a) Nombre completo del candidato

b) Fotografia

¢) Puesto solicitado

d) Clave de su registro

¢) Nombre y firma de la persona que lo atendib por primera vez.



PROCEDIMIENTOS

Procedimicnto 1:
- Recepcion - registra candidato(Hoja de

seguintiento)

2. Candidato revisa vacantes.

. Entrevista inicial (En base a Solicitud)

4. Candidato cubre perfil - envia - expide carta
de presentacion.

5. Candidato no cubre perfil - checa cartera la
proxima semana con credencial,

6. Seguimiento {Captura inf. Candidato-base de

datos).

)

Procedimiento 2.

t. Recepeidn - Registra candidato{Hoja de
seguimiento)

Candidato revisa vacantes disponibles
Entrevista Inicial (En base a Solicitud)
Revision de referencias laborales

5. Candidato cubre perfil - envia expide carta de
presentacion.

6. Candidato no cubre perfil - checa cartera
prox. Semana con credencial.

7. Seguimiento, (Captura inf. Candidato-base de
datos).

Nota: Realiza Boletin

2.
3.
4.

Procedimieato 3

I. 1. Recepcién - registra candidato{Hoja de
seguimiento)

2. Entrevista Inicial. (En base a Soficitud)

3. Reclutador revisa vacantes

4, Candidato cubre perfil - envia expide carta de

presentacion.

5. Candidato no cubre perfil - checa cartera prox.

Semana con credencial

6. Seguimiento (Captura inf. Candidato-base de

datos).

Procedimiento 5.

1.Recepcion-Registra candidato (Hoja de
seguimiento)

2.Candidato revisa vacantes disponibles

3. Entrevista Inicial (En base a Solicitud}

4 Evaluacion Técnica

5.Cubre perfil - envia - expide carta de
presentacion.

6.No cubre perfil - Checa cartera prox. sem.
7. Seguimiento . (Captura inf. Candidato-base de
dalos).

Nota: Realiza Boletin

Procedimiento 4.

1. .Recepcion- registra candidato (Hoja de
seguimiento)

2 Recepeion de documentacion

3.Verifica documentacion completa

4.Proporciona folder de vacantes

5. Encuentra algo candidato - proporciona

direccion

6. No encuentra - Boletina sus datos

7.Seguimiento (Captura inf. Candidato-base de

datos).

Nota: Realiza Boletin




IMPORTANCIA PARA LA SOCIEDAD

Las empresas consideran que las Bolsas de Trabajo revisten una importancia fundamental en dos aspectos
Abatir el problema del desempleo:
“apoya a Ja gente a encontrar un empleo ™, “proporcionar informacion del lugares donde tienen vacantes™,
“proporcionar cursos de capacitacion” , “realizan una labor humanitaria “, * fuente importante de empleo que
ayudz a disminuir problemas sociales como delincuencia”, “combatir el desempleo ayudando a los jovenes en
busca de empleo” , “ ayudar a profesionistas 2 que se integren al campo productivo” , “vincular a los usuarios
con el mercado laboral en el dmbito especifico de su especialidad”.
Facilitan a las empresas a satisfacer su demanda de personal:

“apoyando a los empresarios a encontrar el recurso humano necesario para cada empresa " , “agiliza la
localizacién del los desempleados en ¢! mercade productivo para cubrir con las vacantes lo mas rapidamente
posible”.

NOMBRE [CE LA EMPRESA. ABATIR EL. DESEMPLEO APOYAR A LAS EMPRESAS
Cémara Nacional de la industria de la si si
Construccion.
Ciarmara Nacional de la industria de fa si st
Transformacién,
Camara Hacional de ta tndusiria si §i
Restawantera y AEmentos
Camara Nacional da Ia Industria de las si si
Artes Graficas -
Camara Naclonal de la Indusiria def sl 1]
Vestido.
Comisidn Macional del Deporte H no
CEDEPECA si si
Venustiano Carranza
CEDEPECA si si
[ Miguel Hidsigo
CEDEPECA E si L
Coyoacin
CEDEPECA si si
Cuauhlemoc
CEDERECA sl sl
Talpan
Direccién General de Profesiones si no -
Bolsa de Trabajo Universitaria si si
Botea de Trabaje lnsthito Poktécnico i no
Nacional. I emeoen -
Nacional de Abogados de si si
Empresa SA.
16 12
100.00% 80.00%
IMPORTANCIA PARA LA SOCIEDAD
g i ABATIR B DESBVWLEC
o OAPOYARA LAS BVFRESAS
g
3
ul
g 1
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TMPORTANCIA PARA LA SOCIEDAD.

De acuerdo a los datos obtenidos todas las CAMARAS, CEDEPECAS y ESCUELAS consideran que las
Bolsas de Trabajo son importantes para la sociedad porque abaten el problema de desempleo que existe en
nuestro pais, apoyande principalmente a candidatos a encontrar empleo y a empresas a cubrir sus vacantes. Sin
embargo, las ESCUELAS solo en 40% consideran que es importante apoyar & las empresas ya que consideran
mas importante apoyar a estudiantes a su incorporacidn con el mercado iaboral.

CAMARAS
Abaix el desempleo 100%
Apoyar a fas empresas - 100%
CEDEPECAS
Abatir el desempleo 100%
Apuyar a las empresas 100%
ESCUELAS

Abatr ol desempieo = . 100%
Apoyar a kas empiesas 40%

IMPORTANCIA PARA LA SOCIEDAD

100% -

70% 4

| Abatir el desemplec

50% 1
C1Apoyer a las enpresas

40%
30%

FRECUENCIAS RELATIVAS

10% 4

CAMARAS CEDEPECAS ESCUELAS
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6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CAMARA NACIONAL DE COMERCIO
DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DEPARTANMENTO: RECURSOS HUMANOS.
BOLSA DE TRABAJO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL.
MEXICO 1998.

REFORMA No. 42
COLONIACENTRO
DELEGACION CUAUHTEMOC.
TEL. 592-26-77/.
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2Porque es importante lo que vas a hacer?

El desempleo es para ¢l pais mucho mas importante de lo que pudiéramos creer a
primera vista, es producto de problemas estructurales de la economia nacional, de factores
poblaciones y sobre todo de! sinnfimero de problemas historicos.

Por ello se considera que es necesario que las Bolsas de Trabajo se prescupen por el
servicio que proporcionan, ya que son éstas fuentes importantes de empleo que fungen
como intermediarias entre la oferta y demanda de empleo.

Debido a lo anterior, las funciones que realizards requieren un verdadero
compromiso para que se cumplan tos objetivos.

El servicio es el conjunto de actividades encaminadas a la satisfaccién de los
consumidores, siendo e} servicio lo que diferencia a una empresa de otra, por ello es
importante pensar en dar un servicio de calidad.

El proceso de seleccion implica una serie de decisiones que pueden afectar la vida
futura del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca en otro puesto para el cual no tiene
habilidades; para el cual tiene mas capacidad de la necesaria, etc. son circunstancias que
pueden convertirse en fuentes de frustraciones para el candidato y que por tanto pueden
afectar la productividad de la empresa.

En caso de que no sea posible aceptar al candidato es importante canalizarlo a otras
fuentes de empleo, es decir, dirigirlo hacia otras fuentes de empleo, lo cual implica un
intercambio de informacién a este respecio de diversas organizaciones.

Es muy comin seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente un
puesto en particular , pero parte de la tarea del seleccionador, en una Bolsa de Trabajo es
descubrir las habilidades o aptitudes que puedan aprovechar los candidatos en su propio
beneficio y en el de la organizacion.



+Cudl ¢s el obietivo de estc manual?

Proporcionar informacién al personal encargado de la Bolsa de Trabajo sobre las
téenicas, procedimientos y documentos base que se utilizaran en su funcionamiento, con la
finalidad de apoyar su incorporacién a las actividades a realizar; mejorando asi el servicio
proporcionado a [as empresas que requieren de personal, asi como, a toda aquella persona
en busca de empleo en beneficio de la sociedad,

Servicios 5 Qué voy a hacer
para candidatos ;

Procedimiento
Servicios Técnicas

s

==

para socios
Documentos basicos

Objetivos Especificos:

1. Proporciorar un mejor servicio a todas aquellas empresas que necesiten cubrir sus
vacantes,

» Cubrir las vacantes de Ia empresa solicitante tan pronto como se cuente con la
persona solicitada.

» Preseleccion y envio de 5 a 8 candidatos por vacante, siempre y cuando cubran
con e! perfil requerido.

* Aplicacién de Pruebas Psicométricas en las instalaciones de la CANACO cuando
el socio lo requiera.

e Verificacidn de Referencias Laborales en fas instalaciones de la CANACO
cuando el socio lo requiera.

s Envio mensual de Boletin de Candidatos a las instituciones afiladas a la
CANACO

2 Proporcionar un mejor servicto a candidatos que acudan a la Bolsa de Trabajo.

* Que el candidato sea canalizado a las empresas que cuentan con vacantes
relacionadas con su drea . .

* Que el candidato aparezca en un Beletin mensual que se entregard a mds de 500
empresas asociadas a la institucion,

e Que el candidato pueda adquirir el Boletin de Bolsas de Trabajo, en donde
encontrard informacién de empresas a las cuales podra acudir de acuerdo a su
area de interés.
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I.

&

POLITICAS.

La funcién de reclutamiento y seleceidn de personal es responsabilidad
de! titular de} area de Recursos Humanos, quien podra ser auxiliado por
los prestadores de servicio social.

. El proceso de reclutamiento para candidatos en busca de cmpleo scrd

completamente gratuito.

. El derecho para publicar ¢l nombre de los candidatos en el Boletin de

personal, que edita la CANACO , mensualmente, tendrd ur costo de
acucrdo al puesto solicitado,

El proceso de evaluacién para seleccionar personal, que proponen los
socios, tendra un costo en base al puesto,

. La contratacion de personal serad responsabilidad de cada empresa

solicitante  del servicio efectuando  directamente el  tramite
comrespondiente,

E! trimite de registro para la Bolsa de Trabajo lo deberd realizar
directamente el interesado, el cual debera cumplir con los requisitos
estipulados para que se le proporcione el servicio.

. En caso de contratar al candidato (s) canalizado,la empresa solicitante se

compromete a informar a la CANACO.

. Para ser proporcionado el servicio de la Bolsa de Trabajo el candidato

debera tener un minimo de I8 afios de edad.

. Se prestard el servicio a extranjeros , siempre y cuando éstos presenten la

documentacidn que demuestre se les permite trabajar en el pais.

10, Para ser proporcionado el servicio de la Bolsa de Trabajo el candidato

debera tener como escolaridad minima la secundaria terminada.

I1. Se prestard el servicio de Bolsa de trabajo a empresas asociadas como a

personas que busquen empleo de cualquier area de trabajo.

12. La inscripcién de la Bolsa de trabajo tendra una vigencia de 3 meses, por

lo tanto, terminado éste periodo, el candidato debera realizar nuevamente
el tramite correspondiente.

13, La Bolsa de Trabajo podra apoyarse por otras fuentes de reclutamiento

como grupos de intercambio, prensa, archivo o cartera de personal,
asociaciones profesionales, boletines.



DIACRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BOLSA DE TRABAJO.

Registro del candidato en
Hoja de Solicitudes.

I

Bienvenida:
Dar a conocer los servicios

proporcionados a candidatos.
Requisitds necesarios para
proporcionarles el servicio.

i

Candidato checa cartera

1

[ Entrevista inicial |

Cubre perfil

No cubre perfil

Canaliza:

» Proporciona Hojade
Presentacién.

»  Credencial

« Proporcionar credenciat
» Checar cartera la proxima

SCIANa

}

Seguimiento del candidato:

Curriculum / Soficitud

Anexa clave presvaluativa
Captura de informacion en base de
datos.

Archiva documentos en base a
puestos y clave que aparece en lz
base de datos.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ.

Nombre de! procedimiento: SOLICITUD , REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE

VACANTES.

Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO.

ZQUIEN LO
HACE?

JQUEHACE ? ;CONQUE LOHACE? Y ;COMOLOHACE?

OBSERVACIONES

Secretaria

Reclutador.

Secretaria.

Secretaria

Secretaria

Via telefénica

Suena el teléfono, se levanta el auricular anunctando que el socio
esta solicitando personal para cubrir alguna vacante , asi como el
nombre de! interesado.

Se saluda el cliente al tiempo que uno se presenta poniéndose a la
atencion def cliente, diciendo: “Buenos dias esta usted hablando a la
Bolsa de Trabajo de la Camara Nacional de Comercio de la Ciudad
de México, soy lafel Lic. Ana Gonzilez, ;en que podemios
servirle?”. A su vez el contesta que solicita personal para cubrir el
puesto “X”. Entonces se llena un formato REQUERIMIENTO
(Ver Formato 1).

Una vez recabada la informacion se dice al cliente que se va a
boletinar su vacante y que si en una semana a mas tardar no se
canaliza a ningiin candidato se le enviard un fax con una relacion
de candidatos de acuerdo af perfil ,para que ellos contacten una cita
directamente con el aspirante. Otra posibilidad es que pueden ellos
personalmente checar la cartera de candidatos en nuestras oficinas.
Se despide af cliente diciéndole: “Gracias por su preferencia a partir
de este momento empezaremos & boletinar su vacante”.(Ir a paso 4)

Yiafax
Recibe una vacante que ha llegado por via fax

Liena el REQUERDMIENTO (Ver formato 1) en base a los datos
recibidos .Si flega a faltar algin dato o no queda claro habla con el
socio para complementar la informacién It a paso 4.

Via Pagina electrénica

Socio entra en Iz pagina electronica y ffena el requerimiento (Ver
formato 2).

1iena ¢l formato de REQUERIMIENTO (Ver formate 1) en base
a Tos datos recibidos de la pégina electronica. Si llega a faltar
informacién se le requerird al socio por medio de un e-mail. Ir a
paso 4.

Una vez tomado el requerimiento se pasa con la Secretaria para
que o registre en la computadora.

El requesimiento se captura en una base de datos y
automaticarnente la computadora asignara un nimero de registro el
cual serd anotado en el requerimiento FOLIO .(Ver formato 1).

El requerimiento se coloca en el fichero de vacantes de acuerdo at
nombre del puesto

2 min.

10 min

3 min.

10 min

10 min

3 min por
requerimiento

Nofa: Se anexan formates wuiilizados en Ta— egjecucion det
procedimiento




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: SOLICITUD , REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE

VACANTES.
Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO.

LQUIEN LO
HACE?

JQUE HACE? ;CONQUE LG HACE? Y ;COMO LOHACE?

Reclutador

Secretaria

6. Todas las vacantes se imprimiran por semana para colocar las hojas
en las carpetas de los puestos que revisardn los candidatos,

~

Cada 15 dias se realizara una llamada telefonica para ver

¥ Si la vacante sigue vigente para que se siga boletinando.

v Seguimiento de los candidatos enviados , verificar qué candidatos
estan en proceso de seleccion, quienes no cubrieron el perfil y
cuales fueron colocados o contratados.(Esta informacion serd
anotada en la parte posterior del reguerimiento en
OBSERVACIONES . (Ver formato 1). Si e candidato fue
contratado es importante anotar a panir de que fecha y con que
sueldo .

8. Captura informacién’ Colocado C (El Candidato fue contratado
por la empresa que lo solicité )

Cancelado CA (La vacante fue cubierta por
otra empresa)

Cancelado CB (Ya no quieren que se envie
mas personal).

10. Las vacantes vigentes se meten al fichero de vacantes.
11. Mensualmente se realiza un conteo de las vacantes registradas,

vacantes cubiertas, con la finalidad de evaluar el servicio
proporcionado.

OBSERVACIONES

3adhrs

1 min por
candidato

10 min

Nota: Se anexan formatos utilizados en la  ejecucion del

procedimiento




Formato I

REQUERIMIENTO DE PERSONAL. FOLIO:
FECHA"
NOMBRE DEL PUESTO: No DE 50CIO:
VIGENCIA:
EMPRESA:
GIRO: .
DIRECCION: PERSONA QUE ENTREVISTA
ENTRE QUE CALLES: HORARIO QUE ENTREVISTA:
TELEFONO.

PERFIL DEL PUESTO:

EDAD: EDO CIVIL

SEXO. _PRESENTACION:

ESCOLARIDAD:

HORARIO :

EXPERIENCIA Y/Q CONOCIMIENTOS:

REQUIERE MANEJAR- SI__ NO ___

TIPO DE VEHICULO :

SUELDO

FUNCIONES:

TRADUCIR:

COMPUYACION PAQUETES Y / O PROGRAMAS QIE DEBE MANEJAR;

ENVIADOS PUESTO NOMBRE DE LA EMPRESA  FECHA EN QUE SE ENVIAN

Raquel Lara 32 GPO. RIMONT 20/04/98

Juana Lépez p 32 GPO. RIMONT 2210498
: ! { !
‘ { ! f
{ ] ! !
i i ! {
1 f / i

RESULTADOS:

ACEPTADO SUELDO A PARTIR DE RECHAZADO OBSERVACIONES
! ! 1 Procesc de seleccidén
* $2000 29104/ 98

M oW N =

]
/
/
!
)

— ] - -




Formato 2

En la Cémara de Comercio de le Ciudad de México, conociendo las
necesidades de los empresarios hemos creado el servicio de reclutamiento y
seleccién de personal para safisfacer las necesidades de su empresa a nivel
operafivo , técnico o profesional. ’

A continvacién le solicitamos que cuidadosamente nos proporcione la
informacién requerida para lograr establecer un perfil adecuado y asi, nuestro
personal estableceré contacto con ustedes y posibles candidates ; gracias por
permitir colaborar en actividades tan importantes como lo es el reclutamiento y
seleccién de personal.

REQUERIMIENTO DE PERSONAL.

NCMBRE DEL PUESTO SOLICITABO

EMPRESA" FOLIO:
GIRO:
E-MAIL: JFECHA:
DOMICILIO:
TELEFONO : No DE

FAX SOCIO:
CIUDAD:
ESTADO: VIGENCIA:
CP:

PERFIL DEL PUESTO:
EDAD: EDO CIVIL: SEXO: PRESENTACION:

ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS:

REQUIERE MANEJAR: SI___ NO __ TiPO DE VEHICULO :
HORARIO : SUELDO
FUNCIONES-

COMPUTACION PAQUETES Y / O PROGRAMAS QUE DEBE MANEJAR
— e




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento; PROCEDIMIENTO DE PRESELECCION,
Unidad Responsable; BOLSA DE TRABAJO,

QUIENLO
HACE?

:QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMOLOHACE?
H A

OBSERVACIONES

Recepcionista

Reclutador.

pan

TNENEN

Candidato se presenta directamente,

. Pide al candidato anote sus datos en la hoja REGISTRO DE

SOLICITANTES , dejando en blanco la clave la cual serd
asignada después de la entrevista (Ver formato 1).

A las 9:00 AM. se da la BIENVENIDA en forma oral “Buenos
dias soy la Lic. Ana Gonzilez fes damos la mas cordial bienvenida
a [z Befsa de Trabaje de la CANACQ, Los servicios que la Bolsa
ofrece som

Bolsa de Trabajo . Consiste en darles informacion de las empresas
que requieren de personal siempre ¥ cuando cubran con el perfil,
Este servicio es completamente gratuito
Se dan a conocer los requisitos necesarios para proporcionarfes
¢l servicio (Ver formato 2)

Derecho a aparecer en el boletin mensual que es editado por la
Bolsa de Trabajo y se envia a todos los socios de la empresa Este
servicio tiene un costo de acuerdo al puesto - Operativo , Técnico,
Profesional.

Derecho a adquirir Boletin de Bolsas de Trabajo, en donde
encontrard direcciones y teléfonos de otras Bolsas de Trabajo™.

. Pide a los candidatos revisen las vacantes que aparecen en las

carpetas y anoten tres claves de los puestos que les interesen
apegindose lo mas posible al perfil, de lo contrario no podran ser
canalizados . Los puestos estén clasificados dependiendo el color
de la carpeta: { Ver formato 3).

Carpetaazul:  Puestos operativos
Carpeta negra :  Puestos técnicos.
Carpeta blanca: Puestos profesionates

. Se realiza la ENTREVISTA INICIAL en base al curricolum y/o

solicitud elaborada por la empresa, en caso de que ¢l candidato no
traiga curriculum.
Verificar datos proporcionados en curriculum y/o solicitud -

- Datos Personales,

- Documentacion.

- Datos Escolares.

- Experiencia Laboral

- Conocimientos Generales.

- Referencias Personales

 min

10 min

10 min

15 min

Nota. Se anexan formatos utilizados en la ejecucidn del
procedimiento




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO

Nombre del procedimiento: PROCEPIMIENTO DE PRESELECCION.

QUIENLO
HACE?

;QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMOLOHACE?

OBSERVACONES

Secretaria

v" Una vez terminada la entrevista se pide al candidato las tres claves
del Tas vacantes que le interesan, buscamos en el fichero de
vacantes y comparamos las caracteristicas del candidato con los
requisitos del perfil establecidos en el requerimiento.

v Si el candidato cubre con el perfil lo canalizamos a la empresa que
eligid proporcionindole una HOJA DE PRESENTACION
membretada por la Bolsa (Ver formato 4) y CREDENCIAL (Ver
formato 5) ,anexandole foto , la cual le permitira en caso de no ser
contratado volver a la Bolsa y checar cartera.

¥ §i el candidato no cubre con el perfil o no encuentra algo de
acuerdo a su interés, Gnicamente se le proporciona la credencial
para checar cartera la proxima semana .
Es impostante orientar al candidato en base a las caractecisticas
que tierie y a ¢l puesto que podria desempefiar adecuadamente

¥ Seguimiento del candidato. En el cumiculum yfo solicitud ,
credencial se anota una CLAVE EVALUATIVA que esta basada
en la HOJA DE PUESTOS Y HOJA DE CLAVES (Ver formatos
6y Ty La CLAVE sc asigna con el objeto de facilitar la
identificacion de los candidato cuando se presentan por segunda
vez, evitando revisar otrz vez todo el curriculum yfo solicitud .
La CLAVE contiene :

- Puesto.

- Presentacion.

- Edad

- Experiencia.

- Conocimientos Generales.
- Disponibilidad de herario.

Ejemplo;Una secretaria con buena presentacion de 33 afios , con
experiencia laboral de S afios , conocimientos del idioma ingles,
francés y con disponibilidad de horario.

Clave: 322XAIFCD.

5. Archiva curriculum y/o solicitudes en base a puestos.

6. Cada 3 meses se depura el archivo, unicamente se dejan las
solicitudes recientes.

10 min

3-4 hrs aprox,

Nota: Se amexan formatos utilizados en la ejecucién del

procedimiento.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: PROCESO CHECAR CARTERA
Unidad Responsabte: BOLSA DE TRABAJO.

ZQUIEN LO {QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMO LOHACE?
HACE?

OBSERVACIONES

1. Candidato se presenta a [a Bolsa de Trabajo, deja la
credencial en una “caja” . Checa cartera (Busca en ia
carpetas de colores las vacantes y anota 3 claves de las
vacantes de su inferés)

Secretaria 2. Pregunta al candidato si encontré algo. Si éste es el caso
buscamos ei curriculum y/o solicitud en el archivo. Si e
candidato no encuentra nada le regresamos su credencial para
que revise la cartera la proxima semana.

ol

Reclutador . Buscamos las vacantes en la “caja” de acuerdo a las claves

proporcionadas.

4. Revisamos fa CLAVE EVALUATIVA y comparamos ésta
con los requisitos que se especifican en ol
REQUERIMIENTO.

5. Si el candidato cubre con el perfil lo canalizamos
proporcionindole la CARTA DE PRESENTACION y su
CREDENCIAL. En caso de que no sea contratado puede
checar cartera.

6. En la parte posterior del REQUERIMIENTO anotamos los
datos del candidato para lfevar un control del personal que se
canaliza

7. Si et candidato no cubre con el perfil le regresamos su
credencial y puede volver 1a préxima semana

2 min

1 min.

1 min

1 min.

2



Formato 1

Reyistre de solicitantes

Fecha _22 Enero 1997

No.

INombre completo

Puesto

Domicillo completo

Tealéfono

Clave

1

Rocio Avendafio Gutierrez.

Secretaria

Sur 78 Col Viaducio

7624533




Formato 3

Area: Secretaria

Puesto: SECRETARIA
Escolaridad: COMERCIO
Experiencia: 1 ANO
Colonia: CENTRO
Sueldo: 2000

Clave: 03/45-20
Edo. Civil: SOLTERA
Edad: 20-30

Sexo: F

Horario: 96 L-V

Observaciones: MECANOGRAFIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO, BUENA ORTOGRAFIA ATENCION A

CLIENTES.

Area: Administrativo

Puesto: AUX ADMINISTRATIVO Clave: 04/36-18

Escolaridad: BACHILLERATO
Experiencia: 1 ANO

Colonia: NAPOLES
Sueldo: 2500

Edo. Civil: [
Edad: 20-25
Sexo: 1

Horario: 96 L-V

Observaciones: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ARCHIVO , COMPUTACION,

14



Formato 4

HOJA DE PRESENTACION,

CANACO
BOLSA DE TRABAJO

L.a Camara de Comercio de la Ciudad de México le envia al candidato:

para ocupar Iz vacante

que usted solicito a la empresa. Esperamos nos comunique los resultados de su
entrevista.

FECHA:

NOMBRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION
PERSONA QUE ENTREVISTA
HORARIO DE ENTREVISTAS

Formaio 5

CREDENCIAL.

Foto
CANACO
BOLSA BE TRABAJO
FECHA:
NOMBRE:
PUESTO:
CLAVE:

Firma del candidato. Firma del entsevistador

15



Formato 6.

HOJA DE CLAVES DE PUESTOS,

IPUESTOS CLAVE |PUESTOS CLAVE
Secrelaria / Espariol 30|Demostradoras 18
Secretaria / Computacion 31|Meseros 19
Secrelaria / Bilingle 32iMercadoiecnia 20|
Recepcionista 40|Administradores 21
Cajeros 13}Actuarios 22
Aux.Oficina 5|Abogados 23
Aux. Administrativo 6{Contadores 24
Aux. Contable 7|Comunicacién 25
Aux, Aimacén 15|Diceriadores 26
Bodega 16]{Economistas 27
Empleados de Mostrador 17}Ingenieros 28
Capiurista 11|Psicologos 29
Programador Analista 12{Pedagogia 30
Choferes 28iRelaciones Internacionales 31
Analista 9| Turismo 32
Venias 1|Mercadotecnia 33
Formato 7.

HOJA DE CIAVES EVALUATIVAS.

HOJA DE CLAVES
PRESENTACION EXPERIENCIA
Excelente 1 S lexperiencia ct
Buena 2 S. social S
Le falta 2- 6 meses G+
Regular 24- 1/1.6 messas B
No tiene 3 2 afos B+
4 0 mas A
EDAD CONOCIMIENTOS GENERALES
18-24 wW ingles i
25-34 X Francés F
35-44 Y Otros G
45-MAS Z
DISPONIBILIDAD DE HORARIO
Dispoenible CD
{No viable d
|Problemas de horario PH
{Medio tiempo MT




SOLICITUD DE EMPLEO.

Favor de lenar la Solicitud con tinta , letra legible
y en todas sus partes.

Fecha Puesto solicitado Sueldo mensual deseado
Oficio o carrera:
DATOS PERSONALES:
Apellido paterno: _Apellido materno Nombre{s) |Edad Sexo
. ;Eatre que calles
Domicilio actual vive?
Calle Colonia. CP. Ciudad o estado
Lugar y fecha de nacimiento: |Nacionalidad: Estado civil: Teléfonos:
Soltero( ) Divorciado{) {Casa:
Casado() Unidn libre{)  {Recado:
Separadof ) Qficina:
DOCUMENTACION:
No RFC: No. Afiliacion No Cartilta Clase y Node No cédula
IMSS licencia profesional
Si es extranjera que documento le parmite trabajar en el pais Cédula de
identificacion fiscal
DATOS ESCOLARES:;
Nombre y domicilio JAfios | Fechas [Hasta que  [Titulo o |Particular [Goblerno
grado curso [certificado
De {A
Primaria
Secundaria
Prep o Voc
Profesional
Post. grado
Comercio
Otros
Estudios actuales ;
Carrera a curso Escuela Grado Horario Fecha de terminacion
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EXPERIENCIA LABORAL:
INombre de  [Domicilio / [Pueste Duracion Suelde [Motivode  {Jefe
laempresa [teléfono separacién |inmediato
mes afio Wlnicial Final
De A
Podamos solicitar informes de usted Tiene cartas de recomendacion
si{ ) no( ) si{) no( )
CONOCIMIENTOS GENERALES
Idioma
Ingles Otro:
Leo% Escribo % Hablo % Leo% Escribo % Hablo %

Computacidn (anote fos paquetes y/o lenguajes que domina)

Maquinas de Oficina o Taller que sabe manejar

Funciones de Oficina que domina,

REFERENCIAS PERSONALES
(Favor de no incluir parientes o jefes anteriores)

|Nombra Domicilio Teléfono Ocupacion Tiempo de
conocerlo

COMENTARIOIS DEL ENTREVISTADOR (no escriba en este espacio)

Ei firmar esta Solicitud , autoriza a la empresa a realizar las averiguaciones necesarias .

Entrevistador. Certifico que la informacion proporcionada es
verdadera y correcta.

Nombre y Firma Firma del solicitante.

18



Técnicas para obtener informacidn er una entrevista.

Eco.

Esta técnica consiste en repetir las palabras clave de la frase que el entrevistado acaba de
emitir. Resulta Gtil para que el entrevistado obtenga mayor informacién o aclaracion sobre
el tema que esta tratando con el entrevistado.

Silencio.

Consiste en quedarse callado después de que ¢l entrevistado aparentemente ha terminado
de hablar sobre el tema tratado o cuando la persona realiza pausas al hablar.

Confrontacidn.

Esta técnica consiste en pedir datos al entrevistado, asi como pruebas objetivas sobre
situaciones que el entrevistador sospeche son exageradas.

Expresiones de Estimulo.
Esta técnica se expresa de dos modos:

a) Acuse de Recibo. Consiste en que el entrevistador indica al entrevistado que el esta
presentando atencidn, estos estimulos se manifiestan mediante sonidos o frases que
emite el entrevistador “aja”, “que interesante”, “comprendo”.

b) Uso de agrado. El entrevistador da a entender al entrevistado que esta de acuerdo con lo

que €l dice.
Interrupciones.

Consiste en impedirle al entrevistado que continde hablando con el propdsito de aciarér,
orientar o confirmar algin punto importante. Cuando hay mucha interrupcion puede
reducirse la participacion.

Resumen reflectante.
Consiste en realizar una sintesis que refleje la esencia de lo que el entrevistado ha

expresado, el resumen debe hacerse en tal forma que haga reflexionar al candidato sobre lo
que dijo; esto lo puede inducira seguir hablando.
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Parafraseo.

Consiste en que el entrevistado refleje con otras palabras el sentir del entrevistado hacia un
determinado problema.

Pregunita aclaratoria.

Consiste en hacerle preguntas al entrevistado cuando se requiere de informacién precisa. Se
utiliza para aclarar dudas o sifuaciones que no se hayan realizado con profundidad.

Preguntas situacionales.

Consiste en colocar al entrevistado en una situacién hipotética,
Uso del desagrady.

Indicar con gesticulaciones al entrevistador que lo que est4 diciendo no es bueno.
Precisidn del tiempo.

Prefijarle tiempo limite para que hable y dé informacion sobre la manera en que el
entrevistado lo maneja.
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Principales Errores que debemos evitar en la Entrevista.

Efecto de Halo.

Este error se comete cuando el
entrevistador siente simpatia o antipatia por
algin tipo de personas, sin que exista
ninguna justificacién  para tener &sos
sentimientos, reatizando una evaluacién

poco objetiva.

Entrevistas prolongadas.

Por falta de experiencia o seguridad, el
entrevistador no sabe crear las pautas
necesarias ni sabe cortar o interrumpir de
manera acertada cuando el discurso del
entrevistado se alarga con informacion
irrelevante. No es lo mismo hacer una
entrevista que una excelente conversacion.

No mostrar interés.

Este error es cometido normalmente cuando
el entrevistador poco experimentado
influido por la presién del tiempo .le da
importancia a datos cuantitativos ¥ no
cualitativos; transmite la idea de no estar
prestando suficiente atencién provocando
que no se proporcione informacion y el
entrevistado  solo dé  informacion
cuantitativa.

Efedo Halo

)

y- r

( Ho se dezeprara Sr Gonzdles. . an sole

dos kors més teminamos [o enfredy,

ENTREVISTA PROLONGADA

NO MOSTRAR INTERES
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No establecer respeto mutuo.

Este efror se comeie cuando el
entrevistador no delimita el espacio que
debe ser fijado con sensibilidad , esto es,
debe mangjarse de acuerdo a la edad,
estatus, objetivo de [a entrevista 0 como
presién, Al hablar de respeto mutuo el
entrevistador debe ser consciente que
tiene dos aristas, respecto al entrevistado
y ¢l utilizar como presion la autoridad, la

jerarquia o distancia social que se NO RESPETUC MUTU

pueden mantener. Asi mismo detectar
como responde el entrevistado ante esta
situacion

No aclarar la informacion que se recibe.

Por miedo o por temor el entrevistador se
queda con lo que él pretende pensar que se
le estd comunicando, sobre todo en el caso
de datos técnicos , en los que éste puede
sentir que debe conocerlos y que puede ser
descubierto si no es asi.

NGO ACLARAR LA INFORMACION QUE
SE ESTA RECIBIENDO



Influir las respuestas.

Como rasnllo enla
antrwitta qualeficimos
chedta

Puede provocar un autoengafioc en el
entrevistado, ya que puede ser una
necesidad que tiene el entrevistador de que
le digan o le contesten lo que él quiere
escuchar . El entrevistador puede pensar
que es muy profesional por la marera en
que realiza sus entrevistas pero no se da
cuenta de que estd influyendo en las
respuestas.

INFLUENCIAR RESPUEST,

er mds regunta a la v
Hac de una pregu €z #Como sallama? 2Cudntos

wiios tiene? 2Es cosado 2 2Tiend
coche?Z...

T

Se debe tener cuidado de no saturar al
entrevistado con interrogantes, porque sin
que lo perciba el entrevistador ,el candidato
seleccionara lo que le sea mas comodo para
contestar y [o menos amenazante.

. pramyr
e —— R

#4AS DE UNA PREGUNTA POR VEZ

Infravalorar la Organizacidn y supravalerar al candidato.

Esto sucede cuando existe una mayor oferta {—u;';"; P T—
de trabajo y una menor demanda, el i aquadorsa aquil
entrevistador transmite ansiedad o interés =

porque el entrevistado se quede.

r

Mz

INFRAVALORIZAR NUESTRA INSTTTUCIOHN O SUPERYALORAR
AL CANDIDATO
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Tipos de Entrevistados y Maneras de Conducir la Entrevista,

Todas las personas son diferentes y cambian su conducta dependiendo de las
circunstancias, pero son susceptibles a conducirse de cierta mansra. Tomando esto en
cuenta, se clasifican en grandes grupos, aunque estos tipos no siempre se dan en forma
pura. Sin embargo esto ayudard a captarlos y asi dirigir la entrevista de manera mas

adecuada para obtener la informacion necesaria.

Entrevistado

Entrevistador

Introvertido.
Dificultad para relacionarss
Timidos, sumisos, sugestionables, inseguros
Se expresan en voz baja
Si s sienten presionados: tics, sudoracidn,
temblor de manos labios o voz.
Su discurso puede ser atropeliado aun-
que no hayan entendido, les sera dificil

volver a preguntar.

Ayudarlos para que tomen confianza,
aumentar ¢l rapto .
Usar un fono amable ¢n el trato.

Agresivo
Aparentemente seguros de si mismos
Irdnicos, impulsivos, autocriticos
Adoptan conductas o poses de autosuficiencia
y desdén.

Dejarlo sentir que impresioné con su
autosuficiencia para que se sienta sa-
tisfecho (repport corto).

Uso de téenicas:confrontacién,combi-
nando el agrado y desagrado, para
conocer sus alcances.

Manipulador
Seductores,extrovertidos,hablan, halagan
amable ,firmes, envuelven, atentos.
Dominan a través de su encanto personal

Se recomienda un rapport breve

Usar la confrontacion "ir directamente
al grano”.

Uso de Ia técnica de desagrado y pre-
guntas de tipo cerrado, sin permitir que
siga hablando,

Meantiroso
Contradictorios.
Dudan de sus aseveraciones cuando parecen
fantasiosas o infladas.

Uso de la confrontacién

Verificar investigacion socioecondmica
No realizar 1a entrevista sobre datos pro-
porcionados en Solicitud o Curriculum.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL,

Registro de solicitud para el servicio.

!

Solicitud

i

Entrevista inicial

Envia candidato l2 empresa que lo
solicito

1

Evaluacion Técnica
(La realiza la empresa que solicita el
servicio)

Entrevista de Seleccidn

Evaluacion Psicologica

+

i Cuestionario de referencias laborales I

Diagnostico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: PROCESO DE ENTREVISTA DE SELECCION.
Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO.

;QUIENLO
HACE?

ZQUE HACE ? ;CONQUE LO HACE? Y ;COMO LOHACE?

OBSERYACIONES

Reclutador

-—

Apertura
Se recibe al candidato con un “buenos dias” , de esta primera
impresidn dependera ! desarrollo de la entrevista.

Rapport.

Es la corriente de simpatia y comunicacion que se establece entre
¢l entrevistado y el entrevistador, teniendo como finalidad
disminuir la ansiedad del solicitante , creando un clima de
confianza, espontaneidad y naturalidad.

Approach,

Es e! establecimiento de una distancia social, en este caso le
hablamos de usted al candidato.

Empatia.

Es la capacidad de percibir sentir y percibir lo que el entrevistado
siente. Capacidad de ubicarse en el lugar de la otra persona y asi
lograr entenderla mejor.

Desarrollo.

Se obtiene informacién de tipo cuantitative .Exploramos:

Datos Generales: Nombre, edad, estado civil, domicilio, etc

Datos Escolares: Obtener informacion de ia calidad de ensefianza
que recibid el candidato, entorno sociocultural y econdmico en el
que se desenvolvid (tipo de escuela pliblica/privada), niveles de
exigenciz a los que est acostumbrado (promedio) , cursos que ha
tomado (relacionados con su profesion o con otros intereses ).

4. Cima

Se obtiene informacitn de tipo coalitativo.

Area Qcupacional: Obtener informacion acerca de cuél ha sido su
desempefio , cufles sus niveles de logro (sscensos obtenidos} y
experiencia adquirida (puesto desempefiado, fecha de entrada y
salida asi conto el motivo de separacion),

Concepto de si mismo: Detectar qué imagen tiene ¢ entrevistado
de si mismo, para ver la coherencia que existe entre la descripcion
que hace de si mismo y los datos registrados en la entrevista
(“describame como es usted, cudles son sus cualidedes y
defectos™).

Metas: Obtenemos informacion de codmo intents proyectarse hacia
¢l futuro nuestro candidato, a corto, mediano v largo plazo. Asi
mismo se investiga qué es 1o que esta haciendo para lograr sus
metas y si €sias estin planteadas objetivemente con en refacion
con sus capacidades.

Familigr. Se investiga el nicleo social de origen . Que es Iz que
imprime la primera etapa de la educacién la que determina los
valores y da direccién a los esfuerzos. Se investiga el padre la
madre, tos hermanos, esposa hijos {edad ,nivel de estudios ,
ocupacién, ocupacion)

2 imin

2 min

5 min

10 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Responsable : BOLSA DE TRABAJO.

Nombre del procedimiento: PROCESO DE ENTREVISTA DE SELECCION.

JQUIENLO
HACE?

;QUE HACET ;CON QUE LO HACE? ;COMD LO HACE?

OBSERVACIONES

8, Cierre.

Le anunciamos a! candidato que la entrevista estd. a punto de
terminar “Ahora que estamos terminendo jquisiera agregar
alguna informacién?”.

Pasatiempos.
Investigar si fas Bctividades que realiza en su tiempo libre son
individualistas o involucra un grupo. Esta drea nos permile ver
tipos de personalidad, ya que segin sus infereses serdn sus
pasatiempos.

Salud.

Se investiga qué enfermedades ha padecido el aspirante y en qué
etapa cronologica, Enfermedades vigentes y son verificables con
un examen médico.

I min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA.

Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO.

IQUIEN LO
HACE?

{QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMOLOQHACE?

OBSERVACIONES

Secretaria

Reclutador

Secretaria

1. Suena el teléfono se levanta el auricular anunciando que el socio
esta solicitando el servicio de Bvaluacidn Psicologica , asi como el
nombre del interesado.

2, Se safuda al cliente al tiempo que uno se presenta, poniéndose a la
atencion del cliente, diciendo: “Buenos dias estz usted hablando ala
Bolsa de Trabajo de la Camara MNacional de Comercio de la Ciudad
dz México, soy la Lic. Ana Gonzélez, jen que podemios servirle?”.
A su vez el socio contesta que solicita el servicio de valuacion
psicolégica al candidato seleccionado. Entonces s¢ llena un formato
SOLICITUD PARA EVALUACION PSICOLOGICA (Ver
formato 1)

3. Una vez recabada la informacion se le informa al cliente de! costo
del servicio y de la modalidad de pago..

4. Se concerta cita con el candidato para efectuar los exAmenes
correspondientes.

5. Aplicacién, calificacién e interprefacién por cada prueba
(intefigencia , personalidad , intereses , capacidad para ¢l trabajo.)

6. Se elabora el reporte de la EVALUACION PSICOMETRICA y un
diagnéstico de su posible desempefio.

v El Reporte serd presentado en forma_mixta. Primero utilizando un
formato en donde se especificaran las caracteristicas evaluadas en
forma ponderada(Ver formato 2).

v Se realizard una conclusion abierta en donde se interprete en forma
general los resultados obtenidos . Esta interpretacion debera ser los
mas clara posible evitando usar tecnisismos para que cuaiquiera
persona que la fea sea capaz de entenderla.

v Finalmente se dari un diagnéstico_ sefialando si el candidato es
viable o no y ; por qué ?.Esto se realizard comparando el perfil
real caracteristicas que tiene e¢f candidato con el perfil ideal.
(caracteristicas que debe tener €l candidato para ocupar el puesto )

7. Sepondrd en contacto con el socio solicitante par concertar cita en
la Bolsa de Trabajo solicitando que efectué su pago en la caja
general. O se acordar el sistema de envio y cobro haciendo una a
con el socio para comentar resultados.

Nota: Se anexan formatos utilizados en la  cjecucidn del
procedimiento.

2 min

10 min

3 min

3 min

1a2hrs

1hr

3 min
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Formato [
SOLICITUD PARA EVALUACION PSICOLOGICA.
FECHA:
No DE 50CIO:
EMPRESA: DATOS DEL CANDIDATO:
GIRO
DIRECCION- NOMBRE;
TELEFOXO: PUESTO :
PRUEBAS: ASPECTOS A EVALUAR:
OTTIS GANMMA {1 APRENDIZAJE ()
DOMINOS () ORGANIZACION - {3
ARMY BETA {3 ATENCION Y CONCENTRACION ()
WONDERLINK (3} CRITERIC O JLUICIO ()
MOSS {0 ANALISIS Y SENTESIS ()
GORDON ] COMPRENSION DE INSTRUCCIONES  { )
SACKS i) APRENDIZAJE RUTINARIO € )
MAIPL { ) CAPACIDAD DE TRABAJO ()
16PF i) CONTROL Y MANEJO DE SUS ()
CLEAVER () [MPULSOS
HERDFOR (] SOCIABILIDAD ()
KUDER () ADAPTACION AL MEDIO f
OTRAS. COOPERACION, {3}
LIDERAZGO ()
CAPACIDAD DE SUPERVISION ()
RELACION CON LA FiGURA DE i)
AUTORIDAD
OTROS.
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REPORTE PSICOLOGICO

Nombre: Edad:

Puesto: Departamento;

Escolaridad: EdoCivil:

Fecha: 1 2 3 45

CAPACIDADES iNTELECTUALES Carga de aptitudes y habilidades con la que
cuenta el candidato para realizar una labor.

TOCFICIENTE INTELEG TUAL: El aprovechamiento de 1a habilidades,
experiencias, aplitudes y factores hereditarios para aprender y solucionar
problemas.

APRENDIZAJE: La manera de asimilar los acontecimientos y las circunstancias
especiales.

ORGANIZACION: Habilidad para arreglar elementos de modo que muestren sus
interpelaciones y disponerios de acuerdo con algun plan, resultando un todo
integrado.

ATENCION Y CONCENTRACION: Capacidad que permite reunir eventos o
hechos desechando aquella informacion poco determinanie en la realizacion de
una tarea.

CRITERIO O JUICIO: Capacidad para discriminar conforme al "sentido comun™ y
emitir opiniones razonables.

ANALISIS Y SINTESIS: Capacidad de racionamiento que utiliza el candidato para
estudiar los hechos gue se le presentan.

L7

COMPRENS!ION DE INSTRUCCIONES: Captar con exactitud las direcciones
recibidas.

L8

APRENDIZAJE RUTINARIO: Capacidad para el desarrollo de tareas repetitivas.

CAPACIDAD DE TRABAJO: Suma de energia fisica y mental para ia realizacion
de una aclividad.

.1

BAJO PRESION: La ejecucion de lareas en condiciones especiales de tiempo.

02

SITUACIONES ESTABLES: La operacion de lareas en siluacionss estables.

MOTIVACION AL TRABAJO: La aplicacion de energfa, conocimientos ¥
habilidades con que cuenta el candidato a acciones concretas de trabajo.

PERSONALIDAD: Suma de caracteristicas hereditarias y sociates que diferencian
a las personas.

\

WA

SOCIABILIDAD: Habilidad que se tiene para mteractuar o relacionarse con las
demdas personas.

.2

ADAPTACION AL MEDIO: La flexibilidad para aceptar y ubicarse en situaciones
nuevas.

V.3

COOPERACION: Disposicion para trabajar, integrarse a tareas comunes en forma
individual o de grupo.

V.4

CONTROL Y MANEJO DE SUS IMPULSOS EMOCIONALES: El grado para
aceptar y superar siuaciones desagradables y fracasos.

LIDERAZGQ: Capacidad para dirigir grupos.

VA

CAPACIDAD DE SUPERVISION: La facilidad que tiene un individuo para
organizar, planear, dirigir y controlar a un grupo de Irabajo, alcanzando objetivos
predelerminados.

V.2

NECESIDAD DE SUPERVISION: El grado en que un individuo requiere de
organizacién, direccion y control externas para obtener un rendimiento adecuado.

V.3

RELACION CON LA FIGURA DE AUTORIDAD: La disposicién del candidato para

interacluar positivamente con su ;efe

i
2
3
4

DEFICIENTE.
PROMEDIO BAJO.
PROMEDIO.
PROMEDIO ALTO.

5ALTO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: PROCESO DE REFERENCIAS LABORALES

Unidad Responsable: BOLSA DE TRABAJO.

IQUIENLO
HACE?

QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMOLOHACE?

OBSERVACIONES

Secretaria

Reclutador

PAENENESENE N

1.

Suena el teléfono se levanta el auricular anunciando que el socic
estd solicitando el servicio de referencias laborales, asi como el
nombre del interesado.

Se saluda al cliente al tiempo que uno se presenta poniéndose a la
atencién del cliente, diciendo: “Buenos dias esta usted hablando a la
Bolsa de Trabajo de la Camara Nacional de Comercio de la Ciudad
de México, soy la Lic. Ana Gonzilez, jen que podemos servirle?”.
a su vez el contesta que el solicita el servicio de referencias
laborales al candidato seleccionado, Entonces se Hena un formato
SOLICITUD PARA REFERENCIAS LABORALES (Ver formato

1).

. Una ves recabada la informacién se le informa al cliente del costo

del servicio y de Ia modalidad de pago. Se le informa al cliente que
la Bolsa de Trabajo se compromete a efectuar un miximo de 3
referencias laborales .

. Se le llama por teléfono al candidato para darle una cita donde se

le preguntara:

También se le solicitard una carta de no antecedentes penales.
Nombres de fas 3 ultimas empresas en donde estuvo trabajando .
Puestos que desamrollaba en cada una.

Fecha de ingreso y fecha de salida. (mes / afio }

Motive de separacion

Nombres de sus jefes inmediatos .

Puesto que ocupaba .

Teléfono donde se pueda focalizar

. Se realiza una llamada telefonica a cada empresa en donde estuvo

trabajando el candidate. Se pregunta por el jefe inmediato una vez
que contesta le decimos que llamamos de fa CANACQO para
preguntar sobre el candidato “X". Mencionando que la informacion
ser4 confidencial y solo se utilizara con fines laborales de esta
Institucién. Le pedimos al jefe inmediato nos diga de una escala de
MB (muy buena), B (buena), R (regufar) y M (mala) chmo
calificaria al candidato en cuanto a: (Ver formato 2). Para [a
obtencitn de informacion respecto a los indicadores a evaluar , es
necesario realizar en cada rubro las siguientes preguntas

Honradez.
iFl sefior (o sefiorita) “X” cometid algin fraude, robo o ilicito a
lz institucion?

Capacidad
;Considera que el candidato tiene las habilidades, recursos para
realizar adecuadamente las tareas asignadas?

2 min

$ min

10 min

10 min

Nota: Se anexan formatos utilizados en la  cjecucion del
procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del procedimiento: PROCESO DE REFERENCIAS LABORALES

Unidad Responsable: BOLSA DE TRARAJO.

{QUIENLO (QUEHACE? ;CONQUELOHACE? Y ;COMOLOHACE? OBSERVACIONES
HACE?

v Iniciativa
¢El candidato tiene 12 capacidad de emprender , inventar ,crear
soluciones para resolver problemas y ubicarse en situaciones
nuevas?

¥ Puntualidad
;Considera usted que el sefior llegaba regularmente temprano a su
trabajo?

v" Responsabilidad
;El candidato termina sus actividades en las fechas y horas
establecidas?

v Relaciones con sus jefes
;C6mo era 1a relacién con el candidato?

v" Relaciones con sus compaiferos
;Como eran las relaciones con sus compafieros?

v Salud.
{Alguna vez el candidato tuvo que ausentarse por motivo de

salud?

v" Puntualidad
¢Considera usted que el seiior llegaba regularmente temprano a su
trabajo?

Secretaria 6. Se realiza un reporte con la informacién obtenida en base al}l5 min.

formato.

7. Se pondré en contacto con el socio solicitante para concertar cita |3 min.

en la Bolsa de Trabajo , solicitando que efectile su pago en la caja
general o se acordard el sistema de envio y cobro haciendo una cita
con ¢l socio para comentar resultados.

Nota: Se anexan formatos utilizados en la  ejecucion del
procedimiento.

2
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CUESTIONARIO DE REFERENCIAS LABORALES

FECHA DE INVESTIGACION:

NOMBRE :
EDAD :
EDO. CIVIL:
ESCOLARIDAD:
PUESTO A OCUPAR:

LA INFORMACION OBTENIDA ES CONFIDENCIAL Y SOLO SE UTILIZARA PARA

FINES LABORALES DE ESTA INSTITUCION.

NOMBRE DE LA EMPRESA:

DOMICILIO Y TELEFONO

_ GIRO DE LA EMPRESA

' PERSONA QUE PROPORCIONARA LA INFAMACION:

"PUESTO QUE
OCUPA:

DATQS DEL CANDIDATO:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE SALIDA:

PUESTO SUELDO
PUESTO. SUELDO

INFORMACION GENERAL DURANTE EL PERIODO DE TRABAJO

MB

B IR M

{HONRADEZ

CAPACIDAD

INICIATIVA

[PUNTUALIDAD

IRESPONSABILIDAD

|RELACIONES CON SUS JEFES

RELACIONES CON
COMPANEROS

SALUD

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADO

MOTIVO DE SEPARACION: VOLUNTARIA
{LO VOLVERIA A CONTRATAR?

PORQUE

LIQUIDACION

COMENTARIO DEL INVESTIGADOR
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento : BOLETIN DE CANDIDATOS.

Unidad Responsable : BOLSA DE TRABAJO

de contratacidn

(QUIENLO :QUE HACE? ;CONQUELOHACE? Y ; COMOGLOHACE? OBSERVACIONES
HACE?
1. Candidato llena solicitud de empleo, elaborada por la CANACO .
2. Candidato paga en la caja general la cuota por derecho a aparecer en
Boletin .( Dependiendo el tipo de puesto Técnico , Operativo , Profesional
serd la cuota establecida)
3. Caja general recibe pago y extiende recibo.
4. El candidato regresa con recibo de pago y solicitud de empleo a {a Boisa
de Trabajo.
Secretaria | 5. Bolsa de trabajo entrega ficha con ta fecha de emision de! Boletin donde | 2 min
aparecera la fiche del candidaro
Reclutador |6 Recopilacidn de candidatos que han cubierto cuota y requisitos 1 hr
7. Bolsa trabajo entrega recopilacion para que elaboren el Boletin.
E! boletin debera contener
¥ Nombre completo del candidato
v" Puesto solicitado
¥ Escolandad
v Experiencia
¥ Domicilio - Teléfono
v Edad
¥ Conocimiento generales (Idiomas / Computacion)
Secretaria | 8. Bolsa de trabajo recibe copias del Boletin ya elaborado. 2 dias
Reclutador 9. Serevisa la informacibn contenida en ef Boletin 10 min
Mensajero | 10. Se procede al envio del Boletin de acuerdo a los destines indicados
Reclutador | 11. Bolsa de trabajo mantendra contacto con el personal boletinado para levar
seguimiento de cada caso
12. Bolsa checa por teléfono que el Boletin llegue a los socios con necesidades | 5 min por empresa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombvre del procedimiento : BOLETIN DE BOLSAS DE TRABAJO

Unidad Responsable : BOLSA DE TRABAJO

(QUIEN LO
HACE?

JQUEHACE? ;CONQUE LOHACE? Y ;COMO LOHACE?

OBSERVACIONES

Secretaria

Reclutador

!
'

* Secretania

Secretaria

Secretaria

Procedimiento para la elaboracién de Boletin de Bolsas de Trabajo
1. Recopilacion de nombres de Bolsa de Trabajo
2. Elaboracion del Boletin.
¥" Nombre de la Bolsa de Trabajo
¥ (Giro de la empresa
¥ Direccion
v Teiéfono
¥ Personal a cargo de la Bolsa de Trabajo
¥" Horario de servicio
¥ Requisitos para solicitar el servicio
3. Bolsa de trabajo entrega recopilacion para que elaboren el Boletin
4. Mensualmente se actualiza la informacion
Procedimiento para adquirir Boletin de Bolsa de Trabajo.
1. Candidato solicita ¢! Boletin de bolsas de Trabajo
2. Candidato paga en la caja general la cuota para adquirir el Boletin
3. Caja general recibe pago y extiende recibo

4. Elcandidato regresa con recibo de pago 2 la Bolsa de Trabajo

S. Entrega de Boletin.

I hr

1hr

Thr
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LLENAPOQ DE FORMATO REQUERIMIENTO DE PERSONAL.
Nombre de procedimiento: Solicitud ,registro y seguimiento de vacante.
Nombre y nitmere de_formate: Formato 1. REQUERIMIENTO DE PERSONAL.

1. Identificacién del puesto.
Nombre del puesto: Nombre del puesto 2l que se envia el candidato

2. Datos de 1a empresa que solicita la vacante

Empresa: Se escribe la denominacion o razén social de la empresa que solicita la vacante

Giro: Actividad que preponderantemente se dedica la empresa que solicita el servicio.

Direccidn: a donde se canalizara el candidato.

Entre que calles: Nombre delas calles que circundan at domicilio dela empresa (Las inmedratas )
Teléfono: Dela persona que solicita el servicio.

Persona que entrevista: Nombre {s), y apellidos de la persona que entrevistard al candidato que se envie.
Horario de entrevista: Es el rango de tiempo en el que se entrevista al candidato.

3. Perfil del puesto.

Edad: El minimo y méximo de edad que deber4 tener el candidato que se canalice.

Estado civil: Situacién civil en la que se encuentra et candidato.(casado , divorciado, viudo, soltero, unién iibre )
Sexe: Femenino masculino o indistinto.

Presentacién: Forma en la que ¢l candidato cuida su aspecto, como puleritud, limpieza e higiene, (excelente,
buena, regular, mala)

Escolaridad: Grado minimo de preparacion escolar det candidato { secundaria , bachillerato , profesional,
posgrado }

Experiencia: Tiempo minimo en algin puesto en el que ha trabajado. {meses, afios)

Conocimientos: En actividades requeridas para el puesto.

Horario: Rango de jornada laboral en la que debera trabajar ef candidato.

Sueldo: cantidad en: mumerario que sele piensa  pagar al candidato.

Funciones: Serie de operaciones que debers realizar ef candidato, que son necesarias para Hevar a cabo la
funcion o labor determinada.

Idioma: Especificacion con porcentajes del conocimiento para feer , hablar, tradudir, escribir,
Computacién: Software que deber conocer, en porcentajes, el candidato para realizar fas funciones

4. Control y registro de las vacantes solicitadas.
Folio: numeracién consecutiva asignada por Iz computadora del registro

Fecha: Dia mes y afio en que se recibio la vacante,
Nimero de socio: Nitraero de registro que se proporciona a la empresa cundo se afilian con lz CANACO.
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LLENADO DE FORMATO HOJA DE PRESENTACION.
Nombre de procedimiento: Solicitud registro y seguimiento de vacantes
Nombre y mimero de_formate: Formato 4. HOJA DE PRESENTACION,

1. Dates del candidato enviado.

Dentro del texto se encuentran dos lineas en blance:

La primera linea en blance: Nombre completo del candidato que sera enviado a la empresa solicitante{Nombre ,
apellido patemo, materno).

Segunda linea en blanco: Nombre dela vacante que solicito la empresa:

2. Datos de al empresa solicitante.

Fecka: Fecha en que se le enviz el candidato a la compaiiiz solicitante.

Nontbre de Ia empresa: Se escribe la denominacién o razén social de la empresa que solicita fa vecante,
Direccidn: A donde se canatizara el candidato.

Persona que entrevista: Nombre (s), y apellidos de la persona que entrevistd al candidato que se envia.
Horario de entrevista: Es el rango de tiempo en el que se enfrevista al candidato.

LLENADC DE FORMATO CREDENCIAL.
Nombre de procedimiento: Solicitud ,registro y seguimiento de vacantes
Nombre y niimere de_formato: Formate 5. CREDENCIAL.

1. Datos del solicitante,

Fecha: En la que ¢l candidato solicitd el servicio de Bolsa de Trabajo

Nombre: Completo, del candidato que solicita el servicio, empezando por nombre, apeflido patemo y apellido
matemno,

Puesto: Que desea cubrir el candidato.

Clave: Esta se ilena en base 2 la hoja de puestos y 1a hoja'de claves. La clave de puesto va a ser una serie de
nimeros y letras que se colocarén en ef orden siguiente: puesto {al que aspira el candidato) / presentacidn
( excelente, buena, repular, le falta, mala), fedad (18-24,25-34,35-44,44-mas) fexperiencia (sin experiencia,
servicio social, seis meses, un afio con scis meses, dos afios, cuatro afios © mis) /conocimientos
generales{conocimientos técnicos, que se adquieren en las escuelas) /disponibilidad de horario (candidato con
disponibilidad de tiempo completo, medio tiempo, problemas de horario). Cada una de estas clasificaciones
dentro de las que cae el candidato se deberin de tomar de la hoja de claves y se pondrén sin ninguna separacion
entre eilas .

Foto: Fotografia tamafio infantil reciente

Firma del reclutador: La ribrica del reclutador que entrevisté al candidato.

Firma del candidate: La ribrica def candidato que solicito el servicio.
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LLENADO DE FORMATO.
Nombre de procedimiento: Procedimiento de Preseleccion
Nombre y nimero de_formato: Formato 8. LLENADO DE SOLICITUD DE EMPLEO.

El formato de la solicitud debera ser lenada por el candidato que solicité el servicio a la Bolsa de Trabaje con
tinta negra o azul, letra legible y en todas sus partes.

1. Identificacién,

Fecha: Dia, mes y afio en el que el candidato se presentd a'fa Bolsa de Trabajo.

Puesto Solicitado: Nombre del puesto que ¢l candidato desea cubrir 0 como desex se le Boletine.
Sueldo- Cantidad en numerario o cantidades aproximadas que desea ganar el candidato.

Oficia o carrera; Empleo o actividad a la que se dedica una persona regularmente o el grado de estudios

2. Datos Personales.

Nombre del candidato: Apellido paterno, materno, nombre(s).

Edad: Edad del candidato en némero.

Sexo: Masculino o femenino.

DPomicilio: Lugar actual en donde vive (calle, colonia, C P. ciudad o estado), referencia entre calles que vive.
Lugar y fecha de nacimiento: Pais, Estado y el dia mes afio en que nacio.

Nacionalided: Término genérico con el que se le conoce a una persona que es nativo de cierto lugar.

Estado civil :Situacién civil en la que se encuentra actualmente el candidato(soltero, casado, separado,
divorciado, union libre).

Teléfonos: De donde se puede localizar al candidato (casa, recados u oficina).

3. Documentacién.

No. RFC: Niimero def regisiro federal de contribuyentes : El niimero que asigna la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico Las dos primeras letras del apellido patemo, primera inicial del apellide materno, primera inicial
del nombre

No. de Afiliacion IMSS: Nomero de afiliacidn que da el Instiruto Mexicano del Seguro Social a partir de cuando
se dan de alta los trabajadores del sector privado en ef mismo.

No. de Cartifla: Ndmero asignado por fa Secretaria de 1a Defensa Nacional, a los varones, al momente de realizar
¢l Servicio Militar Nacional,

Clase y niimero de ficencia: Nimero asignado por la Secretaria de Autotransporte Urbano de la Ciudad de
México y fa clasificacién af que éste pertenece por conducir una clase de vehiculo.(Tipo A, Tipo B, Tipo C, Tipo
D). )

No. de Cédula profesional. Namero asignado por la Direccidn General de Profesiones al monento de entregar
su cédula profesional.

Si es extranjero que documento le permite trabajar en el pafs: Documento por medio del cual se hace constar
que el extranjero le esta permitido trabajar en México.

Cédula de identificacion fiscal: El nimero que asigna la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico. Las dos
primeras letras del apelfido paterno, primera inicial del apellido materno, primera inicial de! primer nombre , fecha
de nacimiento mes, aflo, dia ; homoclave asignada por la SHCP.

4. Datos Escolares.

Primaria: Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que grado cursé, si obtuvo
titulo o certificado, en qué escuela (s) realizd Ia primaria pablica o privada.

Secundaria: Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que grado curso, si
obtuvo titulo o certificado, en qué escuela (s) realizd la printaria piblica o privada.

Preparatoria o Vocacional: Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que
grado curso, si obfuvo titulo o certificado, en qué escuela (s) realizd la primaria piiblica o privada.
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LLENADO DE FORMATO.
Nombre de procedimiento: Procedimiento de Preseleccion
Nombre y niimere de_formato: Formato 8. LLENADO DE SOLICITUD DE EMPLEQ.

Profesional; Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que grado cursd, si
obtuvo titulo o certificado, et qué escuela (s) realizd 1a primaria piiblica o privada.
Post grado: Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que grado cursd, si
obtuvo titulo o certificado, en qué escuela (s) realizé la primaria pablica o privada,

Comercio: Nombre y domicilio, afios cursados fecha de inicio y fecha de salida, hasta que grado cursd, si obtuvo
titulo o certificado, en qué escuela (s) realizd la primaria paiblica o privada.

Otros: El candidato deberd especificar si estudic en otro lagar en caso de no ser ninguna de las categorias
mencionadas anteriormente.

Estudios actuales: Mencionar qué se encuentra estudiando actualmente el candidato, el nombre de fa escuela,
grido, horario al que asiste y la fecha de terminacion de su carera o curso.

5.Experiencia Laboral.

Nombre de la empresa :Razdn de la empresa en la que estd o estuvo trabajando , el orden debera ser de la
primera empresa en donde trabajo a la actual o tltima de ellas.

Domicilio y teléfono. Deberi & notar el lugar en donde se ubican las empresas en donde estuvo trabajando.
Puesto, Se refiere al nombre del puesto que ocupaba u ocupa actusimente .

Duracidn. Rango de tiempo en el trabajo ef candidato, sefialar el mes y afio en el que inicid y en el que terming.
Sueldo: Especificar la retribucion econémica que recibe o recibio e} candidato por la prestacion de sus servicios
desde el inicio hasta que el final.

Motive de separacién : mencionar 1a causa(s) por las cuales dejé de laborar en cada empresa.

Jefe inmediato: Nombre completo dei jefe inmediato en cada empresa en donde trabajo.

6. Conotimiento generales.

Hdiomn : Anotar con porcentaje la cantidad de! idioma inglés que el candidato domina en cuanto lectura, escritura
¥ conversacibn

Oirofs): Mencionar qué oteo u otros idiomas domina en cuanto lectura, escritura y conversacidn.

Computacién: Nombre de los paguetes yo lenguajes que domina.
Migainas de oficina o faller: Miquina de escribir, fax, impresoras, engargoladora,

7. Referencias Personales. -

Mencionar el nombre, domicilio, teléfono, ocupacion y tiempo de conocerlo las personas con las que se puedan
pedir referencias del candidato sin incluir parientes o jefes anteriores.

8. Comentarios del entrevistador.

Este apartado debera dejarse en blanco ya que tinicamente el entrevistador deberd anotar los comentarios de la
entrevisia.

9, Nombres y firmas de el candidato y del entrevistador.

ESTA TESIS WO DEBE

SALIR BE LA BIBLIGTECA
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LLENADO DE FORMATQO REPORTE PSICOLOGICO.
Nombre de procedimiento: Procesp de Evaluacion Psicoldgica.
Nombre y mimero de_formato: Formato 2. REPORTE PSICOLOGICO.

1. identificacién del candidato.

Nombre: Nombre(s), apeltido paterno, materno.

Pueste: Nombre def puesto al cual el candidato pretende ocupar.

Escolaridad: Grado miximo de estudios conclutdos.

Edad: Nidmere de afios que ha vivido el sujeto.

Estado civil: Situacidn civil en la que se encuentra el candidato. (casado , Divorciado, Viudo, Seltera , Union
fibre }

Departamento: Nombre det departamento al que corresponde la Bolsa de Trabajo.(Recursos Humanos).
Fecha: Fecha de llenado del documento.

2. Aspectos evaluados.
Para el Henado de este formato se colocara en ¢l espacio correspondiente un signo “x” , la ponderacion obtenida

de cada aspecto evatuado, como resultado de las pruebas aplicadas.(len caso de ser deficiente, 2 promedio bajo, 3
promedio, 4 promedio alto y 5 alto).
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LLENADO DE FORMATO SOLICITUD FARA EVALUACION PSICOLOGICA.
Nombre de procedimiento: Proveso de Evaluacidn Psicoldgica.
Nombre p niimero de_formato; Formato 1. SOLICITUD PARA EVALUACION. PSICOLOGICA

Fecha: Dia, mes y afio en la gue el socio selicitd el servicio de Evaluacion Psicologica.
No. Socio: Numero de registro que se proporciona a la empresa cundo se afilian con la CANACO.

1. Datos de Ia empresa que solicita Ia vacante.

Empresa: Se escribe la denominacién o razon social de fa empresa que solicita Ia vacante.
Giro: Actividad que preponderantemente se dedica la empresa que solicita el servicio.
Direccidn: a donde se canalizara e} candidato.

Teléfons: De la persona que solicita el servicio,

2. Datos def candidate.

Nombre: Nombre(s), apellido paterno y apellido materno.
Puesto: Nombre del puesto que aspira ocupar ef candidato a evaluar.

3. Prucbas.

Seiialar con un signo “X” en los paréntesis el nombre de fa prueba(s) que el socio desea que sean aplicadas al
candidato. En caso de no encontrar el nombre de la prueba se pide indicar el nombre completo de la mismo, asi

como [ que mide Ja prueba(s).

4. Aspectos a evaluar.

Sedialar con un signo “X” en los paréntesis los aspectos que se van a evaluar en el candidato. En caso de no
encontsar el nombre de los aspectes, se pide indicar el nombre completo de los mismos dando uma breve

explicacion de cada uno.
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LLENADO DE FORMATO CUESTIONARIO DE REFERENCIAS LABORALES.
Nesmbre de procedimiento: Proceso de Referencias Laborales.
Nombre y niimero de_formate: Formato 1 CUESTIONARIO DE REFERENCIAS LABORALES

1.Datos del candidato.

Fecha de investigacidn: Dia, mes y afto en ¢l que se liend ef formato

Nombre: Nombre{s), apellido paterno, materno.

Edad: Nimero de afios que ha vivido el sujeto

Estado civil: Situacion civil en 1a que se encuentra el candidato. (casado , diverciado, vindo, soltero , union libre }
Escolaridad: Grado méximo de estudios concluidos.

Puesto a ocupar: Nombre del puesto al que aspira ocupar.

Fecha de ingresof fecha de salida: mes y afio de cuando el candidato ingreso a la empresa/ mes y afio de cvando el
candidato sali6 de la empresa.

Puerto de ingreso! puesto de salida: Nomure del cargo yue tenia el candidato cuando ingresd a la
empresa/nombre del carge que tenia el candidate cuando dejé de laborar en la empresa.

Sueldo de ingresofsueldo salida; Especificar la retribucién economica que recibié el candidato por la prestacién
de sus servicios desde el inicio hasta que el final.

2. Datos de la empresa a la que se le pedirdn referencias del candidato.

Empresa: Razdn social de la empresa que solicita ef servicio de referencias laborales.

Giro: Actividad que preponderantemente se dedica Ia empresa que solicita el servicio.

Direccién: a donde se canalizard el candidato.

Teléfons: Nimero telefonico de la empresa que solicita el servicio.

Persong que proporcionard la informacién: Nombre completo de la persona que proporcionara las referencias
del candidato.

Puesto: Nombre del cargo que ocupa.

3. Lienado de la informacién obtenida.
En una escala de muy buena (MB), buena (B), regular (R), mala (M) como evaluaron af candidato en cuanto a
su honradez, capacidad, iniciativa, puntualidad, responsabilidad, relaciones con sus jefes, relaciones con sus

compafieros, salud.

Motivo de separacién: Mencionar la causa (s} por Iz cual et candidato dejo de trabajar en la empresa si en su caso
fue voluntaria , liquidacion.

Comentarios del enfrevistado: £ entrevisiador deberd anotar algin comentario adictonal que dé la persona que
proporciond fa informacidén .

Comentarios del entrevistador: Deberé especificar todos aquellos indicadores como titubeo, negarse a querer dar
alguna informacion, etc. En el momento en que se preguntd al jefe.
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LLENADO DE FORMATO SOLICITUD PARA REFERENCIAS LABORALES.
Nombre de procedimiento: Praceso de Referencias Laborales.

Nombre y nijmere de_formato: Formato 1. SOLICITUD PARA REFERENCIAS LABORALES.

1. Identificacién

Fecka: Dia, mes y afio en la que el socio solicitd el servicio de Evaluacion Psicologica.
No. de Socio: Nomero de registro que s¢ proporciona a [a empresa cundo se afilian con la CANACO.

2. Datos de la empresa.

Empresa: Razon social de Ia empresa que solicita el servicio de referencias laborales
Girg: Actividad que preponderantemente se dedica fa empresa que solicita el servicio.
Direecidn: a donde se canalizars el candidato.

Teléfono: Nimero telefonico de 1a empresa que solicita cf servicio.

3. Datos del candidato.

Nombre: Nombre (s) , apellido paterno, apellido materno del candidato al que se investigara
Puesto: Nombre del puesto que pretende ocupar.
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GLOSARIO DE TERMINOS. 44

Actividad:
Serie de operaciones afines que son revisadas por una o varias unidades administrativas
que cn su conjunto integra un procedimiento.
Bolsa de Trabajo:
Instituciones del sector piblico, privado o social que dan un servicio a personas en
busca de empleo y a empresas que requieren de personal, para cubrir sus vacantes.
Candidato:
Persona que aspira a un cargo o que €s propuesta para que se lo concedan.
Credencial:
Documento que identifica al candidato cuando se inscribe a la Bolsa de Trabajo.
Decisign:
Es el proceso de analisis y seleccion para varias opciones posibles.
Empresa:
Es la organizacién de una actividad econémica que reine a los elementos de capital
trabajo para orientar sus relaciones hacia la produccion de bienes yo servicio a un
mercado.
Entrevista:
Es una forma de comunicacién interpersonal que tiene por objeto proporcionar o recabar
informacion y en base a elio tomar decisiones.
Evaluacion:
Proceso de confrontacion de resultados obtenidos en relacion a actividades desarrolladas
que permiten medir la congruencia y eficacia de los resultados obtenidos.
Evaluacion psicoligica:
Etapa del proceso técrico de seleccion que consiste en la valoracién de la actividad y
potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en rclacidn con requerimientos
del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.
Funcion:
Es un grupo de operaciones afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos

de una organizacion.



Hoja de claves: 45
Documento que clasifica los aspectos que se evalian en el candidato durante la
entrevista como : presentacion, edad, experiencia, conocimientos generales,
disponibilidad de horario,

Hoja presentacion:

Hoja membreteada por la CANACO que se le proporciona al candidato para presentarse
a la empresa que requicre personal en caso de cubrir con el perfil requerido por la
empresa.

Hoja de puestos:

Documento que clasifica los puesto asignandoles una clave a cada uno de ellos, para
identificar y agilizar el proceso.

Informacion:

Conjunto de datos organizados y analizados que se presentan de manera significativa
que reducen la incertidumbre o aumenta el conocimiento con respecto a algo. I

Objetive:

Propésito o fin que se pretende alcanzar con la realizacion de una operacion, actividad,
procedimiento, funcion o de todo el funcionamiento de una organizacion.

Politicas:

Normas de caricter general que guia las actividades de una organizacion.

Proceso:

Es cada una de las acciones pasos o etapas, fisicas o mentales que es necesario ejecutar
para llevar a ¢abo una actividad una labor determinada.

Procedimiento:

Es la sucesion o sccuencia cronologica de operaciones conectadas entre si, que se
constituyen en una unidad y son necesarias para realizar total o parciaimente una
funcion. Es una rutina de trabajo.

Reclutamiento:

Proceso por medio del cual se atraen candidatos viables de contratacion 2 una empresa.

Requerimiento:
Documento utilizado para notificar la existencia de la vacante, que contiene datos de la
empresa que requiere personal y los requisitos minimos que deberd tener el candidato

para cubrir la vacante.



Salario:
Es toda retribucion que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con
su trabajo. Se aplica a trabajos manuales o de taller.

Seleccion:
Proceso por medio del cual se elige a la persona adecuada para el puesto vacante, al
menor costo y tiempo.

Servicio:
Conjunto de acciones interrelacionadas entre si, las cuales estin encaminadas a la
satisfaccion de las necesidades del consumidor, quien paga por el mismo.

Sueldo:
Es toda retribucion que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con
su trabajo. Se aplica a trabajos intelectuales, administrativos, de supervision o de
oficina.

Técnica:
Conjunto de procedimientos especificos y predeterminados que se siguen para la
realizacion de actividades

Vacante:
Disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempefar que puede ser de nueva
creacion debido a la imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venia

desempeitando. Puesto que no tiene titular.
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DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL Ekng
DIRECCION GENERAL DE TRARBAJQ Y PREVISION SOCIAL
SERVICIO DE EMPLEQ DEL DISTRITO FEDERAL

REGISTRO DE VACANTES

LXCM {F wEno

(*#arzue con un3a X donde cifresponda)

DESCRIPCION PEL PUESTQ

Puesto ofrecido Tipo de contrato
Permanenle de hempo Eventual de tiempo
Comp{etL[ Parcral Complelo I Parcial
Turne Horarie Mamere de plazas Salano ofrecido (mensual)
Rat ] Vesp. ] Nocl rMmo | Rolac i Incist { De [A g
Causals) que ohgnair) Reposicion de pecsonal { } Necesdades lemp mano de obva | ) Empresa nueva H
(s} vacante(s) P {s) de nueva 3 ) fiqua):

REQUISITOS DEL PUESTO

Experiencia en el puasta {afos) Escolandad minima requenda Rango de edad preferente
malsmul 1-2 2.3 | 3omas Entre  { Y¥{ ) afios
Sexo Estado Civit Complexién Estatura Disponibiidad | Viajar | Radicar fuera
M [ F [Ambos| Sl | Gas. | id | Deigada] Meda | Robiva para B
Licencia de Pasaporte Cartilla Idiemas Traduce | Escribe | Habla { Otros Requisitos.
Manejo SMN alguirialimip]elx
Ri[MIR]|BIM|[R]|B]M
s NO st NO sl HO R= reguiar 8= bien M= muy bien
Aclividades a realizar y habilidades requerigas grcluye maquinaria y equipo):

PRESTACIONES OFRECIDAS

Prestaciones de Ley Capac. yfo entrenarmenlo Postbildades de planta Posibilidades de promectdn

Si( v[mMoC (s N ]S JINo ¢ [ s TN

Otras preslaciones (especifique);

DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

Nombre 0 razén social Actividad Ecandmica Clave
principal
Direccion (calle, Ndmero exterior e interiar)
Colonia o Localidad Numero de irabajadores
ocupados. { }
Municipio o Delegacion De 1 a 15 trabajadores ( )
De 16 a 100 irabajadores ( )
Cadigo Postal Entidad Federativa Teléfono(s) De 101 a 250 rabajadores i )
Mas de 250 trabajadores
Persona que solicita el servicio Pueste Horaria de entrevista
Entrevistadar Puesto Dia(s) de entrevista

Formato desprendible



- i flenad .
DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL o0 A ser llenado por ot uatreritadon
Clave Ccupacional

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL LT
Ao

SERVICIO MPLEO DEL DI A —
DEE L DISTRITOC FEDERAL f Clave Ocup. Aflema | Dia Wias

¥ 5= * e,
. [FoLio No.

REGISTRO PERSCNAL Unidad Op. [Clave] Entidad Feveraliva
PARA BRINDARLE UN MEJOR SEAVICIO SIRVASE PROPORCIONAR MHI 61 D.F. .
LOS DATOS QUE SE LE SOUCITAN EN LA FORMA MAS COMPLETA - ALTERNATIVAS I
POSIBLE Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, { )Colocackn ( JBecas —  ( 'CAGC
TODA LA INFORMACION SE MANTENDRA CON CARACTER DE CONFIDENCIAL Presentaciin Consgpre | Clave
{Marque con una "X donda sa le solicia) LI B I
CARACTERISTICAS PARAEL PUESTO (Solo para ser llenado por el entrevistador
‘PUESTOQUESOLICTA: T
" Exponencia en el pueslo (afos) Tipa de empleo que solicita Salano protandidd (mensual) | Fecha aapor piss |
{ Permanents do iempo Evanival de bampa NS comazar 8 rabagar ,
joigunsl6mat] 1.21 2.3 |30mis] Completa | Parcial | Compieto | Parciel | Puede wisjar |Radicar fuera T
i Habifidadas (Incluye manejo de maquinasia y equipel: Horario 31 [ NO SI ] NO ;
De! Tumeo e
L - a Mat. | Vesp. | oL i Moo { ' Alotar 111'&;15\ .
IDENTIFICACION PERSONAL
Apellido patemo Apeffido matemo Mombra(s) Fecha de nacimiento
Diraccion (calle; nimere axteriar @ intericr) Diz | Mas | Aro Sexo Edat |
i Naconalidad (Mo B M | F_ T |
Localizacidn (antre qué calles) j Estado civil
Softara | Casado] Viudo | Divorc | Uneén ure
Colonia o localidad Municipo o Delegacidn Estatva Cdasl;xxcn i
- delguda{ vodis j raburts _
Coxdgo Postal Entidad Fedsrativa Telsfone Cartitla SMN Alihacion 'HSE (&0 v D]
) Pro. | tib. | NO [Num.. .
Tiempo da resids en | Medio de jocalizacion Medio de transporte habilual Lic. maneje | Otras licandias o poimisos ’
olestado( ) aios. | comso | teitono] tekigre sl NO -
ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS
; Estudios realizades Idiomas. Teaduce T Hah'a
iNinguno ] RiBIM| RIBIM: R b & _
1 Sabo oot y escribir RIBIM| RIBIM]| R i M
"Pamana [1 T 2TJsa]4 5 6 f=Foguls B -Bien M - Muy blen T
Secundarta o Secundaria Téonka 1 2 3 ;Esludia actualmente? )
-Comercial yfo Téenica 1 2 3 SI( ) NO | )
Proparalofia o Vocacional 1 2 3 ¢ Qué astudia? Afo que dofo de mstuin. .- “
Prolesional | 1 | 2 3 4 5 6 | {Por qué dejd de us s ¢
Postgrado 1 2 3 4 Tewmod sur estudios, )
Qonslandﬁ de esludio | Especlalidad. Fus sulicionte para lebocar | 1 .
Si I NO ¢En que horano? Necasio Irabajar T 1
Caos estudios realizados: Matutino” { Falla de apoyo ecoro. wo
Vespertino [ Ctras razonas -
MNociurno { ’ ] {eapuciique) ~




I'TUACION E HISTORIA LABORAL

¢ Trabaja actualmente? - T
() NO{ )
Nunca ha trabaiado
Cual et &l Para camliarse de rabaje [ (Cuil es o |Ceroo quebro su fuente de trabao o
1W0Lvo pof motve par  {Ausie de porsonal o suspension tempa indel i
{ que busca el qua no Lo despdiacon sin causa pesificada
abajo? Para tanor mas de un emplea  ( } trabaja? Se [e tarminé ol contrate

Se relsd voluntanaments

Ceo (aspactique):

En qua lscha comanzd a tratar £Qusé otros medios ha utilizado para buscar o solicriar rabajo?
de consequir trabaja? Higinotig |} Compadaros, amigos @fam. { ) Radic o elevasdns [ ) Sindeatos {3
m [WES Taxo Periidos { _ ) Bolsa do usbeio o spancia {__) Oirecto en castos Setbap ( ) oz { ) |
Si trabajd por su cuenta también andtalo)
CONCEPTO TRABAJC ACTUAL Q ULTIMO TRABAJO ANTERIGR ¢
ombre de i emproza ) ‘
emploador

Heccin y leldono

u;Goa:pado

“uvidades desempednadas

Mano o spoldo (mensual) NS Yny B
po 4o om; Poam. tempo complets |} Perm. Gempoparcial ( } | Perm tempo complsts () Penm aapo v roal () -
: - Event. bompo complato |} Event bempopaceint () | Event bampo completo { ) Event. tampo sl [
cha de wnreso (diafmesfaio) '
ha On separac, [din)meafanc) — e 4
14 e capiiacion® 1 I 2 1 3 | 4 1 5 1 & i 6 2z 1 31 4
 CONGEPTO OTROS TRABAJOS
ymire de la empresa
~wnplsadod
recean y leléfono e
.aslo ocupado fp—
wvwlades desempanadas - ———
1ano o suaido (mensual) NS T — ——
s G0 omplon P camso compis [ ) Parm campo parcl {1 | e s compata (oo wamon pue
e e Event tempd comptato {  } Event. bempo parcial 1 1 | Lwent fw apo comntsio 1+ Feenl Whres peacent £ )]
“ 4 e agre 3o (draima yadio) Inademinh b tEl - —_——— ‘.n_._h._il
*aus teparac (diafmeyanc) - - ——— [
J-ﬂl_l_ﬂvulmn.“ - R [ '_"2_ a | P _|_'_ 5 -l ﬁ T - "1 M ; '2' L - . '-: ; . E, ,; _

fLenn o yguebro su lueity de rabage 2) Ajusts da

W 4) 5o e lrmuno ol connialo 5} Se redirs volumznamanta. 6] Oteas razongs

personal 0 susponsion framnpo aadelingis by Jognagimng sins g



: ES’I'UDIO stIO-ECONOMICO

" {Cusntas parsonas dapendea Para of sosler"limienlc'r del l:loga:. ¢{Quignes contnbuyen?
escondmicaments de usted? { ) Usted a¢ 8l unico sostén lamilar [
Usted y olra paisons ()
Cudnid 800 nnores do 16 8h0s? () Ayuda econdmicaments 2l jefe dol hogar C \}
L ouAmas soanayorce do 16 8fios () Otro {especiliqua):
Ingraso mensual lamifiar aproxXmado i El ipo de vivienda que habila es:
Incluyéncose uslod N§ Propa i
El majenal do I vivienda que habita s do” Renlada (importo da la renta mansuai) N§ ( _)_
* Caston, pakme y halareque ) Prostada {
Moders ylo sicbe {1 La asti pagando [
! Block o 12h%r [ Famaliar [
;:@_o_:—n?;i_\_'os foypedqua) () { Otra (espoctiquay [

"iCoaw 5z antero del Sarvicw Esiatal do Empleo?  Radr [ ) Carleles { YTV.{ Y Penédico { m"‘,_'i)‘.réi o uv)vm
RE A DE SUPERACION (ssto para $or Henado por el entrevisiagor)

Haqulam capasacion pera el puatlo soficitadoe B SI HO | Espedialidad:

" Le gutana agrendss algin oficio o recibir capactacién? 51 NO e
" Cuonia oon tamipo pars realizar dichos estudios? 8l NO e

+Cuonla oon mwso&m-ém. neces. para pagar dichos estuds? 51 NO . e

Curse Clave JGrupo Duracién Horano |~ Fechu de inick

0 ]

-Centro de Capacitacién Clave | Depandancia capaciladora Clave | Monto mens g0 s back
) N$

“Entdad Ciave [ Municipk o Dalegacion

DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA

Eva[uacﬂm de examenes
Exameon antmebeo;

{Solo para ser Banado por el entrevisiador}

“Examen taquu;ra'ﬂco. mecanogrifico y orlogréfice: ' -

Observacaones

iPondomcx“n do roé-jl?od_g_gﬁ__ ) ]

Conwoporo Je emplao Saliciants
" Kombre T T T TNombre
T eema 7 Fuma
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tencion
ag
werfud

f
|

ser

@rn,

BOLSA DE TRABAJO
SOLICITUD DE EMPLED

Mo de Registro ] Dia Mes

£Como se enterd del servicio?

Puesio que solicila o pueda desempedar

Salario. $

Expenencia en anos: Hi

Disponibiidad para viaj»r $'{ )

ROY )}
Disponib:fidad para cambiar de residencia; St {

arano disponible para lrabajar de-

Por qué?
NO(

} }  Porqué?

LA dbnde?

DATOS PERSONALES

Nomixe:

Tetdlono:

Calle:

Edag: Estatura:

Delegacitn o Municipio:
Complexibdn,

AFC. Sexo M({ ) F{ } Edo.Ciw

Fecha de Nacimienlo:

Dra

DOCUMENTACION

Liceacia Tipp A{ )} Tipo
Canas de Aecomendacidn
Regislio IM5S O ISSSTE

P

Acla de Nacimiento
Constancia de Estudios
SAR

(
{
(

J Cartilla Liberada
) Precarnlia
} No. Cédula P

nal

NIVEL ESCOLAR

Terninado
St NG

Pamana
Secundana
Bachillerato
Vocacional
Técnico
Comercial
Professonal
Diplemado
Maeslria
Posigrade

Qires Estudios:

Nombre
de la Cstuela

Noembre
o2 1a Carrera.
o Curso

Ulimo Grado

Pasante Titulado

cEsludra acluaimenle? SI ¢ NOY{

Que?

Horario.




EDUCACION COMPLEMENTARIA

BASICO REGULAR BIEN MUY BIEN
()% {1 {1 [T

N S [ [ ) [T

Cursos qua ha lomado 1.

Kaquinas que opera. L.
.

Hatulicades para el Irabajo:

N

Paquelena o Lenguajes que

ULTIMOS TRES EMPLEQS EN LOS QUE HA TRABAJADO

- Nombre de laempresa:

EMPLEO ANTERIOR

Nombre de L
Giroc

Domicili

Tiempo dé duraciin en el trabaio: Mea
Sveido niciat §

Ao a Mes Afo

Sueldo Finak $

Ultimo puesio ocupadee

No ge subordinados:

B i 1 de sus funciones:

Oiros puastos que haya ocupado:

Raronea para defar eata empleo:

Nombré y puesio de su jefeir

EMPLEQ ANTERIOR
Nombre d¢ la empresa.

Guor

[»; ¥

Tiempo de duracidn en el trabajo: Mes
Sueldo fucial: §

Ao - a: Mes Aho

Sueldo Final: §

Na. de subc

Htimo puesio ccupado:
Brave gescripcidn da sus funciones:

Qlros puestos que haya ccupado:

Rarones para ¢ejar este empleo:

N ¥ puestode su jefe i )

EMPLEQ ANTERIOR

Gito;

Tiemoo de duracan en ¢l frabajo- Mes
Suewdo inicual: §

Afo 2: Mes AfG

Suetdo Final, §

Uileme pussio ocupasn.

No. de subordinados:

Brave da gus a5

Otros pues10s gua haya pado:

Aazones paradejar este empleo:

Hombie ¥ Pues10 de su jele inmedialo:




PARA SER LLENADO POR EL ASESOR

i(Secanahzo? S1{ ) NO( ) Porqué?

Empresa ) Puesto:

Salano Presenlacion E{ } B( 1 Rt } M( |
Alendido por Fecha.

ChsetvatOnes

Emp Puesito.

Salano Pt vE( ) B{ ) R() M{)
Alendido par: Fecha

Observaciones

ORIENTACION PAOPORCIONADA DE OTRAS AREAS OE LA DIRECCION GENERAL DE ATENCION
ALAJUVENTUD  SI( ) NO{ ) (CUAL?

DATCS DE LA EMPAESA QUJE CONSUILTA CARTERA

Empresa. Fecha
Responsable. cargo

Puesto que solicita ) Suelgo §
Empresa. Fecha
Responsable- Cargo.

Puesto que solicila Sugida §
Empresa. Fecha
Resp hie: Carge.

‘uesio que sol Suelde §




iHa eslado s empleo?  S1{ ) NO{ |
£Ha tenido un negocio o Iraba;o por Su cuenta?

si{

LCudnta tiemon?
NO( )

Ingicar nombre del neg

[ PO

51 ivabayd por su cuenta, s en qué actividad?

—a. Mes

Duracidn; Mes Afo

«Qus oHuvo?

INFORMACION GENERAL

Personas con 1as Que vive yio dependen de usted;
NOMBRE

PARENTESCO

EDAD

REFEREHCIAS:

Favor do no inchuir famiteares

Nombra:

Bomicitio:

Toras

Tiempo de conocerlor

Normbra: z

Domicitio:
Teléiono:

Tiempo de conacerlo:

Hombre:

Teldfona

i Padece usted alguna enfermedad cednica?
£Cual?

Si{

NO[

Timpo dé conogero

¢Ha sido intervenido quiarrgicamenta®

S

NO{

iDe qua?
«E314 bapo tratamiento médido?
iTiene algin impedimento hsigco?

Si{
S1

NOY(
NO(

Especihigue _

L.l

AUTORIZO A LA COMISION NACIONAL DEL DEPORTE PARA VERIFICAR ¥ PROMOCIONAR
LOS DATOS QUE CONTIENE ESTA SOLICITUD, ASI COMQ OBTENER LA 1NFORMACION QUE

ESTIME NECESARIA

Fumna ael Sohcitanie



DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL
SERVICIO DE EMPLEO

CEDEPECA VENUSTIANO CARRANZA
CARTA DE PRESENTACION

MEXICC, D.F. A 09DE MARZO 1JE 1998

FOLIC: 531 EXPEDIENTE

PUESTO OFRECIDO: RECEPCIONISTA

RAZONSOCIAL: PROMSA

DOMICILIO: AV, CUITLAHUAC N.2318 COL. CLAVERIA

PERSONA A QUIEN DIRIGIRSE: LIC. ALEJANDRINA \.—'ILLALPANDO

CARGO. CQOR. DE REC. Y SELECCION

HORARIO DE ENTREVISTA: LUN-VIE9 A 13 HRS.

TENEMOS EL AGRADO DE PRESENTARLE AL PORTADOR DE LA PRESENTE
C. AGUIRRE LARA MA. FERNANDA
EN ATENCION A LA SOLICITUD QUE TUVO A BIEN COMUNICARNOS.

ING.¥A STILVIA SEDANO LONELT
Rl AR P L

FAVOR DE CONTESTAR, DESPRENDER Y REMITIR ESTZ TALON O INFORMARNOS DE LA
DEQSION QUE TOME RESPECTO A ESTA CANDIDATURA AL TELEFONO 532-18-1 T 7686160, LA
INFORMACION AQUI REQUERID A NOS PERMITIRA BRINDARLE UN McJOR SERVICIO,

NOMBRE DEL CANDIDATO:

PUESTQ OFRECIDO:
ACEPTADO: (S} (NO)
EN CAS0 DE RECHAZO LAS CAUSAS FUERON:

PUESTO OCUPADO: {3 FALTADEEXPERIENCIA: { )
NO APROBO LOS EXAMENES: () FALTA DE COCUMITIOs: { )
OTROS:

OBSERYACIONES:

CALITAES DOC



. R RIM
i @Bﬁmhmuwwthcﬂuuu.

El | e §

COORDINACION DE OPERACIGN DI PROGRAMAS EH DELEGACIONES |
SERVIC0 DE EMPLEO

CARTADE PRESENTACION ! | ¢

MEXICO, DE.A _Q _DE ___ MARZ() 0E18 95 |

[ ENTREVISTARSECON:C_p . SERGTQ SERFZ RAMIREZ C

iF

! EMPRESA: P!
. BITATON Seh. HE C.V.
éj DIRECCION: panpase #1307 COi, JUAREZ. l
! ~ECAI DR, NMETRO SEYTLTA
NOMBRE DEL CANDIDATO: copoiice _aapoa anzTags 't

PUESTO SOLICITADO: _zeceprTonTaTA S

i | HORARIODEENTREVISTA: 1. v, 0:00 & 18:00 uss.

AGRADECEMOS DE ANTEMANO SU ATENCION Y NOS PONEMOS A SUS érogx.,
RENE&AH?CLEHUESTRAMSALTA ESTIMA.

L e e L L - ’--r.---.
] -

ML

j aerESA:

, NOMBARE DEL CANDIDATO: }
1

| PUESTO SOUCITADO:

i CONTRATADO TN o | ): .

i-m:mo:
- —_— ]
| AGRADECERDACS SU MQ‘UDAD POR DEVOLVER EITE TALOM A r
- —— - - -

v 1



Subsecretaria de Edgcacién Bupericr e

; .
-\ ) Investigacién Clentificx
n General de Profesiones Foto
L Y Bolsa de Trabajo pars Profesionistas )

Formato DGP/RT-O1
REGISTRO DE SOLICITUD DE EMPLEOQ .- -~ 7 0e
FECHA:_ f )
Dis Mes Aflo,
1- DATOS PERSONALES
[Nombre: |
Apsllido paterne . . Apsilido mutamo Hombrs (s)
lDomchIlo: l
Calle Nimero

| , |
,_%&:fzol:‘?—ﬂﬂﬂumﬂulﬂm IEdnd: - lgl:_n.ﬂzml__]

it.- ESCOLARIDAD:

1.-ESTUDIOS MAS RECIENTES:

Afiog Estydios Instituciép
Del Al

Del Al

V.- OTROS:

Sueldo degeado: § Uitimo sueldo: §

Dlaponiblildad Inmediata de trabafar (sl} (no) Disponiblildad pasa viajar (s} {no)

Disponlbilidad para residir en provlncfa (si} (no}) | RF.C.

Computacién (programas):

Pasante | ) Titulado{ ) Trunco{ ) INum. de cédula

Institucidn de donde egrasa l Edo. Civil:

Inglés Hablsdo % J Eacrito % I Traduccién %
V. EXPERIERCIA:

Vi. ¢ COMO SUFPO DE ESTA BOLSA DE TRABAJO?

L |

Firma




ST '-'--'.-:-.d GF Ll aTatides wapteess o
Investigacidn Cientifica

Direccion General de Profesiones
Eolsa de Trabajo para Profesionistas

Formato DGP/BT-02

bia Mes © ARG,

l.- DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Nombre: - . ]
Giro;
Domicitio:
Calle Komero
Colahiz Delezzcion o Kunicipin CoZioe postal
[Telélanos: - ,
Encargado de reclutamiento o seleccign de personal;
Presentarse directamente { } Concertar cita previamente { )
IL-DESCRIPCION DEL PUESTO:
Pussto: ot o
Sueido: ' I Horanio:
Profesion {es):
Sexo: IEdD.cwiI. - IEdad: lPresemacion
fll. PERFIL SOLICITADO
Computacién (programas):
inglés Hablado % [Escriw 3 iTraducc:én %

Experiencia y otros:




SOLICITUD DE PERSONAL PARA EL AREA DE RESTAURANTES

RESTAURANTE:
DEIRECCION:
COLONIA:
TELEFONOS:

ENTREVISTARSE CON:

PUESTO EDAD SEXO FECHA OBSERVACIONES




>

]

i

. - |

= T - e .| “Hn2oa | vl S 130 3WFHO veoRd

PISTNTIRS Vi 36 oavatasai, | “ISE¥ 13715 A DN LOugyrye | 013 ., JLIVLIOYIOS 130 FuskoN o
SOOVINIHIQF - - NIHITV K STINVANVISIY 30 VINLSNANI ¥1 3G 7

¥NO© A LYWVD Y1 T0 Orvevyl Jq vs10e v1 39

OTHITHIN:




M RN ICHIN WL DE LV INDUNTREA DE REST WCRINTIN
JIVENTON CONDIVENT 110008

4
S o ]
CAKIRAC

BOLSA DE TRAB LI FICHA PAR Y SOLICITINTES

NOMBRE :
APELLIDO (PATERNO) (MATERNG) NOMBRE (8)
RESTAURANTE :
BIRECCION :
GERENTE :
PUESTO SOLICITADO : T FECHA Y HORA :
HOTA tAVOR -R A CRHIRAC, EL RESULTADO DI LA ENTRAEVISTE.
TELEFONOS: £34-32-38 224-05-18

BOLSA DE TRABAJO FAVOR DE SOLICITAR IDENTIFICACION



AMERICAN CHIAMBER
MEXICO

AGRADECEMOS SU VISITA A ESTAS OFICINAS ¥ SU
INTERES POR CONOCER EL SERVICIO QUE AMERICAN
CHAMBER/MEXICO PUEDE BRINDARLE EN SU BUSQUEDA
DE EMPLEOQ.

A continuacién detatlamos Jos puntos que describen nuestro
servicio, los cuales nos gustaria conociera a fondo, antes
de contratario.

i° Caracteristicas del Servicio

2° Servicio de Apoyo--carpeta de vacantes--
3° Coste

4°  Requisitos para Anunciarse

§° Responsabilidad de los Anunciantes

1* * CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Nuestro servicio bisicamente consiste en publicar su oferta
da trabajo en el Boletin de Personal que edita esta Cémara.
El pago que usted realiza es por un anuncio en este boletin,
la vigencia de! boletin es semanal.

El 1rdmite de registro para su anunciv debe ser personal,
recomendamos que lo realice directamente el interesado.

Si usted desea gque Su anuncio aparezca vartas veces en el
Bolatin de Personal, debera hacer el page correspondiente
a los espacios que desee.

E! Boletin de Personal se envia a aproximadamente 1600
empresas que son socios de Asexnan Ginueer/Mewna, en
D.F. y Area Meatropolitana.

5i usted esta interesado en que su anuncio sea publicado
en el Boletin de Personal que editan las sucursales de esta
Cdamara en Guadalajara o Montercey, favor de solicitario al
momento de inscribirse. El costo es de $10.00 adicionales
para cada entidad. De esa forma podra usted promover sus
servicios en la Zona det Bajio 0 Noroeste de la Repablica
Mexicana.

Nuestro servicio funciena como un medio de comunicacidn
entre {os anunclantes que buscan empleo y las empresas
sacios de esta Cdmara que tienen puestos vacantes. Los
anunciantes deben pasar por e proceso de seleccién de
cada empresa. ya que son estas quienes directamente
determinan las contrataciones.

BOLETIN DE PERSONAL

Tenemos dos tipos de anuncic y deben seleccionar el que
mas les convenga:

al NORMAL
bl CONFIDENCIAL

al En el anuncio NORMAL, ademds de la experiencia
jaboral se incluye el nombre, domicilio v teléfono dei
anuncanie.

bl En el anuncio CONFIDENCIAL, solamente aparece la
experencia laboral de la persona y se omite su nombre,
domicilio vy teléfono. Este tipe de anuncio, se recomienda
unicamente para las personas que estén trabajando y por
este motivo deseen conservar la confidencialidad de su
busqueda de empleo.

Las comparnifas que tienen vacantes consuitan el boletin, vy
de acuerdo con sus necesidades, seleccionan at personal
para llamario y entrevistarlo.

En el caso de las solicitudes normales, se comunican
directamente cen el anuncrante; en cuanto a las solicitudes
confridenciales, se comunican a nuestras oficinas, donde
les proporcionamos los datos personales del Bnunicante para
que puedan contactario. Llevamos un registro de estas
flamadas, se podra ndicar al anunciante via telefénica el
numero de llamadas due ha recibido, el detalle de las mismas
debera salicitarse directamente en estas ofrcinas de 9:00 a
17:30 Hrs.

TARJETA DE PRESENTACION. American Chamber le
proporcionard una tarjeta de Presentacidn que le servird
para identificarse con [a empresa asocradas a donde acuda
para lienar solicitud de Emplao, Por favor solicitela v
consérvela hasta que sea contratado, La empresa que lo
contrate deberd requisitar el reverso de esta tarjeta, firmarla
¥ sellarla.

Cuando usted nos presente esta tarjeta requisitada, recibira
un cupdn de descuento por el equivalenta2 al 15% de la
cuota que cubrid por la pubbicacidn de su anuncio en el
boletin de personal. E! importe de este cupdn, podrd ser
canjeado en caja pof efecuve o aplicarse al pago de otro
anuncio en el Boletin de Personal, para usted U otra persona.

IMPORTANTE: entre la membresia tenemos afiliadas
empresa gue sen agenclas de empleo o consultoras en
recursos humanos, por lo que los anunciantes estdn
expuestios a recibir llamadas de estas companias. Los
anunciantes deberan decidir s1 acutden o no a estas empresas
En cuanto a las solicitudes confidenciales, deberd indicar



expresamente si estan de acuerdo en que proporcionemos
sus datos a este tipo de companias.

LA RESPUESTA A LOS ANUNCIQS se iniciar4 a partir de la
fecha de publicacién y continuard durante un perfodo
aproximado de 15 6 20 dias.

2® SERVICIOS DE APOYO
--Carpeta de Vacantes
--Seminarios de Orientacidn

Al anunciarse en el Boletin de Personal, le brindamos
mfoimacién sabre vacantes, de acuerdo a los puestos que
solicite en su anuncio, por ningdn motivo se proprcionan
carpetas de areas no indicadas en la solicitud. Este servicio
se proporcigna durante tres meses a partir de la fecha de
registro de su anuncio.

Los seminarios de orientacidr son sobre temacs relacionados
con la busqueda de empleo:

La entrevista de trabajo

Como se elabora un Curriculum Vitae.

3" COsTo

Ei costo de su anuncio depende del puesto que solicite y
del rango de salario. Favor de consultar la tarita al respecto.

Asemican Ciunen or Dosmeack aF Mexice, A€, se reserva el
derecho de ubicar al anunciante en ¢l rango salarial de
acuerdo a fa tarifa que haya pagado.

PLAN DE DESCUENTOS

10% a estudiante de nivel técnico y de licenctatura.
15% a personas que soliciten una segunda publicacidn.
50% a personas que scliciten una tercera publicacién o mas.

£l recibo tendrd vigentia de wn ano a la fecha para los
descuentos, Evite su extravio, no existe reposicion y sin
recibo no se otorgan los descuentos.

Los estudiantes deberan presentar su credencial vigente

Los descuentos deben solicitarse antes de elaborar el recibo
de inscripcidn.

NO SE ACEPTAN CANCELACIONES DE ANUNCIO, ni se
hacen devoluciones de dinero, por to que pedimos que se
veriiquen perfectamente las bases del servicio antes de
contratario.

CUALQUIER SERVICIO SE BRINDARA EXCLUSIVAMENTE
S} PRESENTA 5U RECIBO DE PAGO CON FOTOGRAFIA.

8°

%4

REQUISITOS PARA ANUNCIARSE

Dos fotografias recientes. Pueden ser tamaiio infantil ¢
credencial, en bianco y negro o color.

Le sugerimos que la foto que entregue proyecte
formalidad y buena presentacién.

Pagar el importe de su anuncio, de acuerdo 2 la tanfa. El
pago prodrd realizarse en efectivo 0 con taretas de
crédito American Express, Bancomer o Carnet. No se
aceptan cheques.

Elenar seheitud de anuncio.

Nim. de Reg. Fed. de Causantes para elaborar su recibo
de pago.

RESPONSABILIDAD DE LOS ANUNéIANTES.

Leer cuidadosamente la informacidn sobre ef servicio
que brindamos y aclarar cualquier duda que tengan, antes
de contratar su espacto de publicacién.

Elegir £] tipo de anuncic que desea, ya sea Normal o
Confidencial.

Requisttar el formato con letra de moltde, grande vy clara.

Rewvisar Areas que integran el boletin y confirmar en cual
se publicard su anuncio, antes de entregar su formato
de solicitud,

Apegarse a las normas establecidas para el servicio de
pubhicacién y apoyo de vacantes

Revisar su anuncio en la semana de publicacion que se
indica en su recibo de pago. -- Por prablernas de espacio
no se conservan boletines de personal de més de tres
meses de antigledad--

Notificar su contratacién. Entregar su Tarjeta de
Presentacidn debidamente requisitada y sellada por la
empresa que lo contrate. Solicitar su cupdn de
descuento, canjeable en efectivo o aplicable a otro
anuncio para usted o para |2 persona que usted asigne,

Apegarse al horario de atencién al pibhco, de iunes a
viernes de 9:00 a 17:30 Hrs.

Presentar su recibo de pago con fotegtafia, para realizar
cualguier tramite. Sin recibo no se brnda ringun servicio.

AMERICAN ConaMeER oF CoMMERCE oF Mexico, A.C.

tucerna 78, Cal. Juarez. 0B600. Méxrco. D.F. Tel. 724.3800
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CONCLUSIONES.

1. Este trabajo tuvo como propdsito elaborar un manual de procedimientos para
la Bolsa de Trabajo de la CANACO , lo cual fue posible tomando como base
informacién obtenida en la investigacién realizada, asi como otras fuentes
importantes: libros , manuales y folletos.

Los resultados de este estudio muestran que son pocas (46.6%) las Bolsas de
Trabajo que cuentan con un manual de procedimientos, sin embargo; la mayoria
de ellas (80%) consideran importante la existencia de este manual, porque
permite al personal familiarizarse en el menor tiempo posible con las actividades,
saber c6mo hacer el trabajo , conocer qué herramientas deben utilizarse para la
elaboracion de las iareas, seguir el proceso adecuado, efc.

En la Bolsa de Trabajo de Ia CANACO ingresa un gran numero de personas
desempleadas y existe un gran nimero de vacantes que no son cubiertas.
(CANACO 1997).

Vacantes | Vacantes |Candidatos Enviados. |Colocados. | Proporcion  de
cubiertas. | desempleados. colocados.
1111 373 2223 1450 551 38.00%

Este manual no pretende disminuir el desempleo, pero si mejorar el proceso de
reclutamiento y seleccion ya que la proporcidn (38%) de colocados con respecto
a los enviados es un indicador de que los procedimientos seguidos por la Bolsa de
Trabajo no son muy eficientes,

Se consideré importante la realizacién de un manual de procedimientos para
disminuir dicha problemética . EI manual propuesto pretende ser una herramienta
de apoyo para el reclutador o personal que se encuentre a cargo del
funcionamiento de una Bolsa de Trabajo, siempre y cuando lo adapte a las
necesidades de cada empresa, al proporcionarle los elementos bisicos que le
permitira el adecuado desarrollo de sus actividades :

Servird como manual de induccion.

Ayudaré a que el personal se familiarice con las actividades en el menor tiempo
posible ya que, en la Bolsa de Trabajo de la CANACO las personas que realizan
dichas actividades son estudiantes prestadores de servicio social y necesitan un
manual de induccion como base.

Considerando importante que las primeras experiencias que vive un empleado en
la organizacién van a determinar su rendimiento y adaptacion al nuevo ambiente
laboral.
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Crear conciencia de la importancia de su trabajo.

Se dar4 cuenta que las funciones desempefiadas tendrén repercusion social. Ya
que sus actividades beneficiardn a las empresas a encontrar mano de obra
calificada en el menor tiempo posible y a bajos costos. Asi mismo las decisiones
que tome podran afectar o beneficiar la vida del candidato. Con un adecuado
aprovechamiento del recurso humano.

Dar un mejor servicio.

A personas en busca de empleo: agilizando el proceso de reclutamiento evitando
tramites innecesarios, ahorrando tiempo, dinero y esfuerzo.

A empresas que requieren de personal: cubriendo sus vacantes en el menor
tiempo posible, eligiendo al personal adecuado, ofreciéndole los servicios de
seleccion de personal .

Adecuado desarrollo de las aclividades.

Apoyar a la correcta realizacién de las labores encomendadas al personal de la
Bolsa de Trabajo, evitando la comisién de errores, omisiones y repeticién de
instrucciones y funciones; propiciando la uniformidad del trabajo.

2. Los objetivos que persiguen las Bolsas de Trabajo estan orientadas a resolver
la problemdtica que representa el desempleo para nuestro pais. Las ESCUELAS
apoyan a jovenes estudianies, pasantes, graduados y posgraduados a conseguir un
empleo, lo cual es importante ya que les permite obtener ingresos para lograr su
independencia econbmica y continuar estudiando; adquirir experiencia logrando
asi menores porcentajes de desercién y una mayor rapidez para encontrar empleo
relacionado con la profesion. Los CEDEPECAS ayudan a la gente a colocarse asi
como capacitar, lo cual permite actualizar y adquirir conocimientos, haciendo
posible que los recursos humanos se incorporen con mayores posibilidades de
éxito a las actividades del sector productivo. Las CAMARAS ayudan a conseguir
empleo a cualquier persona que lo solicite, pero lo mas importante de esto es que
ayudan a personas del gremio de la construccion, artes graficas, restaurantes etc.
Estas Bolsas cuentan con una amplia gama de informacion de empresas que
requieren personal de acuerdo a su industria, lo cual hace posible que el aspirante
obtenga informacién del mercado laboral y se coloque en un puesto relacionado
con su 4rea de interés. V. gr. Camara de la Indusiria Restaurantera solicita
meseros, cocineros, garroteros , ete.
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3. Las Bolsas de Trabaja realizan funciones de Reclutamiento y Seleccitn en
algunos casos, apoyindose de algunas Técnicas como: Entrevista Inicial
considerdndola importante para verificar informacién proporcionada por el
candidato, saber si el candidato cuenta con los requisitos indispensables para
cubrir el puesto; Evaluacién Técnica aplicando exAmenes de conocimientos
generales (idiomas) y Encuesta Sociceconémica que se realiza para conocer los
ingresos de candidatos cuando estos solicitan cursos de capacitacion
(CEDEPECAS) y por otra parte para verificar referencias laborales evaluando
asi aspectos de honestidad, responsabilidad, puntualidad, etc.

En el Manual elaborado para la Bolsa de Trabajo de la CANACO propone se
reatice el proceso de preseleccion aplicando una Entrevista Inicial a todos los
candidatos con la finalidad de que se detecten los requisitos necesarios para
ocupar el puesto y en base a esto, se canalicen nicamente a aquellos candidatos
que tienen mayor probabilidad de ser elegidos, evitando pérdida de tiempo para el
candidato, reclutador y empresas que requieren personal. Por otra parte se
considera importante realizar el proceso de seleccion ya que un gran nimero de
socios que solicitan personal cuentan con pequefias y medianas empresas que
carecen de personal capacitado para realizar el proceso de seleccidn. Dar un
mejor servicio es brindarle al socio otras alternativas que muchas de fas Bolsas de
Trabajo no consideran y es el evaluar la potencialidad del personal a través de
técnicas, 10 que permitird darle la importancia debida al recurse humano para el
adecuado desarrollo de su trabajo.

4. Fueron 5 los pracedimientos que siguen las Bolsas de Trabajo investigadas. A
pesar de la variedad de procedimientos la mayoria de las Bolsas de Trabajo
emplean ya sea total o parcialmente el procedimiento propuesto. Los documentos
base que se proponen se realizaron tomando como fuente los utilizados en las
Bolsas de Trabajo investigadas, asi como, en libros consultados. Ya que todo
procedimiento debe seguir un proceso logico para mejorar las actividades que se
realicen.

5. Las empresas investigadas consideran importante la existencia de las Bolsas de
Trabajo ya que benefician a la sociedad disminuyendo el desempleo. Esto es
importante ya que el trabajo productivo es una de las formas sociales positivas de
realizacion individual y su ausencia conduce en las situaciones mdis graves a
niveles de pobreza extrema y en las més atenuadas a niveles de frustracién e
inestabilidad personal.

Como podemos apreciar el desempleo es uno de los problemas més graves que se
puede enfrentar cualquier pais. Si de alguna manera tratiramos de detectar su
origen, pondriamos decir que se debe a la incapacidad manifiesta de! sistema
economico y social para crear empleos suficientes, productivos, estables y bien
temunerados para la poblacién que en forma creciente lo esta demandando. Y por
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otra parte la falta de compromiso de las personas, as cuales no son capaces de
aceptar Ia responsabilidad que requiere un trabajo. Se considera son impotfantes
las Bolsas de Trabajo ya que fungen coma intermediarias entre la oferta y Ia
demanda de empleo , creadas para abatir tan grave mal.

El papel del reclutador no sola rescinde en la funcién de reclutar y seleccionar
personal. Consiste también en fener un conocimiento mas amplio del
comportamiento del mercado laboral, y asi realizar sus funciones de modo
exdgeno, es decir, que trascienda e influya en la vida de los candidatos y de las
empresas. Proporcionando informacién relevante a los candidatos que asisten a la
Bolsa de Trabajo con la esperanza de encontrar un trabajo, y orientar apoyar a
las empresas para encontrar a el recurso humano en base a sus necesidades.
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