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INTRODUCCION

Las organizaciones para su normal y eficiente funcionamiento deben
mantener a las personas adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro
modo lo esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el
activo mas importante de las organizaciones estd constituido por las
persanas que las conforman; por ello deben ser seleccionadas de la mejor
manera posible. El no conseguir este objetivo supone para la empresa,
grandes pérdidas tanto en términos de costos como de tiempo.

La seleccion del capital inteligente y capacitado, es un proceso de
trascendencia para la organizacion, puesto que por intermedio de éste se
decidira a los futuros colaboradores de la misma y dependiendo de la calidad
del proceso, los resultados de la seleccion podran ser los esperados o
superados. Esta es una de las tareas de mayor responsabilidad y
complejidad que asume la administracion de recursos humanos, pues es un
determinante del logro de las metas y de los objetivos organizacionales.

La importancia de elegir al capital humano idéneo para los puestos de
la organizacion y que en el futuro le deparen beneficios hacen que las
instituciones consideren el valor de una buena seleccion, destinando para
ello mayor desembolso de dinero, con la esperanza de contar con
colaboradores selectos que se conviertan en mejores productores en el
rendimiento del trabajo. Los postulantes escogidos cuidadosamente,
aprenden a desempefiarse con facilidad en sus puéstns de trabajo y también
demuestran mayor interés hacia su entorno laboral y a la organizacion en
general.

Por ello, es conveniente establecer programas planificados de
seleccion de personal para prever necesidades futuras. Con un buen
programa de seleccion y cuidado en la toma de decisiones sobre la
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contratacion del recurso humano, se estara contribuyendo positivamente
con el progreso de la institucion.
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CAPITULO |: MARCO INSTITUCIONAL

Resefia Historica

El Banco Provincial es una de las instituciones lideres del Sistema
Financiero Venezolano. Con sede principal en Caracas, esta entidad
bancaria es controlada por el grupo espanol BBVA. Es el cuarto banco mas
grande del pais y pertenece al Estrato Grande de bancos segun SUDEBAN
junto con el Banco de Venezuela, Banesco y el Banco Mercantil.

Banco Provincial fue fundado el 15 de octubre de 1953, con un capital
inicial de Bs.15.000.000. Luego del proceso de venezolanizacion de la
banca, sus principales accionistas extranjeros controlan menos del 20%, por
lo que en 1976 se decide cambiar el nombre a Banco Provincial. El 14 de
abril de 1983 se aprueba la fusion por absorcién con el Banco Continental
desapareciendo este udltimo el 22 de julio del mismo afo, desde ese
momento se convierte en lider del mercado bancaric venezolano,
manteniendo a sus cincuenta anos de historia, una posicion preeminente en
la mayoria de los segmentos en los que se desempefia.

En noviembre de 1996 se le permite la fusidbn de sus compaifiias
filiales, transformandose en el primer banco de Venezuela en ofrecer todos
los servicios, es decir, Provincial se convierte en el primer Banco Universal
del pais, ampliando su enfoque de negocios para incluir actividades propias
de la banca especializada. Un afio después, en 1997, el Grupo Banco Bilbao
Vizcaya, -hoy Banco Bilbao Vizcaya Argentaria (BBVA)-, adquiere la mayoria
accionaria de Banco Provincial, como parte de su estrategia de expansion
en Ameérica Latina, incrementando progresivamente su participacion hasta
55,14%, en el hoy llamado BBVA Banco Provincial.
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En cuanto a tecnologia, las mejoras introducidas en afios recientes
permiten hoy a BBVA Banco Provincial ofrecer a mas de dos millones de
clientes el acceso al Banco a cualquier hora, desde cualquier lugar y de la
manera mas conveniente, a través de una de las redes de distribucion mas
extensa del pais (314 oficinas y 1.042 cajeros automaticos), una novedosa
red de atencion telefonica y acceso a servicios de Home Banking via Internet
que atiende actualmente a mas de 465.000 usuarios activos.

Estructura de la Organizacién

El BBVA Banco Provincial actualmente cuenta con 5.883 empleados,
con una solida estructura conformada por doce (12) vicepresidencias.

1- Presidencia: La Presidencia esta conformada por una junta
directiva, que es aquella que recibe todos y cada uno de los reportes que
generan las vicepresidencias.

A la presidencia ejecutiva, reportan las vicepresidencias de: auditoria,
servicios juridicos, comunicacion e imagen, servicios de estudios, financiera,
medios, banca comercial, innovacion y desarrollo, gestion del talento y
proteccidn, mercados y riesgos.

2- Vicepresidencia de auditoria: La Vicepresidencia de Auditoria
esta conformada por un (1) vicepresidente y a su wez por veinte (20)
colaboradores que son las personas que se encargan de realizar el proceso
de auditoria a todo el banco.

3- Vicepresidencia de Servicios de Estudios: La Vicepresidencia
de Servicios de Estudio esta conformada por un (1) vicepresidente y por dos
(2) personas que son los encargados de llevar servicios de estudios.
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4- Vicepresidencia de Comunicacion e Imagen: La Vicepresidencia
de Comunicacion e Imagen esta integrada por un (1) vicepresidente vy por
nueve (9) personas que se encargan de llevar a cabo todo lo referente a la
publicidad del banco.

5- Vicepresidencia de Servicios Juridicos: La Vicepresidencia de
Servicios Juridicos esta conformada por un (1) vicepresidente y a su vez por
cincuenta y tres (53) personas que llevan el area de servicios juridicos.

6- Vicepresidencia Financiera: El area Financiera esta conformada
por un (1) vicepresidente y a su vez por siete (7) unidades, cada una con sus
directores de unidad, estas unidades son: Contabilidad integrada por un (1)
director de unidad y veinticinco (25) colaboradores; Planificacién y Control
de Gestion integrada por un (1) director de unidad y dieciséis (16)
colaboradores; Eficiencia e Intervencién constituida por un (1) vicepresidente
y veintiin (21) colaboradores; Gestién y Asesoria Fiscal constituida por un
(1) director de unidad y (9) nueve colaboradores; Administracion de Mercado
compuesta por un (1) director de unidad y (4) cuatro personas; Planeamiento
y Estrategia integrada por una (1) persona y Coap integrada por una (1)
persona.

7- Vicepresidencia de Medios: El area de Medios esta constituida
por un (1) vicepresidente y a su vez por siete (7) unidades, cada una con sus
directores de unidad, estas unidades son: Transformacion y Productividad
integrada por un (1) director de unidad y por treinta y siete (37) personas;
Informatica integrada por un (1) director de unidad y por setenta y tres (73)
colaboradores; Disefio y Desarrollo constituida por un (1) director de unidad
y por ciento once (111) colaboradores; Operaciones conformada por un (1)
director de unidad y por doscientas un (201) personas; Compras Inmuebles
y Servicios Generales, integrada por un (1) director de unidad y cincuenta y
dos (52) personas ; Soporte y Atencion integral conformada por un (1)
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director de unidad; Gestién Presupuestaria conformada por un (1) director de

unidad,

8- Vicepresidencia de Banca Comercial: El area de Banca
Comercial es el area que cuenta con el mayor nimero de empleados en todo
el banco, ya que alli se encuentran alrededor de 4.000 empleados. Red
Minorista esta integrada por un (1) director de unidad y a su vez por dieciséis
(16) gerencias territoriales, aqui se encuentran todas las oficinas
comerciales de atencién al cliente. Igualmente encontramos la Red de
Empresas e Instituciones que esta integrada por un (1) director de unidad y
por dieciocho (18) oficinas; Canal de Ventas Directo esta compuesto por (1)
un director de unidad y a su vez por (6) oficinas; Comercio Exterior esia
integrado por (1) un director de unidad y a su vez por cuatro (4) oficinas.

9- Vicepresidencia de Innovacion y Desarrollo: La Vicepresidencia
de Innovacion y Desarrollo esta compuesta por un (1) vicepresidente y por
siete (7) unidades, estas son: Inteligencia Comercial y Competitiva, integrada
por un (1) director de unidad y seis (6) personas; Publicidad integrada por un
{1) director de unidad y ocho (B) personas; Desarrollo Comercial conformada
por un (1) director de unidad y veintisiete (27) personas; Canales
Electronicos formada por un (1) director de unidad y quince (15)
colaboradores; Gestion de Activos Financieros formada por un (1) director de
unidad y siete (7) colaboradores; Fideicomiso conformada por un (1) director
de unidad y veintidés (22) colaboradores; Marketing y Estrategia integrada
por un (1) director de unidad y veintisiete (27) colaboradores.

10- Vicepresidencia de Gestién del Talento y Proteccién: La
Vicepresidencia de Gestion del Talento y Proteccion esta integrada por un
(1) vicepresidente, esta vicepresidencia esta constituida por cinco (5)
unidades que son las siguientes: Recursos Humanos conformada por un (1)
director de unidad y por veinte (20) colaboradores; Administracion
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conformada por un (1) director de unidad y treinta y cinco (35) personas;
Calidad y Atencion al cliente conformado por un (1) director de unidad y por
treinta y tres (33) personas; Marco Laboral conformada por un (1) director de
unidad y por once (11) colaboradores; Seguridad, conformado por un (1)
director de unidad y sesenta y seis (66) colaboradores.

11- Vicepresidencia de Mercados: La Vicepresidencia de Mercados
esta integrada por un (1) vicepresidente y a su vez por tres (3) unidades,
estas son: Trading constituida por quince personas (15) y un (1) director de
unidad; Distribucion y Estructuracion de Mercados, conformada por un (1)
director de unidad y por cinco (5) personas y Business Management
conformada por un (1) director de unidad y por dos (2) personas.

12- Vicepresidencia de Riesgos: La Vicepresidencia de Riesgos
esta conformada por un (1) vicepresidente y cuatro (4) unidades que son:
Riesgo Minorista conformada por un (1) director de unidad y noventa y dos
(92) personas; Riesgo de Empresas constituida por un (1) director de unidad
y veinte (20) personas; Gestion Global del Riesgo, conformada por un (1)
director de unidad y por veintiin (21) personas y Riesgos de Mercado
Operacional y Control Interno integrada por un (1) director de unidad y por

veinte (20) personas.

Vision y Principios Corporativos

La vision de BBVA Banco Provincial es Trabajamos por un futuro
mejor para las personas, en donde cada uno de los colaboradores se
compromete a aportar mejores soluciones a los clientes, crecimiento
rentable a los accionistas y progreso para la sociedad.
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La vision se expresa a través de la Cultura Corporativa y ésta cultura
se define a través de los Principios Corporativos, asi toda la organizacién
avanza hacia adelante en la misma direccion. Son siete principios los que
hacen al BBVA Banco Provincial tnico:

1. El cliente como centro de nuestro negocio. Manteniendo una
relacion a largo plazo, de confianza y valor mutuo con nuestros clientes,
Ofreciendo un servicio de maxima calidad, el asesoramiento y los productos
mas adecuados a sus necesidades. Toda la organizacion trabaja por el
cliente.

2. La creacion de valor para nuestros accionistas como resultado
de nuestra actividad. Siendo fieles a nuestros Principios, creamos de forma
sostenida en el largo plazo mas valor diferencial para nuestros accionistas.

3. El equipo como artifice de la generacion de valor. Integrando las
distintas culturas donde operamos y facilitamos el desarrollo personal vy
profesional. Creamos un entorno que fomenta la iniciativa y la manifestacién
del talento. Mostrando el maximo respeto por los empleados, cuyas ideas,
compromiso y trabajo en equipo son fuente de generacion de valor.

4. El estilo de gestion como generador de entusiasmo.
Estimulamos la toma de decisiones individual, reconocemos el éxito y
admitimos la posibilidad del error. Orientamos a nuestros colaboradores
hacia el resultado con wun alto grado de exigencia personal,
proporcionandoles todo el apoyo necesario y faciltando el aprendizaje
continuo.
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5. El comportamiento ético y la integridad personal y profesional
como forma de entender y desarrollar nuestra actividad. Cumplimos
estdndares eticos mas alla de la estricta legalidad y aseguramos la
transparencia en la informacion. Demostramos respeto hacia todas aquellas
personas con las que se relaciona el Grupo.

6. La innovacion como palanca de progreso. Impulsando la mejora
continua de la organizacion, del servicio al cliente y de la actualizacién de la
cartera de productos y soluciones mediante la creatividad eficiente y la
inquietud por la aplicacion de la tecnologia mas adecuada.

7. La responsabilidad social corporativa como compromiso con
el desarrollo. Estamos comprometidos con el progreso social, econémico y
medioambiental y contribuimos al desarrollo de las sociedades en las que el
grupo esta presente.

Muestros principios se aplican de forma constante en el trabajo y se
manifiestan en todas nuestras relaciones: con los clientes, con los
empleados, con los accionistas y con |la sociedad.

Valores Eticos

Existen ciertos valores éticos que resultan claves en la cultura del

Banco Provincial:

1. Respeto a la dignidad de la persona y a los derechos que le
son inherentes. El Banco Provincial estd comprometido con la aplicacién
del contenido de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, del
Pacto Mundial de las Naciones Unidas y con el de otros convenios y tratados
de organismos internacionales tales como la Organizacién para la
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Cooperacion y Desarrollo Econdomico y la Organizacién Internacional del
Trabajo.

2. Respeto a la igualdad de las personas y a su diversidad. Lo
que requiere, respecto de todo tipo de relaciones personales y profesionales
derivadas de los negocios y actividades del Grupo Provincial, un
comportamiento respetuoso y equitativo en el que no tienen cabida
actitudes discriminatorias por razén de sexo, origen étnico, credo, religion,
edad, discapacidad, afinidad politica, orientacién sexual, nacionalidad,
ciudadania, estado civil o estatus socioecondmico.

3. Estricto cumplimiento a la legalidad. Exige asumir sin
excepciones la obligacion de observar la legislacion aplicable a las
actividades y operaciones del Banco Provincial y a las actuaciones
relacionadas con ellas.

4. Objetividad Profesional. Precisa de decisiones y actuaciones
adoptadas sin aceptar la influencia de conflictos de interés o de otras
circunstancias que pudieran cuestionar la integridad del Banco Provincial o
de sus empleados.

5. Asegurar el cumplimiento de este compromiso de comportamiento
etico requiere una conducta responsable, que exige:

5.1 Responsabilidad en las acciun&.. Tanto institucional
como individual, estrictamente ajustada a los principios y criterios del
codigo.

5.2 Actitud responsable. Implica a los empleados en la
identificacion inmediata comunicacion y resolucion, en su caso, de
actuaciones éticamente cuestionables.
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Cédigo de Etica

El presente codigo de ética tiene por finalidad reunir un conjunto de
normas éticas, que tradicionalmente han sido observadas por los
funcionarios y empleados del BBVA Banco Provincial, con motivo de la
ejecucion de sus actividades laborales.

Principios Fundamentales

Articulo 1°: Los deberes esenciales de los funcionarios y empleados de
BBVA Banco Provincial, son: la probidad, la lealtad, la eficiencia y la
confraternidad.

Articulo 2°: Su conducta en todo momento se ajustara a las reglas del
honor, la dignidad, la honradez y la franqueza. No deberan aconsejar ni
ejecutar actos dolosos, hacer aseveraciones falsas, citas inexactas
incompletas o maliciosas, ni realizar acto alguno que pueda entorpecer una
eficaz labor o que vaya en desmedro del buen nombre y reputacion del
instituto.

Articulo 3°: El trabajador del Banco que directa o indirectamente intente o
ejecute actos de concusion, soborno o cualesquiera otros de corrupcién a
funcionarios publicos o privados, o ejerza sobre ellos coaccién que pueda
desviarlos del cumplimiento de sus deberes, comete una grave falta contra el
honor, la ética y la reputacion del Banco y de su propia persona.

Articulo 4°: Los funcionarios y empleados del Banco se abstendran de
aceptar y/o recibir de los clientes del banco, directa o indirectamente,
regalos, presentes, obsequios, dadivas etc, relacionados con actividades ylo
servicios u operaciones del instituto. Por consiguiente gueda prohibido
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aceptar atenciones, obsequios o gratificaciones gue puedan entenderse
como dirigidos a influenciar en el resultado de las gestiones que les han sido
encomendadas.

Articulo 5% Los trabajadores del Banco, en su trato diario con los
funcionarios oficiales, clientes, y el plblico en general, se caracterizaran
siempre por un tono de altura, consideracion y dignidad.

Articulo 6°: Los trabajadores del Banco deberan guardar la mayor reserva
acerca de los asuntos y politicas del instituto, debiendo abstenerse de
comunicar a terceras personas lo que llegare a su conocimiento por razon de
trabajo en el Banco, especificamente lo relativo a las relaciones con los
clientes del mismo, o de tomar o publicar copia de documentos relacionados
con su frabajo, salvo en los casos en que ello fuera procedente de
conformidad con las leyes.

Tampoco podran hacer publicaciones o suministrar informaciones a los
medios de comunicacion social sobre asuntos internos del instituto, salvo
que estuvieran previa y expresamente autorizados para ello. Ademas, los
trabajadores del Banco no deberan dar razén explicativa a los clientes
cuando el Banco les hubiere negado o rechazado alguna solicitud de crédito
u ofra operacion.

Articulo 7°: Entre los trabajadores del Banco existirda un espiritu de
fraternidad, mutuo respeto y consideracion, ahsteniéndnﬁe de expresiones
maliciosas o injuriosas y de aludir antecedentes personales, ideologicos,
politicos o de otra naturaleza, con respecto a sus compaferos de trabajo.
Deberan ser corteses para con estos y tratar en la medida de lo posible de
ayudarlos en la solucion de sus problemas.
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Articulo 8°: Los trabajadores del Banco se abstendran de opinar, tomar
decisiones y/o de cualquier otra forma de intervenir, en los asuntos del
Banco (operaciones, créditos, contratos, entre otros) en la medida en que
tengan un interés personal en los mismos.

Articulo 9°: Los funcionarios y empleados del Banco actuaran con la mayor
diligencia, cuidado y precaucion, en todo lo relacionado con la adquisicion,
administracion, custodia, conservacion y mantenimiento de cualesquiera
bienes, equipos, materiales o utiles, de la propiedad del instituto o por los
cuales éste sea directa o indirectamente responsable.

Articulo 10°: Antes de proceder a la adquisicion de bienes o servicios, por
parte del instituto o de realizar alguna erogacion, los funcionarios y
empleados del Banco, autorizados para ello, se cercioraran de la necesidad
de los mismos y de que los precios sean sinceros, justos y razonables,
debiendo evitar cualesquiera erogaciones dispendiosas o suntuarias, ajenas
a las politicas del Banco y una sana administracién.

Articulo 11°: Los trabajadores del Banco se abstendran de realizar
campafia o propaganda de tipo politico o proselitismo en los lugares de
trabajo.

Articulo 12°: El administrador (la junta directiva, los demas cuerpos
colegiados yfo los funcionarios que por delegacion ejerzan funciones
internas de administracion) que en una operacion determinada tiene ya en
su propio nombre, ya como Representante de otro, un interés contrario (al
del Banco) debe manifestarlo asi a los demas administradores y abstenerse
de intervenir en las deliberaciones sobre la materia.

Articulo 13°: Los trabajadores del instituto estan o estaran en el deber de
suministrar al Banco cualesquiera informacion que el banco requiera a los
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efectos de dar estricto cumplimento a las disposiciones legales que asi lo
exijan.

Organigrama de BBVA Banco Provincial
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Ubicacion de la Pasantia 2 Sub Unidad de Seleccién

La propuesta de valor y el compromiso de servicio de la Sub Unidad
de Seleccion es lograr reclutar y contratar en el menor tiempo posible el
mejor talento del mercado a través del modelo de gestion por competencias,
para lo cual asume la responsabilidad de realizar, supervisar y coordinar
todas las actividades inherentes al proceso, tales como:

< Pruebas
% Assesment Center
< Entrevistas

Lograr tener el mejor talento del mercado es una responsabilidad
compartida entre Recursos Humanos y la unidad solicitante, que apoya en la
seleccion respetando el proceso y dandole celeridad a su participacion en
entrevistas.

Estructura y Organizacion de la Sub Unidad de Seleccién

El departamento de seleccion cuenta con un (1) director de unidad y
dos (2) gestores de seleccion.

Mision de la Sub Unidad de Seleccion

La mision de la Sub Unidad de Seleccion, se basa en propiciar en
todo momento los valores de respeto, apoyo, direccion entusiasta,
participacion, innovacion, igualdad de oportunidades, comunicacion y trabajo
en equipo. BBVA Banco Provincial es una empresa de personas para
personas y su principal activo es el humano.
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Por ello, el esfuerzo esta orientado a promover el crecimiento
profesional e individual de sus colaboradores, favoreciendo una mejor
calidad de vida y brindando herramientas para construir un mejor futuro.

Organigrama de la Sub Unidad de Seleccion
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CAPITULO II: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el BBVA Banco Provincial, existe la necesidad de crear un nuevo
proyecto que defina las directrices a seguir por la Unidad de Recursos
Humanos, Sub Unidad de Seleccion para incorporar a su sistema de
operaciones a jovenes profesionales con las habilidades y actitudes
requeridas por el grupo BBVA Banco Provincial. Por esta razén, se plantea
la idea de concretar dicho proyecto a través de un manual de seleccion de
pasantes, el cual permite la eleccion de la persona idénea con las
competencias técnicas y personales gque exige el puesto de trabajo a
desempeniar.

Lo que pretende dicho manual es mejorar los sistemas de seleccion
ya existentes, ya que estos presentan ciertas fallas que dificultan ubicar a los
individuos que se ajusten de la mejor manera al puesto a desempefiar y por
lo tanto impide |a integracion de la persona a la vision y cultura del Banco.

Ahora bien, este nuevo y mejorado manual de seleccion permitira la
busqueda y el ingreso de aquellos jovenes universitarios que presenten las
competencias y caracteristicas idéneas requeridas por el BBVA Banco
Provincial, esto se traduce en la optimizacion de los procesos que se llevan
a cabo en la entidad financiera.

Titulo del Proyecto

Elaboracién de un manual de seleccion de pasantes para BBVA Banco
Provincial.
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Objetivo General

Elaborar un manual de seleccion de pasantes para BBVA Banco

Provincial.

*,

Objetivos Especificos

Identificar los elementos que intervienen al elaborar un manual de
seleccion de pasantes por competencias tanto técnicas como
personales.

Mejorar los manuales de seleccion de pasantes ya existentes,
adecuandolo a las exigencias de hoy en dia para ingresar a las
personas mas adecuadas al perfil requerido por el BBVA Banco
Provincial.

Facilitar la integracion del pasante a su puesto de trabajo.

Describir los procesos que intervienen al elaborar un manual de
seleccion.

Justificacion e Importancia

Hoy en dia las organizaciones estables y r:mmpmmetidas necesitan

contar para el desempeno éptimo de su funcionamiento con un personal

altamente capacitado, capaz de ofrecer soluciones inmediatas a través de

ideas innovadoras y creativas.

Para contar con colaboradores preparados, es necesario que los

procesos de reclutamiento y seleccion sean los mas eficaces e idoneos
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posibles, siempre ajustados a las necesidades de la organizacion. Para que
este proyecto se materialice, es preciso que la unidad de Recursos
Humanos de cada organizacion cuente con un manual de seleccion de
personal. Dicho manual tiene como fin Ultimo, propiciar una transparente y
eficiente gestion de los procesos de reclutamiento y seleccion del recurso
humano, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacion sean los
elementos centrales en su ejecucion.

A partir de dicho manual se escogen o clasifican los colaboradores
que se ajustan de mejor manera al perfil del puesto a ocupar, también es
necesario que la(s) persona(s) a ingresar posean y sostengan valores gue
vayan en sintonia con aquellos que prevalecen en la organizacion. Es por
ello, gue la Sub Unidad de Seleccién del BBVA Banco Provincial ha decido
concretar dicho proyecto para la optimizacion de sus procesos de seleccion
y reclutamiento y asi contar en su gestion con individuos competentes,
habiles y practicos.

Alcances y Limitaciones

El presente Manual de Seleccion de Pasantes representa una guia
practica, la cual podra ser utilizada como herramienta de soporte para la
organizacion y logistica del proceso de seleccion de pasantes universitarios.
Dicho manual, contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los parametros a seguir para la seleccion y el
reclutamiento del pasante, lo que hace que sea de gran utilidad para
alcanzar una eficiente administracion.

Entre los alcances que se pueden percibir con la elaboracién de un
Manual de Seleccion de Pasantes para BBVA Banco Provincial se destacan
los siguientes:
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< Define las funciones y responsabilidades del gestor de seleccién
referente a este tema.

< Facilita al gestor de seleccion la informacion necesaria para llevar el
proceso con idoneidad y lograr la uniformidad en los procedimientos
de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

&

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzo del gestor de seleccion,
evitando funciones de control y supervision innecesarias.

++ Evita desperdicios de recursos humanos y materiales.

% Reduce los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia
en general.

% Facilita la seleccion de nuevos pasantes con el perfil proporcional a
los lineamientos requeridos.

Por otra parte, es necesario mencionar que no hubo elementos que
dificultaran u obstaculizaran la realizacién del mencionado Manual de
Seleccion de Pasantes, ya que la toda la informacion requerida estaba al
alcance de la mano, tanto la directora de la Sub Unidad de Seleccion como
las gestoras, siempre se encontraban disponibles pa'ra cualquier duda que
pudiera surgir.

25




% Banco Provincial

Manual de Seleccion de Pasantes

CAPITULO llIl: MARCO TEORICO

Reclutamiento

Chiavenato (1999) expone que “El proceso de reclutamiento de
personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de
la organizacion. Es un sistema por medio del cual la organizacién divulga y
ofrece al mercado de Recursos Humanos, la oportunidad de emplec que
pretende llenar”,

El reclutamiento exige una planeacién rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases:

1. Investigacién interna sobre las necesidades
2. Investigacion externa del mercado
3. Metodos de reclutamiento por aplicar

En otras palabras, en estas fases se distinguen: las personas que la
empresa requiere, lo gue el mercado de recursos humanos puede ofrecerle y
las técnicas de reclutamiento. Asi, un esquema general de un proceso de
reclutamiento implicaria:

Planeacion de los recursos humanos ‘
Recepcion de las solicitudes especificas de personal
Identificar las vacantes requeridas

Dbteﬁer informacion del analisis del puesto
Confrontar las indicaciones de la gerencia

Verificar los requerimientos del puesto

ol D e e R, e

Aplicar el método adecuado de reclutamiento
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8. Obtener los candidatos dptimos para el proceso de seleccion

Tipos de Reclutamiento

= Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada
vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus
empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o
traslados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento
diagonal).

entajas del Reclutamiento Interno:

% Es mas econémico para la empresa, pues evita gastos de anuncios
de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
recepcion de candidatos, costos de admisién, costos de integracion
del nuevo empleado, etc.

< Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento
externo, la expectativa por el dia en gue se publicara el anuncio de
prensa, la espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato
escogido deba trabajar durante el periodo de preaviso en su actual
empleo, la demora natural del propio proceso de admisién, etc.

% Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se
conoce al candidato, se le evalud durante cierto periodo y fue
sometido al concepto de sus jefes y no necesita periodo experimental
(en la mayor parte de las veces), integracion ni induccidon en la
organizacion, o informacion amplia al respecto. El margen de error se
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&

-
b

reduce bastante, gracias al volumen de informacion que, por lo
general, redne la empresa acerca de sus empleados.

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues
éstos vislumbran la posibilidad del progreso en la organizacion,
gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan
condiciones para un futuro ascenso. Cuando la empresa desarrolla
una politica coherente de reclutamiento interno, estimula en su
personal el deseo de autoperfeccionamiento y autoevaluacion.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de
personas que muchas veces soélo tiene su recompensa cuando el
empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos.

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal,
teniendo presente que las oportunidades se ofrecen a quienes
demuestran condiciones para merecerlas.

Desventajas del Reclutamiento Interno:

o

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para
ascender (por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que
van a ocupar) y motivacion suficiente para llegar alli. Si la
organizacion no ofrece oportunidades de progreso en el momento
adecuado, corre el riego de frustrar a I;as empleados en sus
ambiciones, lo cual origina apatia, desinterés o el retiro de la
organizacioén para buscar oportunidades fuera de ella.

Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades
de crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa
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en los empleados que no demuestran condiciones o no logran esas
oportunidades.

Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la
situacion que Lawrence Peter denomina "Principio de Peter"; las
empresas, al ascender incesantemente a sus empleados, los elevan
siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su
competencia. Para premiar su desempefio y aprovechar su
capacidad, a medida que un empleado demuestra competencia en
algun cargo, la organizacion lo asciende sucesivamente hasta el
cargo en que el empleado, por ser incompetente, se estanca.

No puede hacerse en términos globales dentro de |la organizacién. La
idea de que cuando el presidente se retira, la organizacion puede
admitir un aprendiz y ascender a todo el mundo, ya desapareci¢ hace
mucho tiempo. En este caso, se presenta una gran descapitalizacion
del patrimonic humano: la organizacion pierde un presidente y
adquiere un aprendiz novato e inexperto. Para no perjudicar el
patrimonio humano, el reclutamiento interno sélo puede efectuarse
cuando los candidatos internos se encuentran en condiciones
similares a los candidatos externos.

Meétodos gue se utilizan en el Reclutamiento Interno:

El reclutamiento interno implica la promocién o la transferencia de los

empleados actuales gue puedan absorber las funciones que se requieren

llenar en puesto de trabajo disponible. El mismo, se basa en datos e

informaciones relacionados con los otros subsistemas del proceso de

gestion del recurso humano, a saber:
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< Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de
seleccion a los que se sometio para su ingreso en la empresa.

% Resultados de las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

% Resultados de los programas de entrenamientc y de
perfeccionamiento en que participd el candidato interno.

< Analisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propdsito de
evaluar la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.

% Planes de carrera o planeacion de los movimientos de personal para
conocer la ftrayectoria mas adecuada del ocupante del cargo
considerado.

< Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

En el desarrollo de puntos anteriores, ya habiamos hablado de los
metodos que permiten mantener alternativas para el reclutamiento interno.
Estas incluyen, la verificacion del inventario de gerentes y el inventario de
habilidades, es decir, la informacién que suministran los gerentes acerca de
los individuos que puede identificar como candidatos potenciales para ser
promovidos a cargos de mayor nivel; y el inventario de habilidades que
consiste en la informacion que genera la empreéa sobre |la disponibilidad
general e inmediata de empleados que pueden ser movidos a puestos
laterales o de mayor nivel, estos datos se encuentran asignados en los
formatos de promociones potenciales y en los cuadros de reemplazo
potencial. Otra alternativa es efectuar anuncios de vacantes y propiciar
concursos para llenarlas, con requisitos y procedimientos de participacion.
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= Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacion. Cuando se presenta una vacante, la organizacion intenta

cubrirla con personal de afuera, o sea los candidatos externos atraidos por

las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre los

candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones.

Ventajas del Reclutamiento Externo:

<

b
b

Trae nuevas experiencias a la organizacién. La entrada de recursos
humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas vy
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de Ia
organizacion y, casi siempre, una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la empresa. Con el reclutamiento
externo, la organizacion como sistema se actualiza con respecto al
ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras
empresas.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, sobre
todo cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor que la existente en la empresa.

Aprovecha la inversién en capacitacion y desarrolio de personal,
efectuadas por las empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deje de hacer estas inversiones de ahi en
adelante, sino que disfruta de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas empresas
prefieren reclutar afuera y pagar salarios mas elevados para evitar
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gastos adicionales de capacitacion y desarrollo, y obtener resultados
de desempeno a corto plazo.

Desventajas del Reclutamiento Externo:

o

-
5

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios
de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo
de reclutamiento, material de oficina, formularios, etc.

En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y
trayectorias profesionales que la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud. A pesar de las técnicas de seleccién y de los
pronosticos presentados, las empresas por lo general dan ingreso al
personal mediante un contrato que estipula un pericdo de prueba,
precisamente para tener garantia frente a la relativa inseguridad del
proceso.

Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la
empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional. Los
empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo
como una politica de deslealtad de la empresa hacia su personal.

Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre

su régimen de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda
de recursos humanos estan en situacion de desequilibrio
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Métodos del Reclutamiento Externo:

Las técnicas de reclutamiento son los meétodos utilizados por la
organizacién para divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo, junto
con las fuentes de recursos humanos mas adecuadas. Las principales
técnicas de reclutamiento externo son:

Consulta de los archivos de candidatos

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no
fueron escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o
una solicitud de empleo debidamente archivada en el 6rgano de
reclutamiento. El sistema de archivo puede hacerse por cargo o por area de
actividad, dependiendo de la tipologia de los cargos existentes. Lo
fundamental es que siempre la empresa tenga puertas abiertas para recibir
candidatos que se presentan espontaneamente, en cualquier época, aungue
por el momento no tenga vacantes.

El reclutamiento debe ser una actividad continua e ininterrumpida,
orientada a garantizar que haya siempre un conjunto de candidatos para
cualquier eventualidad futura. Ademas la organizacion debe estimular la
llegada espontanea de los candidatos, recibirlos y, si es posible, mantener
contactos eventuales con ellos, para no perder el atractivo ni el interés. Debe
tenerse en cuenta que este sistema de reclutamiento es de menor costo y
que, cuando funciona, no requiere demasiado tiempn_'

Candidatos presentados por empleados de la empresa

También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto
rendimiento y bajo indice de tiempo. La organizacion que estimula a sus
empleados a presentar o recomendar candidatos esta utilizando uno de los

33




% Banco Provincial

Manual de Seleccion de Pasantes

vehiculos mas eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a
traves del empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con
prestigio ante la organizacion y ante el candidatoe presentado. Ademas,
segun la manera de desarrollar el proceso, se vuelve corresponsable ante la
empresa por la admisién del candidato.

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa

Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y
rapidez de resultados dependen de factores como localizacion de la
empresa, proximidad a lugares donde haya movimiento de personas,
proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacién facil de los carteles
y anuncios, facilidad de acceso, etc. En este caso, el vehiculo es estatico; el
candidato debe ir hasta aquél y tomar la iniciativa. A menudo, s un sistema
utilizado para cargos de niveles inferiores.

Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales

Aungue no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene
la ventaja de involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento,
sin que se eleven los costos. Sirven mas para estrategia de apoyo, que
como estrategia principal.

Contactos con universidades, entidades estatales, directorios
académicos y centros de integracion Empresa-es;:ue!a

Aungue no haya vacantes en el momento, algunas empresas
desarrollan este sistema de manera continua como publicidad institucional
para intensificar la presentacion de candidatos. Muchas empresas
desarrollan programas de reclutamiento enviando material de comunicacion
a las instituciones mencionadas.

34




W Banco Provincial

Manual de Seleccion de Pasantes

Conferencias y charlas en universidades

Estos metodos se encuentran encaminados a promover a la empresa
y a crear una actitud favorable describiendo la organizacion, sus objetivos,
su estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece, a través de recursos
audiovisuales (peliculas, dispositivas, etc.).

Contactos con otras empresas que actdan en el mismo mercado, en
términos de cooperacion mutua

En algunos casos, estos contactos llegan a formar cooperativas u
organismos de reclutamiento financiados por un grupo de empresas, que
tienen mayor cobertura que si operaran por separado.

Viajes de reclutamiento a otras localidades

Muchas veces, cuando el mercado local de recursos humanos esta ya
bastante explorado, la empresa puede apelar al reclutamiento en otras
ciudades o localidades. En consecuencia, el personal del drgano de
reclutamiento efectia viajes para publicar anuncios en radio y prensa
locales. Después de un periodo de prueba, los candidatos reclutados se
transfieren a la ciudad donde esta situada la empresa, con una serie de
beneficios y garantias.

Anuncios en diarios y revistas
El anuncio de prensa se considera una de las técnicas de

reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos. Es mas cuantitativo que
cualitativo, puesto que se dirige a un publico general, cobijado por el medio
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de comunicacion, y su discriminacion depende del grado de selectividad que
se pretende aplicar.

Agencias de reclutamiento

Con el fin de atender a pequefias, medianas y grandes empresas, han
surgido una infinidad de organizaciones especializadas en reclutamiento de
personal. Pueden proporcionar personal de niveles alto, medio y bajo. El
reclutamiento a través de agencia es uno de los mas costosos, aunque esté
compensado por factores relacionados con tiempo y rendimiento.

La mayor parte de las veces, las anteriores técnicas de reclutamiento
se utilizan en conjunto. Los factores de costo y tiempo son sumamente
importantes al escoger la técnica o el medio mas indicado para el
reclutamiento externo. En general, cuanto mayor sea la limitacion de tiempo,
es decir, cuanto mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, mayor sera
el costo de la técnica de reclutamiento que se apligue. Cuando el
reclutamiento externo se desarrolla de manera continua y sistematica, la
organizacion puede disponer de candidatos a un costo de procesamiento
mucho menor.

Seleccion

Segun Chiavenato (1999), la seleccion de personal es "La escogencia
del individuo adecuado para el cargo adecuado”. Escoger entre candidatos
reclutados a los mas aptos para ocupar los puestos de trabajo vacantes en
las empresas tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefo
del personal, asi como la rentabilidad de la organizacion.
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El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales: la
informacién que brinda el anélisis de puesto que proporciona la descripcion
de las tareas; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo, que
permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision y permiten
asimismo conducir el proceso de seleccién en forma logica y ordenada; vy,
finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se puede escoger.

Si se obtienen informes confiables de los analisis de puestos, si los
planes de recursos humanos son adecuados y la calidad basica del grupo de
solicitantes es alta, el proceso de seleccién puede llevarse a cabo en
condiciones optimas. Hay otros elementos adicionales en este proceso que
también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos
éticos, las politicas de la organizacion y el marco legal en el que se inscribe
toda actividad.

En este sentido, la funcion del gestor de recursos humanos consiste
en ayudar a la organizacién a encontrar el candidato que mejor se adecue a
las necesidades especificas del puesto y a las necesidades generales de la
organizacién.

Seleccion Interna

Por lo general los gerentes de los diversos departamentos desean
llenar las vacantes de manera rapida, con las personas mas calificadas para
ejercer la funcion.

En la mayor parte de los casos los gerentes tienden a solicitar
personal nuevo. Al mismo tiempo, es probable que la politica interna de la

companfia determine que el puesto se debe ofrecer al personal interno por un
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tiempo minimo antes de ofrecerlo al mercado externo. La evaluacion de los
candidatos internos puede requerir dias o semanas de labor. Y una vez
identificada la persona a quien se desea contratar, es probable que
transcurran semanas adicionales antes de que ese segundo puesto sea
ocupado por alguien.

Cuando no se detectan candidatos internos adecuados para el
puesto, el proceso externo de reclutamiento y seleccién puede durar
semanas o meses. No debe ser sorpresa que los gerentes empiecen a
presionar para que se tome una decision, es aqui donde el gestor de
recursos humanos debe tener independencia de la solucian.

Proceso de Seleccion

El proceso general de seleccion consta de ocho pasos, que pueden
variar segun la tipologia o politicas de la organizacién. El proceso puede
hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados de la
organizacion para llenar vacantes internas. Varias organizaciones han
desarrollado sistemas de seleccion interna, mediante los cuales se puede
equiparar el capital humano con potencial de promocién por una parte, y las
vacantes disponibles por la ofra.

Existen programas computarizados que determinan por puntaje
cuales empleados relnen las caracteristicas deseables para determinados
puestos. Los empleados con mas puntuacién se consideran los idoneos.
Pero estos sistemas no reflejan el deseo de los empleados por aceptar el
puesto.

Cuando la seleccion se realiza con candidatos externos suelen
aplicarse los siguientes pasos:
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mad Paso 1. Recepcitn preliminar de las solicitudes

e Fas0 2 Pruebas de idoneidad

e Paso 3, Entrevista de ssleccion

mmn P250 4 Verficacion de dalos'y referencias

FPasa 5, Examen madico

el Paso 6 Entrevista con el supervisor

Paso7 Descripcion real del pussto

mmm Faso 8 Decision de contratar

Paso1: Recepcion preliminar de solicitudes

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacion
elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias
empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina
de personal o con la peticion de una solicitud de empleo. El candidato
comienza a formarse una opinién de la empresa a partir de ese momento,
muchos candidatos wvalidos pueden sentirse desalentados si no se los
atiende adecuadamente desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitantes "espontaneocs” que deciden
solicitar personalmente un empleo. En tales casos es aconsejable conceder
a estas personas una entrevista preliminar, durante la cual, se inicia el
proceso de obtencion de datos sobre el candidato, asi como una evaluacién
preliminar e informal.
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Paso2: Pruebas de idoneidad

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar |a
compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas
de estas pruebas consisten en exdmenes psicolégicos, otras son ejercicios
que simulan las condiciones de trabajo (Assesment Center).

Los puestos de niveles gerenciales son complejos y es dificil medir la
idoneidad del candidato. Cuando se emplean examenes psicologicos el
aspirante desempefia varias funciones del puesto y un comité de
evaluaciones asigna una puntuacién a cada funcién. El procedimiento es
costoso. Las pruebas aplicadas, ademas de ser validas deben ser
confiables, es decir, que cada vez que se aplique al mismo individuo se
obtengan resultados similares.

Diversos tipos de pruebas psicologicas. Existen diversos tipos de
pruebas psicoldgicas, la utilidad de cada una es limitada y no se las puede
considerar un instrumento universal. El propésito exacto de una prueba, su
disefio, las directrices para suministrarla y sus aplicaciones se registran en el
manual de cada prueba. Ahl mismo se instruye sobre la confiabilidad de la
misma y sus resultados de validacion obtenidos por el disefiador. Las
pruebas psicologicas que se enfocan en la personalidad, son las menos
confiables y su validez es discutible ya que la relacion entre personalidad y
desempefio es vaga y subjetiva.

Paso3d: Entrevista de seleccién

Consiste en una conversacion formal y en profundidad, conducida
para evaluar la idoneidad para el puesto gque tenga el solicitante. El
entrevistador se fija como objetive responder a dos preguntas generales:
¢{Puede el candidato desempefiar el puesto? ;Como se compara con
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respecto a ofras personas que han solicitado el puesto? Las entrevistas se
adaptan a empleados no calificados y a empleados calificados,
profesionales, gerentes y directivos. Permiten la comunicacion en dos
sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el
solicitante la obtiene sobre |a organizacion.

Para que los resultados de la entrevista sean confiables es necesario
gque las conclusiones no varien de entrevistador a entrevistador. También es
muy probable que los entrevistadores califiquen la fluidez del solicitante, su
compostura y aspecto personal.

Proceso de la entrevista:

Preparacion del entrevistador. Esta preparacién requiere gque se
desarrollen preguntas especificas. Las respuestas que se den a estas
preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Los entrevistadores deberan
explicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto, los niveles de
desempenfio, salario, prestaciones y otros puntos de interés.

Creacion de un ambiente de confianza. E| entrevistador tiene la
obligacién de representar a su organizacién y dejar en sus visitantes (incluso
en los que no sean contratados) una imagen agradable, humana, amistosa.
Evitar interrupciones telefonicas, hacer a un lado papeles ajenos a la
entrevista es importante para lograr un buen ambiente.

Intercambio de informacién. Algunos entrevistadores inician este
proceso preguntando al candidato si tiene preguntas para hacer. Aqul se
establece una comunicacion en dos sentidos y permite al entrevistador
iniciar la evaluacion. Es aconsejable evitar las preguntas vagas o que tienen
respuestas obvias.
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Culminacion. Cuando el entrevistador considere que se esta
completando su lista de preguntas y el tiempo planeado expira, es hora de
poner fin a la entrevista. Puede preguntarse al candidato ;Tiene alguna
pregunta final? o hacer algin gesto que indique que esta finalizando la
sesion. No es conveniente indicarle al aspirante que perspectivas tiene de
obtener el puesto, ya que los siguientes candidatos podrian causar mejor o
peor impresion.

Evaluacitn. Inmediatamente después de que concluya la evaluacién
el entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones
generales sobre el candidato.

Pasod4: Verificacion de datos y referencias

Los especialistas en personal recurren a la verificacion de datos y a
las referencias. Muchos de ellos demuestran gran escepticismo con respecto
a las referencias personales, que por lo general son suministradas por los
amigos y familiares del solicitante.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen
la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. El profesional de
recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que depende del
grado de confiabilidad de los informes que reciba, ya que los anteriores
superiores del candidato pueden ser muy subjetiw:'.is. en especial cuando
describen aspectos negativos del mismo.

Paso5: Examen médico

Existen poderosas razones que lleven a la empresa a verificar la salud
de su futuro personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un
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individuo que padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de
accidentes pasando por el caso de personas que se ausentarian con
frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud. En general el
empleador contrata un servicio especializado en examenes de salud.

Paso6: Entrevista con el supervisor

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor o el
gerente del departamento interesado quien tiene la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacion de los nuevos empleados. Es el supervisor,
por lo general, la persona méas idénea para evaluar las habilidades y
conocimiento técnicos del solicitante. El papel del departamento de personal
consiste en proporcionar la gente mas iddnea, eliminando a los que no
resuiten adecuados y enviando al supervisor dos o tres candidatos que
hayan obtenido alta puntuacion. Cuando se decide conseguir empleados no
calificados es el departamento de personal quien toma la decision de
contratar.

Paso7: Descripcion realista del puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura
posicion el resultado es casi siempre negativo. Para evitar esto, es necesario
llevar a cabo una "familiarizacion" con el equipo vy los instrumentos que se
van a utilizar, de ser posible, en el mismo lugar de trabajp.

Esta demostrado que la rotacién disminuye cuando se advierte a los

futuros empleados las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin
destacar solo los aspectos positivos.
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Paso8: Decisiton de contratar

Esta es la parte final del proceso de seleccion. Puede corresponder
esta responsabilidad al futurc supervisor del candidato o al departamento de
personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion es
importante comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. De
ellos puede surgir un candidato para otro puesto, por esto es conveniente
conservar los expedientes de los solicitantes, para constituir un valioso
banco de recursos humanos potenciales.

El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado. Si los
elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los
pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas
probable que el empleado sea idoneo para el puesto y lo desempefie
productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el
proceso de seleccion se llevé a cabo en forma adecuada.
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CAPITULO |V: MARCO METODOLOGICO

Tipo de Investigacion

El presente proyecto de pasantias se elabord mediante los tipos de
investigacion descriptiva y documental.

En este sentido, Deobold. B, Dalen. V y William. J (1996) afirman que
el objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su
meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e
identificacion de las relaciones que existen entre dos o mas variables. Es
tarea propia del investigador, exponer y resumir la informacion de manera
cuidadosa, para posteriormente analizar minuciosamente los resultados, a

fin de extraer generalizaciones significativas que contribuyan al
conocimiento.

Ahora bien, por otra parte se hizo uso del enfogque documental
cimentado en el analisis exhaustivo y riguroso de fuentes de informacion.
Para Baena (1985) la investigacion documental es una técnica gue consiste
en la seleccién y recopilacion de informacién por medio de la lectura y critica

de documentos y materiales bibliograficos, de bibliotecas, hemerotecas,
centros de documentacion e informacion.

De esta manera, puede afirmarse que la investigacion documental
come investigacion cientifica constituye un proceso de blsqueda, seleccion,
lectura, registro, organizacién, descripcién, analisis e interpretacion de datos
extraidos de fuentes documentadas existentes en torno a un problema, con
el fin de encontrar respuestas a interrogantes planteadas en cualquier drea
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del conocimiento humano segun la definicion de Finol y Nava (1993) en su
obra Procesos y Productos en la Investigacion Documental.

Instrumento de Recoleccién de Datos

Debido a la naturaleza y a las caracteristicas del presente proyecto,
no fue indispensable la elaboracién de un instrumento de recoleccién de
datos para el levantamiento de informacién, puesto que la Organizacién
aporto la informacion necesaria para la realizacion del Manual de Seleccion
de Pasantes. Es importante destacar que, la pasante acude a la realidad a
través de la observacion directa, con la finalidad de recoger informacién
tanto de hechos como de personas.

Poblacién y Muestra

Debido a la naturaleza y a las caracteristicas del presente proyecto,
no fue indispensable prescindir de una poblacién y muestra la cual aplicarle
instrumentos de recoleccion de datos puesto que la Organizacién aporto la
informacion necesaria para la realizacion del Manual de Seleccion de
Pasantes.

Analisis y Tabulacion de Resultados

Dada la naturaleza y caracteristicas del presente proyecto, no fue
indispensable la elaboraciéon de un instrumento para el levantamiento de
informacién, por consiguiente no existié la necesidad de realizar analisis y
tabulacién de resultados, puesto que la Organizacién aporto toda la
informacion necesaria para disefiar el Manual de Seleccién de Pasantes.
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CAPITULO V: ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PASANTIA

Actividades Realizadas

Durante el periodo de pasantias en la Sub Unidad de Seleccidn de
BBVA Banco Provincial, se realizaron diversas actividades que contribuyeron
al desarrollo y a la optimizacion de los procesos de dicha Sub Unidad. Entre
ellas se pueden mencionar las siguientes:

A. Procesos de seleccion Administrativos Mullifuncionales en las
ciudades de Mérida, Maracay, Valencia, Maracaibo y San Cristébal. Para
reclutar a los candidatos que ocuparan la vacante de Administrativo
Multifuncional en las diversas Oficinas Comerciales a nivel nacional, se pone
en ejecucion un proceso de seleccion bien sistematizado que cumple los
siguientes pasos.

< Ubicar sintesis curriculares en las diferentes fuentes de reclutamiento:
Bumeran, Epreselec, archivos.

% Contactar teleféonicamente a las personas que cumplan con el perfil
exigido y citar para el proceso.

< Armar el kit que la persona encargada, (en este caso el gestor de
seleccion), se llevara a la ciudad mencionada para realizar las
pruebas correspondientes.

Una vez que se escogen a las personas que cumplen con el perfil
requerido y que han avanzado positivamente en el proceso, se procede a
efectuar la orden de examenes pre-empleo enviando el formato
preestablecido (anexo 1) a la Unidad de Marco Laboral, para conocer las
condiciones de salud que presenta el futuro empleado.
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B. Proceso de seleccion Pasantes Universitarios. Para reclutar a los

candidatos que realizaran pasantias en el Centro Financiero Provincial

(CFP) se pone en ejecucién un proceso de seleccion bien sistematizado que

cumple los siguientes pasos:

KN
<>

<>

C.

Recepcion de las solicitudes de las diferentes areas del Banco.

Ubicar sintesis curriculares en las diferentes fuentes de reclutamiento:
Bumeran, Epreselec, archivos.

Contactar telefonicamente a las personas que cumplan con el perfil
exigido y citar para el proceso.

Pruebas E-assesment: las cuales se realizan directamente en los
equipos de los salones de Formacion del Centro Financiero
Provincial.

Aprobados - Citar a entrevista personalizada.

Acordar con el candidato elegible, consignacién de recaudos, firma
del contrato y fecha de ingreso.

Procesos de seleccion Administrativos Multifuncionales en la ciudad

de Caracas (CFP). Para reclutar a los candidatos que ocuparan la vacante

de Administrativo Multifuncional en las diversas Oficinas Comerciales

ubicadas en Caracas, se pone en ejecucion un proceso de seleccion bien

sistematizado que cumple los siguientes pasos:

2

Ubicar sintesis curriculares en las diferentes fuentes de reclutamiento:
Bumeran, Epreselec, archivos. '

Contactar telefénicamente a las personas que cumplan con el perfil
exigido y citar para el proceso.

Aplicar prueba en fisico (Bapsito) la cual mide habilidades basicas
tanto verbales como numeéricas.

Correccion de pruebas.
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% Aprobados -> Prueba E-assesment las cuales se realizan
directamente en los equipos de los salones de Formacion del Centro
Financiero Provingcial.

% Aprobados - Citar a entrevista personalizada.

Una vez que se escogen a las personas que cumplen con el perfil
requerido y que han avanzado positivamente en el proceso, se procede a
efectuar la orden de examenes pre-empleo enviando el formato
preestablecido a la Unidad de Marco Laboral, para conocer las condiciones
de salud gue presenta el futuro empleado.

D. Elaboracion de dos (2) instrumentos de evaluacion (anexo 2 vy
anexo 3). El primer instrumento lo completa el tutor empresarial, evaluando
el desempefio del pasante durante su periodo de pasantias en la Unidad
correspondiente. E|l segundo instrumento, lo completa el pasante valorando
el trato recibido por parte de sus compafieros de trabajo asi como el recibido
por su tutor empresarial y las condiciones generales de trabajo. Sera
responsabilidad de la pasante de la Sub Unidad de Seleccion, enviar dichos
instrumentos via correo electronico a cada tutor empresarial, con un minimo
de cinco (5) dias antes de culminar el periodo de pasantia.

E. Armar corcheros para los nuevos ingresos.
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Cronograma de Actividades

Enero-

= Presentacion de los colaboradores de la Sub Unidad de
Seleccion y de aquellas personas que trabajan de igual
manera en Unidades que se encuentran ubicadas en el
piso 10.

» Informacién de los procesos que se llevan a cabo en la
Sub Unidad de Seleccion. Las funciones vy
caracteristicas principales.

25/01/2010 al e Induccion al puesto.

29/01/2010 » Proceso de seleccion Administrativos

Multifuncionales Aragua-Valencia:

1. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
fuentes de reclutamiento: Bumeran, Epreselec,
archivos.

2. Contactar telefonicamente a las personas que
cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

3. Armmar el kit que la persona encargada, en este
caso el gestor de seleccién, se llevara a la
ciudad mencionada para realizar las pruebas
correspondientes.

Febrevo
= Set | e s e T ATV RO - i ol ||

» Proceso de seleccién Administrativos
Multifuncionales San Cristobal:

1. Ubicar sintesis curriculares en las diferenies
fuentes de reclutamiento: Bumeran, Epreselec,
archivos.

2. Contactar telefénicamente a las personas que
cumplan con el perfil exigido vy citar para el
proceso.

01/02/2010 al 3. Armar el kit que la persona encargada, en este

05/02/2010 caso el gestor de seleccion se llevara a la ciudad
mencionada para realizar las pruebas
correspondientes.

S0
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Proceso de seleccién Pasantes Universitarios:

1. Recepcion de las solicitudes de las diferentes
areas del Banco.

2. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
fuentes de reclutamiento; Bumeran, Epreselec,
archivos.

3. Contactar telefdnicamente a las personas que
cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

4. Pruebas E-assesment: las cuales se realizan
directamente en los equipos de los salones de
Formacion del Centro Financiero Provincial.

5. Aprobados @ Citar a enfrevista personalizada.

6. Acordar con el candidato elegible, consignacion
de recaudos, firma del contrato y fecha de
ingreso.

08/02/2010 al
12/02/2010

Ubicacién y contactos con los coordinadores de
pasantia de diversas Universidades e Institutos de la
zona metropolitana.

Ingresc de aquellos pasantes gque quedaron
seleccionados por prueba y por entrevista la semana
anterior,

Proceso de seleccion Administratives
Multifuncionales Mérida:

1. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
fuentes de reclutamiento: Bumeran, Epreselec,
archivos.

2. Contactar telefénicamente a las personas que
cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

3. Armar el kit que la persona encargada, en este
caso el gestor de seleccién, se llevara a la
ciudad mencionada para realizar las pruebas
correspondientes.

15/02/2010 al
18/02/2010

Proceso de seleccion Administrativos
Multifuncionales Caracas;

1. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
fuentes de reclutamiento: Bumeran, Epreselec,
archivos,

2. Contactar telefonicamente a las personas gue
cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

3. Aplicar prueba en fisico (Bapsito) la cual mide
habilidades basicas tanto verbales como
numericas.

4. Correccion de pruebas.

5. Aprobados @ Prueba E-assesment: las cuales
se realizan directamente en los equipos de los
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salones de Formacion del Centro Financiero
Provincial,
6. Aprobados & Citar a entrevista personalizada.

= Entrevista con aquellos candidatos que aprobaron tanto
prueba escrita como prueba online en el proceso
Administrativos Multifuncionales Caracas.

22/02/2010 al » Contactar a los candidatos elegibles y acordar con ellos:
26/02/2010 consignacion de recaudos, firma de corcheros y fecha
de ingreso.
» Organizar carpetas de cada candidato con los recaudos
cansignados.
Marz0-
* Proceso de seleccion Administrativos
Multifuncionales Maracaibo:
1. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
01/032010 al fuentes de reclutamiento: Bumeran, Epreselec,
05/03/2010 archivos.

2. Contactar telefénicamente a las personas que
cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

3. Armar el kit que la persona encargada, en este
caso el gestor de seleccion, se llevard a la
ciudad mencionada para realizar las pruebas
correspondientes.,

e Proceso de seleccion Pasantes Universitarios:

1. Recepcion de las solicitudes de las diferentes
areas del Banco.

2. Ubicar sintesis curriculares en las diferentes
fuentes de reclutamiento:” Bumeran, Epreselec,

archivos.
08/03/2010 al 3. Contactar telefénicamente a las personas que
12/03/2010 cumplan con el perfil exigido y citar para el
proceso.

4. Pruebas E-assesment. las cuales se realizan
directamente en los equipos de los salones de
Formacién del Centro Financiero Provincial.
Aprobados @ Citar a entrevista personalizada.
Acordar con el candidato elegible, consignacion |
de recaudos, firma del contrato y fecha de
ingreso.

ol
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Resultados Obtenidos

El resultado final se traduce en la elaboracién de un Manual de
Seleccion de Pasantes Universitarios, el cual contiene el proceso detallado
paso por paso que debe seguir la persona encargada para ubicar y
finalmente contratar a los jovenes que realizaran sus pasantias académicas
en BBVA Banco Provinciall A continuacién se presenta el manual
mencionado.
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Manual de Seleccion de Pasantes

Introduccion

El presente Manual de Seleccién de Pasantes, esta disefiado con la finalidad de aportar los

neamientos a seguir por el gestor de seleccion para el reclutamiento y seleccion de

es que deseen participar en calidad de pasante en los proyectos inherentes a la

Unidades que conforman el cuerpo de BBVA Banco Provincial.

jetivo General
sar el reclutamiento y seleccién de los pasantes requeridos por las diversas areas de
la Organizacién, en funcion de los lineamientos que sigue BBVA Banco Provincial,
acion, habilidades y capacidades apropiadas, para asegurar que Banco Provincial

te con jovenes competentes para la realizacion de proyectos que proporcionen un

Dbjetivos Especificos
< Identificar los elementos que intervienen al elaborar un manual de seleccién de
pasantes por competencias tanto técnicas como personales.
% Facilitar la integracién del pasante a su puesto de trabajo.

+* Describir los procesos que intervienen al elaborar un manual de seleccién.
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Diagrama del Proceso

1
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1 Banco Provincial Manual de Seleccién de Pasantes

pscripcion del Proceso Paso a Paso

PASO 1: Recepcion de Solicitud

El drea solicitante, debe enviar a la Sub Unidad de Seleccién la planilla Solicitud de
asantes 2010 (Anexo 1) indicando el perfil del candidato y las caracteristicas generales
| proyecto a realizar, asi como su objetivo, las actividades especificas a realizar en el
area, los datos del tutor empresarial, entre otras.

I_TA: es importante mencionar que solo se ubicara al pasante en aquellas areas que
tengan la necesidad de desarrollar un proyecto que deje un valor agregado a la misma.

PASO 2. Reclutamiento

‘Para ubicar a los candidatos se pueden recurrir a los siguientes medios:

.&] Contacto con los coordinadores de pasantias de las diferentes Universidades de la
Zona Metropolitana.

2B) Referidos
BUSQUEDA POR BUMERAN

2 C.1) Ingresar al portal www.bumeran.com.ve
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Manual de Seleccidn de Pasantes

?Banr:u Provincial

2 C.2) Seleccionar Empresas.
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} Banco Provincial

2 C.3) Ingresar:

Usuarip *****

Clave **+==

Manual de Seleccion de Pasantes

__Esagi .

e

Pa
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y conseguir talentos
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2 C.4) Seleccionar Buscar CV's en Bumeran.
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Manual de Seleccion de Pasantes

2 C.5) Se procede a filtrar tomando en cuenta: experiencia laboral, educacién, dreas

de estudio, para ubicar a los candidatos que se ajustan de mejor manera al
perfil solicitado.

Seguidamente, seleccionar INICIAR BUSQUEDA,
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2 C.6) Escoger en la pantalla aquellos candidatos que se deseen visualizar.
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2 C.7) En la parte inferior de la pagina, aparecera la sintesis curricular del candidato.
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i Banco Provincial Manual de Seleccion de Pasantes

2 C.8) Si se considera que el perfil del candidato se adapta a la blsqueda que para ese
momentao se realiza, se procede a imprimir el CV, dando por finalizado el

proceso.
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2 D.1) Ingresar al portal
http://213.229.161.81/venezuela/empresa/general/login/login.asp

2 D.2) Introducir:

NIF tE 2 3 % 2
Usuarip *****
Contrasefia *****
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Seguidamente seleccionar Enviar
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18 Banco Provincial Manual de Seleccién de Pasantes

2 D.3) Seleccionar BUSQUEDA DE CANDIDATOS.

2D.4)Se procede a filtrar tomande en cuenta datos bdsicos como edad, pais,
provincia (Estado) y el nivel de formacion requerido, con la finalidad de ubicar
a los candidatos que se ajustan de mejor manera al perfil solicitado. A
continuacion seleccionar Filtrar.

C Nota: Es importante mencionar que para visualizar las sintesis curriculares de
los postulantes, se deben filtrar como maximo 600 personas, por lo tanto hay
que aplicar la mayor cantidad de filtros posibles para alcanzar dicho nimero.

2 D.5) Una vez que el sistema lo permita, seleccionar ver candidatos.
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2 D.6) Escoger aquellos candidatos que se deseen visualizar.
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2 D.7) Si se considera que el perfil del candidato se adapta a la busqueda que para ese
momento se realiza, se procede a imprimir el CV, dando por finalizado el
proceso.

THIWA [Rarmw Frovinchs
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e ]

— - ' At stk |
& Ewtmdoc 5o MATRr
-

e e
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Harceda

« Imicia B by e et

Paso 3. Localizacion de los candidatos

Una vez que tenemos las sintesis curriculares en mano, se procede a llamar a los

candidatos para conocer si estan interesados en participar en el proceso de seleccion de

pasantes en el BBVA Banco Provincial. La finalidad de dichas pasantias sera entonces

desarrollar un proyecto que deje algin valor agregado al drea de trabajo. De ser

afirmativa su respuesta, se le indica la fecha y hora en la cual deberan asistir a realizar la
eba online E-Assesment.

Nota: Los salones para ejecutar dichas pruebas, deberédn ser solicitados con anticipacion a
glguno de los gestores de la Unidad de Formacién.
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Paso 4. Dar de alta a los candidatos en Sistema de Gestion E-Assesment

4 A) Ingresar al portal http://ondemand.iic.uam.es/bbva/swgestion/pantalla login.htm

4 B) Introducir:

Usuarig *%%%**
Contrasefia *****

Recordar contrasafia
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4 C) Seleccionar la ruta eValue-BBVA =» Usuarios =®  Dar de alta. Rellenar con la
informacion del candidato los espacios que tienen al lado derecho un asterisco (*).
Seleccionar el cuadro que dice evalue-BBVA y seguidamente en Ambitos seleccionar
Venezuela seleccidn, finalmente ACEPTAR.
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Paso 5. Asignar Evaluados en Sistema de Gestion E-Assesment

5 A) Seleccionar la ruta Procesos =¥ Asignar evaluados

&=
_'i}_':_. e P - ) reeatmrkas v
== = Fam “F BBVA

| Adminicrrader prieegiadn e oy ilue 0UYA.
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=
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-:
dic |

fe=rtlonees ]

]
= Seleccione un proceso para asignarle Evaluados:
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5C) Se escogen aquellos jovenes a los cuales se les dio de alta anteriormente, luego se
selecciona Aceptar.
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5 D) Al escoger Aceptar aparecera este mensaje en la pantalla “Su accion ha sido realizada
correctamente”, finalizar seleccionando Aceptar nuevamente.
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Paso 6. Habilitar el proceso “Pasantes” en Sistema de Gestion E-Assesment

Adminisirndir priviegiada de sValen BEVA.

N Cangeria
B Accesss

B Amisitns

Pagina 23 de 3




o

WS o gt

B i

iic

famnlinnes .

MULTIFUNCIONAL BES2 (Procest sin wssuntlos )
iT"'| PASANTES

Fllato Aptitudes Nival 1 [ALTO) (Proceso sin
| unuarins)

Paso 7. Prueba Online E-Assesment

prueba consta de dos (2) partes, la primera parte mide algunas competencias
ciales para la labor en BBVA Banco Provincial como orientacion a resultados,
aciones interpersonales, servicio al cliente, toma de decisiones y trabajo en equipo. Una
punda parte mide el riesgo que puede tener el Banco al momento de contratar a la
ona. Los factores de riesgo a evaluar en dicha prueba son: actitud hacia el trabajo,
actitudes de confiabilidad y actitud hacia estimulantes.

Unidad de Formacion, piso 4 especificamente en los salones La Orchila o La Blanquilla, que
on aquellos que estan dotados de las herramientas necesarias. Cuando los participantes
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Paso 8. Imprimir informes de resultados Pruebas E-Assesment

8A) Seleccionar la ruta eValue-BBVA =¥ Informes =» Informes Individuales. Luego
seleccionar Por Procesos y seguidamente Continuar.
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88B) Seleccionar PASANTES y luego Continuar.
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8C) En lasiguiente pantalla, seleccionar AQUI.
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8 E) Seleccionar uno a uno cada informe.
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8 F) Imprimir el informe con los resultados.

B LNkt Bopoer - | 078534525 a8 )

Informe Individual de Resultados
UrSLIARY: KIBERLMNG ORTIZ
SESION: PASANTES

A contimuaciim se detallan los niveles que has alcanzado en cada unn de las habilidades medidns dimmnte 2
sesitn de e-gesesauent;
HABILIDAD -mnamasnm
3.1.5[[0 TFIEM:  ALTO MUY ALTO

B ORIENTACION A RESULTADOS At
I EELACIONES INTERPERSONALES Bai
IE sERVICIO AL CIIENTE Bap
W TObiA DE DECTSIONES Alla
N TEARAMY EN EQUING irtermeda

Puntos Fuertes
Para cadn 1nn de las habilidades en las que Lias mostrado 1 wayor rendimzento se presentan los
‘comportaienios waEs relevantes observados en los ejercicios realzados:

B TOMADEDECISIONES.

k

P ([ e Fordsnieri e " = o ! NS (T & ITEET =

Paso 9. Entrevista Personalizada

Una vez que los resultados de las pruebas hayan sido exitosos, se procede a llamar a los
tandidatus para concertar una entrevista. Un agente de la Sub Unidad de Seleccién serd la
;ﬁermna encargada de realizar dicha entrevista. Al momento de su llegada, se hace pasar
al candidato a la sala de atencion al cliente para llenar la Planilla Solicitud Programa de
Pasantias 2010 (Anexo 2).

En esta entrevista se indaga sobre las cualidades o atributos del pasante, que carrera esta
cursando, cuales son sus areas de interés, sus experiencias previas laborales, cémo se
visualiza a si mismo como persona, tomando en cuenta tanto sus fortalezas como sus
debilidades. Es importante hacer énfasis en su entorno familiar, con quién vive y como
escribiria la relacion que mantiene con sus padres y hermanos. Para formalizar dicha
entrevista se sigue el formato Entrevista Pasantes (Anexo 3).
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Una vez que el candidato haya concluido los dos procesos anteriores
y cumpla con el perfil requerido, se procede a llamarlo para indicarle
la fecha de ingreso y los recaudos que deberd consignar. El dia de su
ingreso se le hara entrega del Acuerdo Individual de Pasantia (Anexo
4) en donde se determinan los términos de contratacién del mismo.
Debera firmar dos (2) copias de dicho contrato. Al concluir, el
pasante se dirigira al piso 17 para gestionar su carnet de
identificacion y acceso al Centro Financiero Provincial.

Con su carnet en mano, podra dirigirse a la Unidad en la cual ha sido ubicado.

Paso 9. Apertura de Cuenta Corriente

La planilla Solicitud Programa de Pasantias 2010 (Anexo 2) deberé entregarse junto con
upa fotocopia de la cedula de identidad y una foto tipo carnet del pasante, al Pool
Administrativo para que procedan a tramitar la apertura de su cuenta corriente.

Paso 10. Ingreso a Nomina

El agente que haya tramitado la solicitud de la pasantia debera
‘hacer entrega de uno de los contratos firmados a la Sub Unidad de
‘Gastos al Personal, dicho departamento se encarga de ingresar al
‘pasante a nomina para cumplir con los procesos de pago mensual.
Es importante que en la parte superior del contrato se escriba con
ldpiz el nimero de cuenta que le fue asignado al pasante.
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Paso 11. Culminacion de Contrato

Al cumplirse los tres (3) meses de pasantia y haber realizado exitosamente el proyecto de
area asignado, se procede a realizar la carta de culminacion de pasantia. Esto lo ejecuta un
_ agente de la Sub Unidad de Seleccion. S5e debe hacer entrega del carnet.

8 Renuncia: Notificar a la Sub Unidad de Gastos al Personal la renuncia del pasante. Para
formalizar el proceso el pasante debe entregar a la Sub Unidad de Seleccion una carta de
renuncia especificando las razones por las cuales desea prescindir de las pasantias. Se
debe hacer entrega del carnet.

Paso 12. Evaluacion de Pasantias

Al culminar el periodo de pasantia se procede a realizar
las siguientes evaluaciones:

1. Evaluacion del tutor empresarial dirigida al
pasante: el tutor empresarial realizara una
evaluacion siguiendo los parametros del formato
Evaluacion del Pasante (Anexo 5) que hace énfasis
en el desempefio, rendimiento y competencias
observadas en el pasante durante su periodo de
trabajo.
Evaluacidon del pasante dirigida al area: el pasante al haber culminado su periodo
de pasantia, completara el instrumenteo gue lleva por nombre Proyecto de Pasantia
(Anexo 6), en el mismo se hace una ponderacion de ciertos items que permitirdn
conocer como fue su experiencia durante su estadia en el drea.

Paso 13. Renovacion de Pasantias

Dependiendo del rendimiento del pasante y de los requerimientos del drea, se podrad
optar por la renovacion del contrato por tres (3) meses mas.




8! Banco Provincial Manual de Seleccion de Pasantes

® Nota: Debido a politicas propias del BBVA Banco Provincial, no se podrd renovar el
contrato mas de dos (2) veces.
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FECHA:

SOLICITUD DE PASANTES

DE LOS CANDIDATOS

[UDIANTE CURSANTE DE LA CARRERA:

PONIBILIDAD DEL PASANTE:  TIEMPO COMPLETO ( ) MEDIO TIEMPO ( )

DYECTO A REALIZAR:

0 DEL PROYECTO:

IMDADES ESPECIFICAS A REALIZAR EN EL AREA:

ENTARIOS | OBSERVACIONES:

|DEL SUPERVISOR DEL AREA SOLICITANTE:

USO DE RRHH
D0 POR:







% Banco Provincial Fecha de la solicitud:

Sub Unidad de Seleccion [_1_H_1_H_I‘I

SOLICITUD
PROGRAMA DE PASANTIAS

DATOS QUE DEBE LLENAR EL SOLICITANTE

dos y Nombres: Teléfonos: Correo Electrinico:

id  Sexo Cédula de Identidad: | Fecha y Lugar de Nacimiento: | Nacionalidad: | Estado Civil:
thsmﬁnunv 5 C DV Otro
L Femenino |L F oooo o

wecion de Habitacion:

DATOS ACADEMICOS

mbre del Instituto y/o Universidad: Promedio Académice:

[TEra €N CUrso: Mencion: Ocupacion:

tiEducativo o estudiante de: Bachiller / técnico medio I:I Pre-grado |:|

Técnico Superior L1 Post-grado [ |

' B Fecha de inicio: Fecha de culminacion: | Horario:

; []Medio tiempo mafianas
B LIH T HTIT[CTHTH T | cMediotiempo tardes
[ Tiempo Completo

REFERENCIAS PERSONALES (que no sean familiares)

MNombre Dirececidn Teléfono

rma del interesado:
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ENTREVISTA PASANTES
DATOS DE IDENTIFICACION:
Apellidos y Nombres del candidato: Edad:
farre A eN CUrso; Ultimo afio o semestre culminado:
Fecha:

'ORMACION ACADEMICA

v Universidad:
v Afio de graduacion;
v Promedio de notas:

Por qué decidiste estudiar tu carrera? Examinar si tiene atrasos en la culminacion o suspension de

Cudles son tus dreas de interés dentro de la carrera?

isponibilidad: Tiempo completo ( )  Medio tiempo/mafianas ( )  Medio tiempo/tardes ( )




XPERIENCIA LABORAL Pregunte al candidato sobre su experiencia actual o pasada

‘a) Cargo y funciones realizadas.

'b) Relacion con sus supervisores y compafieros de trabajo.

¢) Logros y aprendizajes alcanzados a través de sus experiencias laborales.
d) Salario basico v beneficios.

Periodo en el cual realizd sus labores.




INFORMACION FAMILIAR

quién vives? ;Qué ocupacion laboral tienen en estos momentos los familiares con los cuales
es? ;Como valorarias la relacién que mantienes con cada uno de ellos?

JORTALEZAS Y DEBILIDADES

(C6mo te describirias en tres palabras como persona? Indagar en cada una de ellas.

(Cudles serian aquellas cosas que te gustarfa cambiar o mejorar de ti mismo?

{omo te proyectas a futuro (5 - 10 afos)?

"TATIVAS DE PASANTIAS

i qué te gustaria realizar tus pasantias en el BBVA Banco Provincial? jEstis actualmente
'-., en algin proceso de seleccion a parte de este?




RESULTADO DE LA ENTREVISTA

Elegible para la posicién vacante SI( ) NO ( ) Si la respuesta es NO sefialar las razones

Presencia: Excelente( ) Media( ) Baja( )
ixpresion oral y vocabulario: Excelente ( ) Media( ) Baja( )
Valoracion global del candidato para la posicién: Alta( ) Media( ) Baja( )

[VALUACION DEL CANDIDATO Enfoquese en las competencias observadas

Entrevistador

BTA: Si usted considera que el candidato es elegible, proceda a explicarle el proyecto de pasantia

i el cual fue solicitado e indagar su interés y motivacion ante el mismo,







ACUERDO INDIVIDUAL DE PASANTIAS

Dentro del Convenio de Pasantias Educativas (en lo sucesivo "EL CONVENIO"), suscrito
entre el Banco Provincial, en o sucesivo “LA EMPRESA" representado en este acto por
'FANNY MARBELLA ORTIZ C.1 6.336.144 y C. , 5@
-acuerda el siguiente programa individual de pasantias.

| Esta Pasantia se realizard dentro de la letra y el espiritu de EL CONVENIO, pudiendo en
funcion del mismo renovarse de comun acuerdo entre las partes.

| El pasante declara conocer y comprometerse a cumplir las disposiciones generales de EL
- CONVENIO.

| Lo pasantia se redlizard en la desde el dia
' hasta el , fiempo completo (8:00am a

- 4:30pm).
'-_?;_ pasante percibird la cantidad de Bs. mensuales que se pagardn como
concepto de ayuda econdémica para sus gastos de transporte, alimentacion vy
‘estacionamiento.

| El pasante debera cumplir esirictamente con las normas intemas de LA EMPRESA, asistir
regular y puntualmente a la pasantia, observando en la prestacién de sus servicios la
. diigencia requerida.

| Bl pasante deberd considerar informacién confidencial toda la gue reciba o llegue a su
_conocimiento con motivo del desarrollo de su pasantia en LA EMPRESA. En consecuencia
el pasante quedara obligade a no revelar o suministrar fotal o parcialmente la
Informacion mencionada precedentementfe a ninguna persona que no sea personal
superior de LA EMPRESA ya fuere durante o después de la expiracion de la pasantia.

| El pasante no podrd realizar actividades politicas o religiosas dentro de LA EMPRESA,

= incumplimiento por parte del pasante de las obligaciones expresadas en los parafos
anteriores serd considerado infraccién grave y constituird causa suficiente para que LA
EMPRESA deje sin efecto, de inmediato, la pasantia otorgada.

También se considerard causa suficiente que autorice a LA EMPRESA a dejar sin efecto la
pasantia todos aquellos actos u omisiones que puedan atentar contra la lefra y/o espiritu
y/o los principios que regulen el sistema de pasantias y los objetivos que el mismo
persigue.

udad de Caracas, el dia de de 2010 al mismo efecto, el pasante por
la empresa Fanny Ortiz, firman de conformidad. '

O NOTA DE CUANTO ANTECEDE, EXPRESANDO MI CONFORMIDAD CON RESPECTO A ESTE

FIRMA Y C.I DEL PASANTE COORDINADQR DE PASANTIAS
BANCO PROVINCIAL '
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Sub Unidad de Seleccion

EVALUACION DEL PASANTE

Nombres vy Apellidos del pasante:

Noembres v Apellidos del tutor empresarial /VP:

Cargo:

Unidad:

Fecha de inicio: Fecha de culminacion:
Objetivo general del proyecto:

Actividades asignadas al pasante duranie el periodo de pasantias:

A fin de conocer el desempeno del pasante durante su periodo de pasantias
denfro de la Unidad, proceda a valorar cada unce de los siguientes
comportamientos marcande con una equis (X} el lugar que corresponda de

acuerdo a la escala:

1 =No aplica

'= Ausente

3= En bajo grado

L= En mediano grado

= En alto grado




Comportamientos a evaluar 1 2 3 4 | s

Asistencia al frabajo

Cumplimiento del horario

Cumplimiento de tareas asignadas

Orden y organizacion en el tra_ﬁajo

Fociidod de expresion (vocabulario, diccidn vy
fluidez) |
Dominic conceptual acorde a su formacion
| academica

Disposicion para el aprendizaje

Presencia fisica acorde al entorno laboral

Acepta instrucciones del supervisor

Solicita orientacion

Competencias a evaluar Valoracién
(2-4-6-8-10)

Planificacion | 2-No planifica
4- Solo es capaz de hacer planes basicos para plazos

inmediatos
&-Planifica y prioriza el trabgjo en funcién de su
importancia
8-planifica con elevado nivel de

desagregacion/andlisis

- 10-Planifica actividades complejas
| Orientacion a | 2-Abandona a la menor dificultad
4-Conoce los objetivos

6-Orienta su frabgjo a los objetivos
8-Asume objetivos ambiciosos
10-5e fija objetivos muy ambiciosos
Trabagjo en 2-Trabagja de forma individual y aislada

4-Se integra en el equipo

6-Contribuye a mejorar el ambiente del grupo
8-Ofrece su colaboracion a sus compaferos vy
coopera con ofros grupos

10-Crea vy genera espirtu de equipo

resultados

equipo




Relaciones

interpersonales

2-Evita la relacion personal

4-Establece ocasionalmente relaciones informales
6-Establece frecuentemente relaciones informales
8-Proactivo en la generacién de nuevas relaciones
interpersonales

10-Domina la relacion interpersonal en contextos
diferentes

Servicio al

cliente

2-Trata al cliente como a un obstaculo

4-Responde al cliente de forma correcta

6-Atiende al cliente de forma diferenciada

8-El servicio prestade supera los expectativas del
cliente

10-Crea vinculos duraderos con el cliente

Innovacion

2-No aporta ideas nuevas

4-Innova ocasionalmente en su trabajo

é-Innova de forma habitual en su trabajo

8-Infroduce mejoras anticipdndose a cada situacion
10-5us ideas y actuaciones suponen son una
referencia para los demdas

Iniciativa

2-No tiene iniciativa

4-ActUa cuando surge el problema

&-Actia para buscar soluciones

8-5e anficipa a oportunidades y/o problemas

10-Tiene  permanentemente  una actitud de
anficipacion y de aportacion de soluciones

A continuacién proceda a evaluar al pasante cudlitativamente:

Fecha;

Firma del tutor empresarial:
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Sub Unidad de Seleccion

VALUACION DE PR TO DE PASAN

Nombres y Apellidos del pasante:

VE:

Nombres v Apellidos del tutor empresarial:

Cargo o posicion gue desempena:

Unidad o VPE:

Fecha de inicio: Fecha de culminacién:
Titulo del proyecto:

Objetivo general del proyecto:

A fin de conocer la valoracion que tiene usted con respecto al trabagjo que
desempend durante su periodo de pasantias, marque con una (X) el nivel gue
corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

5 = Excelente
4 = Muy bien
3 = Bien

2 = Regular

| = Deficiente

ITEMS A EVALUAR 1

L
W
-
tn

Al llegar al drea se le suministrd informacion sobre el
| funcionamiento general de la misma (actividades y
 funciones inherentes a la unidad]

Se le suministrd informacién sobre las normas y politicas
del Banco y del drea (horas de entrada v salida, horas
de almuerzo, ubicacion del comedor, etc)




Fue presentado al resto del equipo de trabgjo al
momenio de su llegada

Bl proyecto y las acfividades a redlizar se encuentran
bien definidas

Disposicién por parte de los compafieros de trabajo
para responder dudas

Disposicion por parte del tutor empresarial paro
responder dudas

Disposicion por parfe de los compareros de trabajo
para compartir la infarmacion

Disposicion por parte del futor empresarial para
compartir la informacion

Dispuso durante su periodo de pasantias de un espacio
fisico apto para llevar a cabe su trabajo, asi como
también de las heramientas bdasicas necesarias

El trato recibido por parte de los companeros de
frabajo fue apropiado

El equipoc de frabagjo es receptivo a nuevas ideas o
sugerencias

Se fomenta la creatividad y el frabajo en equipo para
conseguir resultados efectivos

La canfidad de frabajo a redlizar es razonable y
ejecutable

Se hizo un andlisis reflexivo sobre el resultado final del
proyecto

Apreciacion general sobre las pasantias en el drea

Observaciones:

Firma del pasante:
Fecha:
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se puede afirmar despueés de la culminacién de este proyecto, que las
organizaciones poseen un elemento comun: todas estan integradas por
personas. Las personas llevan a cabo los avances, los logros y los errores
de sus organizaciones. Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el
recurso mas preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos
modernos e instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de
personas, o éstas se consideraran mal dirigidas, con escasos estimulos, con
minima motivacion para desempariar sus funciones, el éxito seria imposible.

En este sentido, la verdadera importancia de pasantes universitarios
que opten por cumplir con el requisito de pasantias en BBVA Banco
Provincial, se encuentra en su habilidad para responder favorablemente y
con voluntad a los objetivos y a las situaciones planteadas, y en estos
esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo asignado
como por encontrarse en el ambiente del mismo. Esto requiere de jovenes
capaces, orientados a resultados; que presenten la combinacién correcta de
conocimientos y habilidades, para desempefiar las funciones designadas.

La familia de BBVA Banco Provincial esta compuesta de seres
humanos que se unen para beneficio mutuo, y se forma o se destruye por la
calidad o el comportamiento de su gente, Lo que distingue a una empresa
son sus colaboradores que poseen habilidades para usar conocimientos de
todas clases. Solo es a través de los recursos humanos que los demas
recursos se pueden utilizar con efectividad,

Ademas de lo mencionado, podemos citar ciertas recomendaciones
que pueden tomarse en cuenta para continuar con la mejora de los procesos
de seleccion de pasantes:
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% Mantener actualizacion constante de los procedimientos que se llevan

dentro de la Sub Unidad de Seleccion. Sabemos que nos
encontramos con un mundo cambiante, en donde en el dia a dia se
presentan novedades que repercuten directamente sobre las
directrices que se mantienen dentro de las organizaciones, es por ello
gue los gestores de seleccion deben emprender estrategias conforme
surjan nuevas ideas para su renovacion,

Mantener constante retroalimentacion y si es posible pautar
encuentros cada cierto tiempo con las diferentes Unidades que
conforman el cuerpo del CFP, a fin de evitar distorsiones referentes a
las funciones propias que debe cumplir el pasante durante su periodo
de pasantias dentro de la Unidad.

Informar detalladamente a los pasantes al momento de la entrevista
personalizada, las tareas inherentes a cada Unidad; con la finalidad
de prevenir malas interpretaciones por parte de éstos en cuanto a las
funciones que ejecutaran durante su periodo de pasantias.

Al momento de ejecutar la entrevista personalizada, se debe ahondar
en la disposicion del pasante en cuanto a tiempos, ambiciones,
intereses, integridad; esto con el fin de procurar la estadia del pasante
durante el periodo pautado (3 meses).
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GLOSARIO TECNICO

Administrativo Multifuncional: es el cargo mas basico y operativo
dentro de la estructura de BBVA Banco Provincial. Los empleados que
ocupan este cargo cumplen funciones de caja y atencion al publico.

Assesment Center: es un método de evaluacion de personas que
simulan condiciones de trabajo. Incorpora varias técnicas (tests
psicotecnicos, entrevistas, pruebas en grupo e individuales) y tiene como
objetivo prever de una manera muy fiable el posible comportamiento laboral
del candidato. En la actualidad se utiliza para seleccionar, evaluar y
promocionar personas dentro de la estructura de la organizacion. BBVA
Banco Provincial, define ciertas competencias que se consideran
indispensables como orientacién de resultados, relaciones interpersonales,
servicio al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo, entre otras.

B
Bapsito: prueba en fisico aplicada a los candidatos que optan para
los cargos operativos y basicos del BBVA Banco Provincial. Mide aptitudes
verbales y numericas. Se le llama bapsito por ser el diminutivo de BAP

(Bateria de Alto Potencial).

Bumeran: buscador de empleo online.
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Capital Humano: es el valor resultante de la aportacion de las
personas a las organizaciones.

CFP: Centro Financiero Provincial (Sede principal del Banco
Provincial en Venezuela). Ubicado en la Av. Vollmer con Av. Este 0, Urb.
San Bernardino, Caracas.

Competencia: conjuntoc de comportamientos directamente
observables que permiten responder de forma eficaz y eficiente a las
exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en una
organizacion.

Corcheros: paquete de documentos a firmar por los nuevos ingresos.
E

Epreselecc: base de datos interna del BBVA Banco Provincial por
medio de la cual se realiza el reclutamiento de los candidatos a evaluar para
futuros empleos.

Examenes Preempleo: son aquellos examenes médicos que BBVA
le exige al nuevo empleado realizarse antes de su ingreso, con el fin de
identificar posibles problemas de salud. '

Pasante: se conoce como pasante al estudiante que trabaja como
aprendiz en una organizacion, para obtener experiencia en su campo de
estudio.
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Reclutamiento: proceso a través del cual se establece una estrategia
encaminada a conseguir la mayor muestra de candidatos posibles que
reunan las competencias exigidas por el puesto a cubrir.

Retroalimentacion: proceso de  compartir observaciones,
preocupaciones y sugerencias, con la intencion de recabar informacion, a
nivel individual o colectivo, para intentar mejorar el funcionamiento de una
organizacion o de cualquier grupo formado por seres humanos.

Seleccion: proceso a través del cual se elige, enfre todos los
candidatos reclutados, el mas adecuado para ocupar el puesto vacante.
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SOLICITUD EXAMENES PREEMPLEQ

Nombres

Apellidos

C.I

Fecha de Nacimiento
Edad

Sexo

‘ Ubicacion

Interior/Caracas

Fecha de Solicitud
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Sub Unidad de Seleccion
EVALUACION DE PROYECTO DE PASANTIA

Nombres y Apellidos del pasante:

VE:

Nombres y Apellidos del tutor empresarial:

Cargo o posicion que desempefia:

Unidad o VPE:

Fecha de inicio; Fecha de culminacion:
Titulo del proyecto:

Objetivo general del proyecto:

A fin de conocer la valoracidon que tiene usted con respecto al trabajo que
desempefnd duranie su periodo de pasantias, marque con una (X) el nivel que

corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

5= Excelente

4 = Muy bien
3 = Bien

2= Regular

1 = Deficiente

ITEMS A EVALUAR 1] 2345

Al llegar al area se le suministrd informacion sobre el
funcionamiento general de la misma (actividades y
funciones inherentes a la unidad)

Se le suministré informacion sobre las normas y politicas
del Banco y del area (horas de entrada y salida, horas
de almuerzo. ubicacion del comedor, etc)




Fue presentado al resto del equipo de trabgjo al
momento de su llegada

El proyecto y las actividades a redlizar se encuentran
bien definidas

Disposicion por parte de los companeros de trabajo
para responder dudas

Disposicion por parte del tutor empresarial para
responder dudas

Disposicion por parte de los companeros de trabagjo
para compartir la informacidn

Disposicion por parte del tutor empresarial para
compartir la informacion

Dispuso durante su periodo de pasantias de un espacio
fisico apto para llevar a cabo su frabgjo, asi como
tambien de las heramientas basicas necesarias

El trato recibido por parte de los compafieros de
trabajo fue apropiado

El equipo de trabagjo es receptlivo a nuevas ideas o
sugerencias

Se fomenta la creatividad y el trabagjo en equipo para
conseguir resultados efectivos

La cantidad de trabajo a redlizar es razonable y
ejecutable

Se hizo un andlisis reflexivo sobre el resultado final del
proyecto

Apreciacion general sobre las pasantias en el area

OChbservaciones:

Firma del pasante:

Fecha:
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Sub Unidad de Seleccion

EVALUACION DEL PASANTE

Nombres y Apellidos del pasante:

Nombres y Apellidos del tutor empresarial/VP:

Cargo:

Unidad:

Fecha de inicio: Fecha de culminacion:

Objetivo general del proyecto:

Actividades asignadas al pasante durante el periodo de pasantias:

A fin de conocer el desempefio del pasante durante su periodo de pasantias
dentro de lo Unidad, proceda a valorar cada uno de los siguientes
comportamientos marcando con una equis (%) el lugar que corresponda de
acuerdo a la escala:

1 = No aplica

2 = Ausente

3 = En bajo grado

4 = En mediano grado
5= En alto grado




Comportamientos a evaluar 1 2 3 4 5

Asistencia al frabajo

Cumplimiento del horario

Cumplimiento de tareas asignadas

Orden y organizacién en el trabajo

Facilidad de expresion (vocabulario, diccion y
fluidez)

Dominio conceptual acorde a su formacion
acadéemica

Disposicion para el aprendizaje

Presencia fisica acorde al entorno laboral

Acepta instrucciones del supervisor

Solicita orientacicn

Competencias a evaluar Valoracién
(2-4-6-8-10)

Planificacion | 2-No planifica
4- Sclo es capaz de hacer planes basicos para plazos

inmediatos

&-Planifica y prioriza el trabgjo en funcidn de su
importancia

&-planifica con elevado nivel de
desagregacion/andlisis

10-Planifica actividades complejas
Orientacion a | 2-Abandona a la menor dificultad

4-Conoce los objetivos

&-Orienta su frabagjo a los objetivos

8-Asume objetivos ambiciosos

10-Se fija objetivos muy ambiciosos

Trabajo en 2-Trabaja de forma individual y aislada

4-5e integra en el equipo

6-Contribuye a mejorar el ambiente del grupo
8-Ofrece su colaboraciéon a sus companeros vy
coopera con ofros grupos

10-Crea y genera espintu de equipo

resultados

equipo




Relaciones

interpersonales

2-BEvita la relacién personal

4-Establece ocasionalmente relaciones informales
é-Establece frecuentemente relaciones informales
8-Proactivo en la generacién de nuevas relaciones
interpersonales

10-Domina la relacion inferpersonal en contextos
diferentes

Servicio al

cliente

2-Trata al cliente como a un obstaculo

4-Responde al cliente de forma comrecta

6-Atiende al cliente de forma diferenciada

8-El servicio prestado supera las expectativas del
cliente

10-Crea vinculos duraderos con el cliente

Innovacion

2-No aporta ideas nuevas

4-Innova ocasionalmente en su trabajo

é-Innova de forma habitual en su trabajo

8-Infroduce mejoras anticipéndose a cada situacion
10-Sus ideas y actuaciones suponen son una
referencia para los demas

Iniciativa

2-No tiene iniciativa

4-Actia cuando surge el problema

6-Actia para buscar soluciones

8-Se anticipa a oportunidades y/o problemas

10-Tiene  permanenfemente una acfitud de
anficipacion y de gportacion de soluciones

A continuacion proceda a evaluar al pasante cudlitativamente:

Firma del tutor empresarial:

Fecha:







Urb. Montalban - La Vega - Apartado 29068

Teléfono: 407-42-47 - Fax: 407-43-54
PR, —

Facultad de Humanidades y Educacion
Escuela de Educacion

% UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO

EVALUACION DE LA PASANTIiA EMPRESARIAL

Nombre del pasante: Uff’f’f-"lf.‘-l{ Prerina cr 1AM e

Nombre de la Empresa: 68 VH Bhancto Provinticul

Nombre del Tutor Empresarial: Hﬂﬁg;g&l ‘5@]’& C.I: l/_;@fﬁ? ‘{ﬂ% i
Cargo o Posicién que desempefia: ~_Olredlor %.{}E AL leciion))
Fecha de Inicio: }_ﬁ 01 11O Fechade Culminaci6n:

Titulo del Trabajo a Desarrollar: Tl ab O OON de, LN
Manual de Sedeccion cle Pasantes. parce BdVA Banco HOL

Objetivo General: ﬁ'lfl‘b(ﬂ af o ﬂg wal cle gﬂlﬂﬂm EL_@..
pasanlel para BBVHE Banco  Provincial

Describa las actividades asignadas al pasante durante el periodo de pasantias:

- HrriBanceto do, Do dilirddedls ole)
Seltectsr,




A fin de evaluar el desempeiio del pasante, marque con una equis ( X ) en el lugar que
corresponde de acuerdo a la escala:

No Aplica (1), Ausente (2), En bajo grado (3), En mediano grado (4), En alto grado (5)

LF~

NS0y Oy [ oy |y -,

COMPETENCIAS 1 2

1. ASISTENCIA AL TRABAJO

2. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO

3. CUMPLIMIENTO DE TAREAS ASIGNADAS

4. APORTE DE IDEAS Y SUGERENCIAS

5. ENTUSIASMO POR ALCANZAR LAS METAS

6. ORDEN Y ORGANIZACION EN EL TRABAJO

7. UTILIZACION APROPIADA DEL VOCABULARIO
TECNICO.

8. FORMACION TEORICA (DOMINIO CONCEPTUAL)

9. DISPOSICION PARA EL APRENDIZAJE

10. CAPACIDAD DE SOLUCION DE PROBLEMAS

11. MANEJO EFICIENTE DE INFORMACION

12. ACEPTA INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR

13. INTEGRACION AL EQUIPO DE TRABAJO

14. SOLICITUD DE ORIENTACION

Apreciacion cualitativa sobre la actuacion del pasante: /
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(A__ CEAANPr A
aci6n del phsantd (12-20) 030 . En letras: [/w

sarial Sello de la Empresa
BBVA Sub Unidad de
Reclutamiento
¥ Seleccién




