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IN T Ro D u.e e I o N 

Se ha vtsto que la admtnistraci6n de personal tiene la 

responsabilidad de obtener el mejor aprovechamiento de los­

recursos humanos para lograr los fines del organismo con la 

mayor eficiencia. 

Tambi~n se ha visto que un empleado eficiente es aquel 

que no solamente sabe hacer su trabajo. Esto es, que no s~ 

lo el que tiene aptitud, sino el que quiere hacer bien las­

cosas, es decir, que la actitud del trabajador hacia su tra 

bajo, hacia el organismo para el cual trabaja, sea bien de­

sempeñada, desarrolle su máxima eficiencia. 

Para tener empleados que sepan hacer su trabajo es ne­

cesario un buen procedimiento de reclutamiento y selecci6n, 

que proporcione gente id6nea y capacitada y complementar e! 

tos con buenos programas de enseñanza para los empleados en 

servicio. Si fuera vUido considerar que el prc:blana central -

de la administraci6n moderna de personal, es lograr que el an­

pleado cumpla con su trabajo con la m4xima eficiencia y en 

coordinación con los dem4s. Para resolver esto, desde la -

~poca del antiquo Egipto, se han desarrollado técnicas que 

tienden a despertar en el trabajador motivos aut~nticos y -

eficaces para ello; a •MOTIVARLO• adecuadamente para desa-­

rrollar sus habilidades y trabajar y as! en equipo para ob 



tener una mayor productividad. 

El siguiente ejemplo ilustrar1a la importancia de la -

actitud ante el trabajo, Se les pregunt6 a dos albañiles -

qu6 estaban haciendo, •peg6 ladrillos" contestó uno, •estoy 

o::llStruyendo una catedral• respondi6 el otró. * Sequramente 

el d!a en que se les pregunte a los empleados pdblicos: - -

"¿Qu6 hacen?" , y en lugar de contestar: "vac1o los datos de 

la forma rosa en la forma amarilla, y cada 15 d1as elaboro­

el informe, con diez copias en la forma R-23", pudieran re! 

ponder: "Estarnos construyendo un M~xico mejor", el nivel de 

la eficiencia en la administraci6n pablica de M~xico se mu~ 

tiplicar1a. 

En todas las investigaciones sobre actitud de personal 

generalmente se encuentra un pequeño grupo de personas fuet 

temente motivadas, que ocupan los cargos superiores, M&s -

una masa relativamente inerte de empleados y obreros, y mu-

chas veces de mando intermedio. El problema est! en estimu 

lar a estos Oltimos niveles. 

Esto sOlo es posible cuando el empleado no ve su traba· 

jo cano instrumento de servidumbre, sino cuando representa 

un medio de satisfacer tanto sus necesidades materiales, co 

mo sus m~s justas aspiraciones humanas. 
* Citado por George R. Terry principios de administraciOn -

Cesa M6xico 1962. P. 537 



Una vez esbozada en una forma muy general la responsa-

bilidad que tiene la administraciOn de personal, la princi­

pal preocupaciOn de la presente investigaci6n es poner a -­

consideraci6n una hip6tesis, la cual a trav~s de este traba 

jo encontrará o no rectificaci6n, 

Dicha hip6tesis nos dice que •r.as Secretarias de Esta­

do, a pesar de haber mejorado sus sistemas administrativos 

en materia de recursos hUlllanos.en su mayor!a presentan defi 

ciencias en el reclutamiento, selecci6n e inducci6n de per­

sonal, por lo que se considera necesario practicar un anál! 

sis de la problemática y sugerir algunas alternativas de so 

luciOn•, 

Siendo el reclutamiento y la selecci6n de personal una 

de las principales herramientas con las que cuenta la dire:_ 

ciOn de personal para lograr el mejor acanodo y aprovecha-­

miento de sus recursos, consideramos muy importante reali-­

zar un análisis de la situaci6n actual en la cual se desa--

rrolla esta funci6n para ello se subdivide la investigaci6n 
en dos partes, una te6rica y otra práctica, En la parte -­

teOrica se acudi6 a buscar la información en b,ibliotecas, -

documentándonos sobre las t~nicas de reclutamiento y sele:. 

ci6n de personal, desglosando en forma detallada todos y c! 

da uno de los pasos de esta funci6n que se deben llevar a -

cabo en todo tipo de organismo ya sea ptjblico o privado. 



En lo que concierne a la parte pr~tica, se tan6 un -­

universo, el cual consta de todas las Secretarias de Estado, 

de este universo se determin6 una muestra representativa --

que constituye un 50% del universo aproximadamente, las cu! 

les fueron encuestadas con el fin de obtener informaci6n --

que nos permitiera llegar a conclusiones acertadas al res--

pecto. 

Las encuestas fueron realizadas en las direcciones ge­

nerales de administraci6n de personal, dependiente de la -­

oficialia mayor de cada Secretaria de Estado, 

Confiamos en que esta modesta investigaci6n ¡::ueda ser 

Gtil a quienes realizan en las empresas y organismos pGbli-

cos la hermosa tarea de administrar al personal, en espe- -

cial a las personas encargadas del reclutamiento, selecci6n 

e inducci6n del personal. Por otra parte, sentimos la sa-­

tisfacci6n de caupletar nue~tra carrera profesional con as­

pectos que acercan m~s al hanbre de su trabajo, 



PROLOGO 

El conocimiento profundo de la Administraci6n de pers2 

nal es de absoluta necesidad para los Administradores tanto 

privados cano pdblicos, la presencia de obstáculos sociale~ 

políticos y econ6micos impiden 9enerelmente que estos cono­

cimientos sean_plenamente aplicados, razOn por la que ad- -

quieren actualidad y especial importancia el reclutamiento 

y seleccion de personal en todos sus niveles, 

El presente seminario de investigaci6n tiene cano fin~ 

lidad ofrecer un panorama general de la forma cano se lleva 

a cabo la función del reclutamiento, selección e inducci6n­

de personal en las Secretar1as de Estado del Gobierno Fede­

ral Mexicano, Aunque canprendemos que realizar una invest! 

qaci6n de la situaci6n actual en este ~bito resultar1a - -

prácticamente imposible por el poco tiempo de durac i6n del­

presente seminario y por la cClllplejidad y extensiOn del cam 

po analizado, para este trabajo se trato de obtener informa 

ci6n lo m~s confiable posibl~ mediante un cuestionario gue 

fue aplicado directamente en las Secretarías de Estado y el­

cual nos proporcion6 un panorama real de esta funci6n, 

Dadas las limitaciones que una investiqaci6n cano ~sta 

presenta, se trato de no apartarse del objetivo primordial-



parte del cual consiste en presentar un an~lisis real y lo­

m4e correcto posible del reclutamiento, selecciOn e induc-­

ci6n del personal a fin de contribuir a la constante brtsqu~ 

da de una mejor1a y eficiencia de todo organism~ con el af4n 

de encontrar una correcta aplicaciOn de la administraciOn. 
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CAPITULO I, CONCEPTOS GENERALES, 

I.1 Adrninistraci6n 

El hanbre ha administrado empresas durante siglos, pe­

ro lo que es realmente novedoso es el hecho de reconocer -­

que la funci6n administrativa tiene la calidad de Institu-­

ci6n Social por si misma y ha logrado que se le reconozca y 

que cada dia tenga más influencia. 

El proceso administrativo se manifiesta en cualquier -

orqanismo social. Porque en él tienen que existir coordin~ 

ci6n sistemática de medios, la administración por lo mismo 

se da en el Estado, Ejército, en una Sociedad Religiosa, -­

etc. y los elementos esenciales en toda clase de administr~ 

ci6n serán los mismos aunque l6gicamente existan variantes 

accidentales. 

La coordinaci6n es la esencia de la administraci6n, e 

1mplica el ordenamiento sistemático y armonioso de varias 

cosas y presupone que todo debe estar orientado a la rea.1i-

zaci6n de un fin Gnico, 

La administraci6n se da donde quiera, aunque es más n~ 

cesaria cuanto mayor y más completo sea el organismo social 

el 6xito de dicho organismo dependerá directa e indirecta -

mente de la buena administraci6n. 
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Para las medianas y pequeñas empresas, también su Onica 

posibilidad de competir con otras es su mejoramiento en la -

adminitJtrac i6n. 

Por lo tanto para poder comprender mejor el concepto de 

administraci6n mencionar~ algunas definiciones de diferentes 

autores. 

E.F.L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la --

J .o. Mooney: 

Pterson and 
Plonman: 

J(oontz and 
O' Donnel1 

responsabilidad de planear y regular en fer-

ma eficiente las operaciones de una empresa, 

para loqrar un prop6sito dado" , 

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar 

a los demás, con base en un profundo y claro 

conocimiento de la naturaleza humana". 

"Una tl:!cnica por medio de la cual se detenni 

na, clasifica y realizan los propósitos y ob 

jetivos de un grupo humano particula·r" , 

"La direcci6n de un organismo social, y su -

efectividad en alcanzar sus objetivos, fund~ 

da en la habilidad de conducir a sus semeja!} 

tes•, y nos menciona que la administración -

es un urte y una ciencia al mismo tiempo PºE. 



G. P. Terry: 
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que estos son complementarios. 

•consiste en lograr un objetivo predetermi­

nado, mediante el esfuerzo ajeno•, 

F. Tannenbaum1 "El empleo de la autoridad para organizar,­

dirigir y controlar a subordinados respons~ 

bles ( y consiguientemente a los grupos que 

ellos comandan), con el fin de qu.e todos -­

los seivicios que se prestan sean debidame~ 

te coordinados en el logro del fin de la em 

presa•, 

Henry Fayol: ªAdministrar es prevenir, organizar, mandar, 

coordinar y controlar" . 

corno otra definición tenenos que la Ad::linistraci6n es­

"La función de lograr que las cosas se realicen por medio -

de otros" y. "Obtener resultados a través de otros" , 

Agust1n Reyes Ponce nos dice, "Es el conjunto sistem~­

tico d.e reglas para lograr la m~xima eficiencia en las for­

mas de estructurar y manejar un organismo social" . 

Sintetizando, se puede decir que "Es la t{icnica que -­

busca lograr resultados de m~ima eficiencia en la coordin! 

ci6n de las cosas y personas que integran una empresa. Por 
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lo tanto , Administración es la Técnica de la Coordinación. 

Se puede comparar las definiciones expuestas y la de -

Reyes Ponce: 

1.- El objeto de la administración est~ claramente can 

prendido en todas las definiciones,, destaca la de Brech 

("proceso social"), Peterson y Plowman ("grupo social") y -­

Koontz ("organismo social.). 

2.- El a~pecto de finalidad destaca en Brech ("forma -

eficiente •.. para 109rar un propósito dado"), en·Koontz ("su 

efectividad en alcanzar sus objetivos"), en Mooney ("dirigir 

••• " ¿para qué?": Tannembaurn ("servicios •.. debidamente -

coordinados"). 

3.- Los dos aspectos de la coordinación se encuentran 

m~s claramente en Brech ("planear y regular•), Peterson ("d~ 

tenninan y clasifican-realizan"), y Fayol ("prever, organi-­

zar, mandar, coordinar y controlar"). 

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACic;>N 

l.- Universalidad,- Se da donde quiera que exista un 

organismo social. 

2.- Especificidad.- Es especifico y distinto, 
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J.- Unidad Temporal 

4. - Unidad jerárquica 

ELEMENTOS DE IA ADM!NISTRACION 

Proceso Administrativo 

Areas Funcionales 

Para manera de estudio, el Proceso lid ministra tivo lo p~ 

demos dividir en dos aspectos fundamentales: Mec~nica y 01-

n!mica Administrativas (1). 

Pero antes mencionaremos algunas divisiones del proceso 

administrativo por algunos autores: 

Terry (cuatro elementos): Planeaci6n, organización, ejecu-­

ción y control. 

Fayol {cinco elementos) : 

Koontz y O'Donell (cin: 
co elementos) 

Preveer, organizar, mandar, coor-

dinar y controlar. 

a) Planeaci6n.- Es tomar deci--

aiones; implica seleccionar los -

cursos de acción. Planear es de-

cidir con anticipaci6n qu6 hacer, 

cómo hacerlo, cuándo hacerlo y --

(1) Reyes Ponce Aqusttn. Administración de Dnpresas. Ed. LI 
MUSA, 



- 6 -

quién debe hacerlo, La planea- -

ción salva la diferencia entre el 

punto donde nos encontramos y el 

punto donde queremos llegar en -

el futuro. 

b) Orqanizaci6n.- Es aquella -­

que 1mplica establecer una estruc 

tura intencional de papeles que -

las personas de una empresa deben 

desempeñar. 

e) Integración.- Implica cubrir 

y mantener cubiertos los puestos­

que contempla la estructura de la 

or9anizaci6n, as1 como fijar re-­

quisitos para que el trabajo pue­

da efectuarse, evaluarse y sele~ 

cionar candidatos para los pues-­

tos. 

d) Dirección.- Consiste en in-­

fluir sobre las personas para que 

luchen voluntariamente y entusias 

tamente para el logro de metas 

grupales y de la organización. 

e) control.- Es la medición y -

la corrección de las actividades 

de los subordinados para asegurar 
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que los hechos se ajusten a los -

planes. Es la med ic i6n de los lo 

gros. 

Considerando lo mtis Otil para la división del proceso adrni-­

nistrativo tenernos lo siguiente: 

Estos tres elementos forman la fase mecánica 

l.- Prev isi6n ¿ Qué puede hacer se ? 

2. - Planeaci6n ¿ Qué se va hacer ? 

3, - Organizac i6n ¿ C6mo se va hacer ? 

Estos tres elementos forman la fase dintlmica 

4.- Integración ¿Con qué se va hacer? 

5.- Dirección ¿ Ver que se haga ? 

6.- Control ¿Cómo se ha realizado ? 

Elementos de la Mectlnica Administrativa 

1.- Previsi6n.- Consiste en la determinaci6n lécni~a­

mente realizada de lo que se desea lograr nor medio de un or 

ganismo s6cial, y la valoración e investiqaci6n de cuáleR se 

rán las condiciones futuras. 

La prev isi6n comprende tres etapas: 

a) Objetivas. Fijar fines 

b) Investigaciones. oescubr imientos y an~ 

lisis de los medios con que puede contar 

se. 
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c) Cursos Alternativos.- Adaptaci6n genér~ 

ca de medios encontrados a los fines propue! 

tos. 

2.- Planeación.- Consiste en la determinación del cur 

so concreto de acción que se habrá de seguir, fijando los -­

principias que le habrán de presidir y orientar, la secuen-­

cia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijación 

de tiempos, unidades, etc., necesarias para su realización. 

Canprende tres etapas: 

a) Pol1tica: Principios para orientar la -

acción. 

b) Procedimientos: Secuencia de operacio-­

nes o métodos. 

c) Proqramas: Fijaci6n de tiempos requeri­

dos. 

d) Presupuestos. 

e) Pronósticos. 

J.- Organización.- Estructuración t6cnica de las rela 

cienes que deben darse entre las jerarqu,:l'.as, fu,nciones y --­

obligaciones individuales necesarias en un orgnismo social -

para su mayor eficiencia, 

Comprende tres etapas: 

a) Jezarqu1as1 Fijar la autoridad y respoE_ 
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sabilidad correspoooientes a cada nivel, 

b) Funciones: La determinación de c611\o de­

ben dividirse las qraooes actividades es 

pecializadas, necesarias para loqrar el 

fin general, 

c) Obligaciones: , Las que tienen en concre­

to cada unidad de trabajo susceptible de 

ser desempeñada por una persona , 

Elementos de la Dinámica Administrativa 

4,- Integración.- Son procedimientos para dotar al o::_ 

qanismo social de todos aquellos medios que la mecánica ad--
•. ministrativa senala como necesarios para su eficaz funciona-

miento, escogiéndolos, introduciéndolos y buscando su mejor 

desarrollo. 

La inteqrac i6n abarca: 

a) Selecci6n: Técnicas para encontrar y -

escoger los elementos necesarios. 

b) IntroducciOn: La manera para lo'qrar 

que los nuevos elementos se incorporen 

lo mejor y más rápidamente que sea pos! 

ble a-1 organismo social. 

c) Desarrollo: Todo elemento en un orqa-­

nismo social busca y necesita progresar Y 

mejorar. 
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d) Integraci6n de las cosas 

5.- Direcci6n.- Es impulsar, coordinar y vigilar las 

acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, -­

con el fin de que el conjunto de todas ellas realice de mo­

do m:!ís eficaz, los planes señalados. 

Comprende las siguientes estapas: 

a) Mando o Autoridad: Es el principio del -

que deriva toda la adrninistraci6n y por -

lo mismo, su elemento principal, que es -

la Dirección. Se estudia corno delegarla 

y como ejercerla. 

b) Cornunicaci6n: Es como el sistema nervio-

. se de un organismo social; lleva al cen-­

tro rector, todos los elEmentos que deben 

conocerse, y de ~ste, hacia cada 6rgano y 

c~lula, las Ordenes de acci6n necesarias 

debidamente coordinadas. 

e) Supervisi6n: La función tlltirna de la ad­

ministraci6n es ver si las cosas se están 

haciendo tal y corno se hab!a planeado y -

ordenado. 

6.- Control.- Es el establecimiento de sistema11 que 

nos permiten medir los resultados actuales y pasados •M re-
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laci6n con los esperados, con el fin de saber si se ha obt! 

nido lo que se esperaba1 corregir, mejorar y formular los -

nuevos planes, 

Comprende tres etapas: 

a) Establecimiento de normas: Sin ellas es 

imposible hacer la comparación, base de -

todo control. 

b) Operaci6n de los Controles: Funci6n pro­

pia de los t6cnicos especialistas en cada 

una de ellas. 

c) Interpretaci6n de Resultados: Esta es 

una funci6n administrativa, que vuelve a 

constituir un medio de planeaci6n. 

AlifAS FUNCIONALES 

Henry Fayol se percat6 que en todas las or9anizaciones 

industriales sin importar su tamaño, se dan una serie de -­

funciones de cuya interrelación y eficiencia depend.e la mar 

cha de la Institución. 

·La existencia de estas !reas es indiscutible, a~n cuan 

do se puedan manifestar en diferentes formas, 

Las !reas funcionales establecidas por Fayol son las -

siguientes: 

1.- Operaciones T~cnicas. Incluyen proC!ucci6n, 
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fabricación y transportación. 

2.- Operaciones Comerciales. Cc.nprenden com­

pras, ventas y cambios. 

3.- Operaciones Financieras. Obtención y - -

aplicación de capitales. 

4.- Operaciones de 1sequridad. Protección de 

los bienes y de las personas. 

5.- Operaciones de Contabilidad, Constituyen 

inventarios, balance, costos y -estad!sti-

cas. 

6,- Operacio~es Administrativas. Constituyen 

una de sus mas grandes aportaciones y son: 

Preveer, organizar, dirigir, coordinar y -

controlar, 
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I.2 J\dministracidn Pdblica. 

Se considera a la AdministraciOn Pt1blica como la acti­

vidad que realizan los drqanos del Sector Pdblico para cum­

plir con los objetivos que se hayan fijado. 

se puede definir como la aplicaciOn de técnicas y nor­

mas de la conducci6n y la toma de decisiones para lograr la 

m!xima eficiencia en el funcionamiento de un organismo so-­

cial de orden pQblico, en el que ~ntervinieron una autori-­

dad que bu sea objetivos po11ticos expl1citos en sus actos 

jur1dicos, los que derivan inmediatamente de la ley que los 

orienta al bienestar social. 

La administraci6n pQblica federal es un sistema centra 

!izado, en el que el elemento •presidencia de la Reptiblica" 

jueqa un papel dominante, y por lo tanto, su intervenciOn -

es b!sica para la operaciOn del sistema. 

En otras palabras, sin la voluntad pol1tica sostenida 

de la Presidencia de la RepQblica, traducida en impulsos y 

verificaciones constantes hacia los Secretarios de Estado,­

Jefes y Directores de dependencias del Sector Descentraliza 

do, sobre la marcha de una reforma a la administracidn de -

personal, el sistema administrativo federal no podrá ser ºE 
timizado. 

Para el estudio de este capitulo nos vamos a referir -

al libro de Ira Sharkansky, donde nos menciona que para in­

troducirnos en esta materia, es necesario canprender tanto 

características importantes del proceso pol1tico como las -
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relaciones que hacen a cada caracter1stica importante, 

Para esto nos debemos enfocar primero hacia: 

a) On medio ambiente 

b) Los datos, o insumos 

c) Los productos, o rendimientos, que -

lleve los resultados de la adminis-­

traci6n pabiica activa al medio am-­

biente. 

d) On proceso de conversión que trans-­

forme (convierta) los insumos o pro­

ductos. 

e) La respuesta, o retroalimentación, 

Juntos forman el sistema administrativo 

Sistema Administrativo de la Administración Pílblica. 

Los insumos del medio ambiente incluyen: 

a) Demandas 

b) Recursos y 

e) Apoyo u oposici6n de los ciudadanos y 

funcionarios de otras ramas del qobie~ 

no. 

El Proceso de Conversi6n, 

Los insumos internos incluyen1 

a) Estructuras 
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b) Procedimientos 

c) Predisposiciones y experiencias 

Los servicios para el medio ambiente incluyen: 

a) Bienes y servicios para el p~blico y 

funcionarios de otras secciones del -

qobierno. 

Retroalimentación: Representa la influencia que los servi­

cios tienen sobre el medio ambiente, de -

modo que da forma a los insumos subsecuen 

tes. 

El medio ambiente incluye: 

a) Usuarios y clientes 

b) Costos de los bienes y servicios 

c) Miembros del pdblico y otros funciona 

rios del gobierno que respaldan o se 

oponen a las dependencias, los admi-­

nistradores o a los programas. 

Medio ambiente e insumos 

El medio ambiente incluye a los diversos 'problemas so­

ciales, económicos y pol1ticos c¡ue los estableeedores de -­

normas deben tratar de resolver. Dentro del medio ambiente 

se encuentran: las personas a quienes beneficiar! la pol1-

tica; un mercado que establece costos para los bienes y se~ 

vicios que se deben usar para poner en ejecuciOn la p~l1ti-
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ca1 y los intereses de grupo y miembros del pOblico y de -­

otras unidades gubernamentales quienes expresan apoyo · po-

11tico por oposici6n hacia la pol1tica. 

Los insumos pol1ticos son las transmisiones que se en­

vlan del ambiente al proceso de conversi6n del sistema admi 

nistrativo. Los insumos iricluy~: peticiones para una pol~ 

tica, recursos y apoyo, oposici6n, apat1a hacia las accio-­

nes de los administradores. El pueblo solicita bienes pa-­

blicos y setvicios tales como educaci6n, transporte y sani­

dad, as1 como el control del comportamiento de otras perso­

nas por medio de la pol1tica o por los militares. 

El segundo tipo de inswnos que son los recursos, pue-­

den incluir a los trabajadores, destrezas, material, tecno­

log1a o dinero. El apoyo, oposici6n o apat1a de los ciuda­

danos hacia una pol1tica se pueden revelar en el grado de -

disponibilidad del pueblo a pagar impuestos. También se -­

puede mostrar por la paciencia de los ciudadanos cuando es­

tos enfrentan deficultades, o por su entusiasmo por algo, o 

la hostilidad hacia los funcionarios gubernamentales. 

Entre estos extremos se encuentran las actividades t1-

picamente m~s pasivas hacia los empleados que laboran en el· 

Sector Pt1blico, debido a que muchas personas consideran que 

servir al gobierno es una profesión indesiable, los reclut! 

dores de ese personal no pueden atraer a un n1mero suficie~ 

te de graduados universitarios de alta calidad. 
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El concepto de un sistema administrativo nos ayuda a -

pensar sobre la ad1ninistraciOn pGblica, se puede utilizar -

para quiar nuestras ideas acerca de los sucesoa universales 

tales como las qeneralizaciones acerca de las actividades -

administrativas en todos los gobiernos o acerca de los eve~ 

tos particulares, tales como las actividades administrati--
' 

vas de ciertos gobiernos. 

El pensar en la administraci6n pOblica como un sistema 

que ayuda a explicar las relaciones entre las diferentes ac 

tividades y las personas, estas establecen la forma en que 

está relacionada con la pol!tica, con la econom1a y con - -

otras caracter1sticas de su medio ambiente. 

Otra caracter1stica de la administraci6n pOblica, es -

que las ~reas de competencia están determinadas por normas, 

leyes y reglamentos. 

En la administraci6n pQblica existe una autoridad leq! 

tima, que es una autoridad que se ejerce coercitivamente, -

que la tenemos que aceptar, que además de eso, las activid! 

des están reqlamentadas de manera fija, que no es posible -

hacer cambios en las Areas de can·petencia f ac1lmente y que 

además las actividades para cumplirlas hay que llevar a ca­

bo normas y disposiciones met6dicas. 
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I, 3 Administración en el Sector P6blico y sus diferen- -

cias con el Sector Privado. 

Para poder distinquir las diferencias entre estas dos 

qrandes especies de la administraci6n es necesario enfocar­

nos en la esencia misma de la administración, para esto pci­

demos ver que 1 Cuando se trata de lograr la m~.ima ef icie!l_ 

cia en el funcionamiento de un organismo social, cuando es­

te organisno es de orden pablico es administraci6n pablica 

y cuando es de orden privado se trata de administración prf 

vada. 

Ahora ¿Cuándo un organismo es de orden pQblico y cuan­

do es de orden privado?. Tenemos que aplicar diversas re-­

glas para distinguir ambos tipos de administraci6n. Mien-­

tras que la compulsaci6n sobre las personas es posible en -

la administración pGblica, en la privada todo se deriva de 

la capacidad de convencer y entusiasmar. 

Criterios distintivos de Reyes Ponce, 

a) La Naturaleza del Organo, 

·una funci6n· social debe considerarse de orden pablico, 

cuando intervienen en ella una autoridad soberana, precia~ 

mente con ese car4cter. 

Funci6n Privada ser4 por el contrario, aqu6lla en que 
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no exista intervención directa de una autoridad soberana y 

existe un carácter de iqualdad. 

b) El fin buscado, 

La administración será privada o pdblica, seqdn como -

se de el fin, puede ser el de lograr directamente un benefi 

cio particular, o bien que se refiera inmediatamente a un -

bien social. 

c) La fuente inmediata 

Este criterio mira al medio jur1dico del que emana el 

acto administrativo. Cuando 6ste deriva inmediatamente de 

la ley, sin ninguna captación o convenio, sino que aquella 

se impone unilateralmente por la autoridad de sus sdbditos, 

es evidente CJlle se trata de un acto de administraci6n pdbl! 

ca. Cuando, por el contrario la fuente inmediata de la - -

obliqatoriedad de realizar un acto dentro de un orqanismo -

social, es el hecho de haber celebrado expresamente un con­

venio, contrato, convención, etc., el acto ser~ de orden -­

privado, 

Ahora en que las fronteras de ambas administraciones· -

son más confusas y cambiantes es necesario aplicar los tres 

criterios simultáneamente. 
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I.4 Administración de los R~cursos Humanos 

a) Definici6n 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamie~ 

to y conservaci6n de los conocimientos, experiencia, habil! 

dades, la salud, el esfuerzo entre otras caracter1sticas de 

los Recursos Humanos de una organizaci6n para beneficio de 

estos, de la organizaci6n y del pa!s en general. 

El que dirija los Recursos Humanos debe de lograr la -

colaboración de los integrantes de la organizaci6n. 

La aplicación de los Recursos Humanos es interdiscipl! 

naria, porque en ella intervienen diferentes disciplinas C2_ 

mo por ejemplo: la Inqenier ia Industrial (dividir las ta-­

reas y el tiempo que se lleva, la divisi6n del trabajo, flu 

jos, incentivos, etc.). 

Psicología: Conocer el comportamiento humano para un 

mejor encauzamiento, test sicológicos, cambios, programas -

de motivación, orientación vocacional. 

Sociolog1a: Conocer y estudiar los grupo,s formales e 

informales que integran la organizaci6n, estudio de la aut~ 

ridad, estudio de la burocracia. 

Antropolog1a: Estudio del hombre respecto a su cultu­

ra (costumbre, etc.) para comprenderlo mejor. 
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Derecho: Relaciones legales, higiene, salario, dere--

chos y obligaciones, etc. 

Econom1a1 El objeto con el que se trabaja, los medios 

con los que se trabaja en sentido estricto, servicios. 

Estad1stica: Los métodos estad1sticos para evaluación 

del personal e introducir productos al mercado, etc. 

Maten&ticas: La té·m~ca numérica para lograr resulta-

dos, etc. 

Ergonom1a: El estudio con que se enfoque la armon~za­

ción de los factores humanos con el medio ambiente. 

As1 cano las Ciencias de la Comunicaci6n, La Cibernéti 

ca, la Medicina S•.x:ial, la Etnolog1a, etc. 

La importancia de la J\dministraci6n de Personal se pu~ 

de expresar de la siguiente manera: 

Por los autores, a través de las definiciones de admi­

nistración. 

1) Lawrence Appley (2). Presidente de la American --

Mangement Association dice: ªJ\dministrar es enseñar y diri­

gir a otras per~onas, no dirigir cosas" 

2) Pedro Muñoz Amato (3), prestigiado profesor centro 

americano, asegura que ªToda administración (pQblica o pri­

vada) es administraci6n de personal por cuanto las cuestio­

nes administrativas en 1Ht:lma referencia se pueden y deben 

reducir siempre a sus elementos humanos• 

~Lawrence Appley, Management the simple way, Ama 1943, 
paq. 598 

(~) Pedro Muñoz Amato. Introducción a la Administración -
PClblica, Tano lI fe. E. México 1962. paq, 11 
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3) Georqe R. Terry (4), conocido autor y profeaor de 

la Universidad de Northwestern, señala que toda empresa de 

pende de seres humanos. •'l'Oda relaci6n, problema o deci-­

si6n involucra al elemento humano de que est~ constituido 

toda la orqanizaci6n. Las funciones administrativas funda 

mentalmente solo puede realizarse por medio del personal". 

4) Isaac Guzmán Valdivia (S), catedrático mexicano, -

aclara que la administración "no sólo es el manejo de los -

bienes o de los intereses materiales y económicos•, sino -­

que "tienen como contenido propio -como objeto material de 

estudio, dir1amos con mayor riqor académico- la dirección -

de los qrupos humanos. 

b) Objetivo de la Administración de Personal 

"Optimizar el aprovechamiento de los Recursos Hu.manos, 

dentro de las limitaciones y posibilidad que ofrezcan la 

disponibilidad y utilización concurrente de los recursos ma 

teriales, financieros y tecnol6qicos y con satisfacción ta~ 

to de los objetivos institucionales cuanto de los intereses 

y aspiraciones leq1timas de los trabajadores•, 

Es muy importante destacar que la administraci6n solo 

puede optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos, 

dentro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la 

disponibilidad y utilizaciones concurrentes de los recursos 

materiales, financieros y tecnológicos de que se disponqa. 
1411iEi'orqe R. Terry Piincipios de Administración. Cesa 1962 
(5) Isaac Guzmtin vald:lvia. Apuntes mimeogdficos de la AMAC 

paq. 412, 
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La productividad del trabajador está ?orrelacionada 

con una buena paqa, con locales y equipo adecuados y con el 

empleo de la tecnolog1a apropiada entre otras cosas. 

La administraciOn de personal, por s1 sola, no podrá -

resolver los problemas totales de la administración püblica, 

Puede hacer su parte, dentro del sistema, pero su ~xito o -

su fracaso estará condicionado a la interacción de la admi­

nistración financiera, de la admi~istraci6n de recursos ma­

teriales, que incluye el empleo de la tecnologta adecuada y 

de los demás elementos del sistema. 

c) Funci6n Básica de la Administración de Personal. 

Para alcanzar tal objetivo, la administraci6n de pers~ 

nal deberá realizar la siguiente funci6n básica: Obtener -

personal en condiciones 6ptimas, ubicarlo, desarrollarlo, -

retribuirlo, motivarlo, guiarlo y mantenerlo permanentElllen~ 

te en las mejores condiciones. 

d) ~nplitud de la Administración de Personal. 

Para cumplir tal funci6n básica es necesario reconocer 

que: 

··Al adecuado manejo de los recursos humanos interesan 

y canpeten todos los problemas y fen6menos asociados con o 

derivados de la relaci6n de trabajo; los que se suscitan an 

tes de formalizar esa relación; los impl!citos en el proce­

so mismo de la contratación, individual o colectiva 1 los --
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muy diversos que se originan durante el per!odo en que las 

personas prestan sus servicios en la institución, los rela­

tivos a los servicios y prestaciones que tienden al bienes­

tar del trabajador y su familia y los que surqen al t6rmino 

de la relaciOn de trabajo•. · 

e) Caracter1sticas de los Recursos Humanos. 

l.- Los Recursos Humanos son escasos, porque no todos 

tienen la cantidad, habilidad, experiencia y la capacidad -

que los ident1f iquen. 

2.- Las cualidades, habilidades, experiencias, conoc! 

mientas son intangibles, Porque no se danuestra hasta su -

aplicaci6n (manifestaci6n), 

3.- LOs Recursos Humanos no son propiedad de la orga­

nización. No son objetos. La Constitución los proteje al 

decir que son libres de trabajar en cualquier organizaciOn. 

4.- Las actividades humanas son voluntarias. No bas­

ta con la firma de un contrato individual para asegurar el 

cumplimiento y el ~xito. 

s.- Los Recursos Humanos se pueden mejorar, incremen­

tar o disminuirse. Descubrir las· c~alidades innatas del in 

dividuo para su mejor aprovechamiento, 

Incrementar Cantidad (habilidades) 

Mejoradas 

Disminuidas 

Capacitación y Adiestramiento 

como consecuencia de los accidentes de 

trabajo, incapacidad permanente. 
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f) Funciones de los Recursos Humanos o Per­
sonal. 

1.- SecciOn de Estudios T~cnicos de Personal. 

Actividades: 

- Realiza las actividades concernientes a determinar -

el costo de la vida, el costo de programas, sus dife 

rentes efectos. 

Investiga sobre las modalidades para adecuarlas a -

nuestras actividades. 

Deben estar adecuadas a la madurez de los integran-­

tes de la organizaciOn. 

- Llevar a efecto auditorias periOdicas sobre proced~ 

rnientos, y estudios referentes a comunicaciones. 

2.- Secci6n de Empleo (Reclutamiento y Selección) 

Actividades: 

Asegurar los Recursos Humanos que en un momento da­

do requiera la empresa, ocupar sus vacantes, tratar 

adentro y ·afuera de la organizaoiOn. 

- La de garantizar que el personal será siempre coloca 

do en los puestos m4s adecuados en base a sus oarao­

ter 1sticas. 

··~ 
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- Proporcionar las claves para la compr.ensidn del po~ 

qu~ la gente se canporta en el trabajo, 

- Realizar estudios de personalidad de las condicio­

nes de trabajo, ast como tambi6n la tarea referente 

a la contratac16n. 

3.- Secci6n de 11dminiatraci6n de Sueldos y Salarios. 

Actividades: 

Establecer y mantener un programa de evaluaci6n de 

puestos, determinando a la vez los niveles de pa90 

de los mismos. 

- Establecer diferencias en raz6n del contenido del -­

trabajo. 

- Realizar encuestas regionales del salario. 

- Proporcionar las bases para la fijaciOn de sueldos a 

puestos de nueva creaci6n. 

- Pol1ticas y procedimientos para implementos salaria­

les entre otras actividades. 

- EvaluaciOn de puestoa 
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- Análisis de puestos. 

4.- Secci6n de Comunicaciones. 

Actividad es: 

- Establecer redes y sistemas convenientes a fin de -­

que el personal transmita y reciba mensajes procura~ 

do en ello la comprensi6n entre los integrantes de -

la orqanizaci6n. 

s.- Secci6n de Capacitación y Adiestramiento. 

Actividades: 

- Realizar todas aquellas actividades did~cticas de la 

educaci6n pendientes a asegurar el comportamiento de 

una manera relativamente permanente en el individuo 

y relacionado con el trabajo y la organizació~ para 

tal propósito se elaboran planes de capacitaci6n, -­

adiestramiento y desarrollo que se requiere, as! co­

mo también establecerá las políticas y sistemas de -

evaluaci6n del desempeño y líneas de pranoción. 

6. - Sección de Seguridad e ffiq.iene. 

Propósito: 

El ejecutar todos aquellos trabajos que tiendan a lo­

qrar la salud e integridad física del personal dentro 

y fuera de la organizaci6n, como tambi6n reducir y pr~ 

venir los accidentes y enfermedades profesionales a -
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trav6s de mecanismos o medidas de seguridad, También 

debe de realizar una educaci6n continua de forma tal 

que la qente cuide su integridad f1sica y prevenir -

los riesgos de los accidentes dentro de la organiza­

ci6n. 

7.- Secci6n de Relaciones con el Personal · 

Prop6sito: 

Representar a la organizaci6n con el sindicado en la 

discusi6n y términos de las condiciones de trabajo y 

asesorar e informar a todo el personal en cuanto a -

las medidas disciplinarias, despidos y normas de aca 

tamiento bilaterar. Mantener un equilibrio constan­

te entre el grupo de direcciOn con el grupo de ejec~ 

ci6n, establecer y participar en las comisiones mix­

tas que se requieran, establecer normas o sistemas -

de quejas y sugerencias generando en ello aliento y 

estimulo en el personal para que estos manifiesten -

sus inconformidades, quejas y sugerencias. 

Diferentes Canisiones: 

ComisiOn Mixta de Escalaf6n 

Canisi6n Mixta de Revisión de Contratos 

Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento 

Comisi6n Mixt¿ para la revisi6n del Reglamento del 

trabajo. 
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Comisi6n MiKta de Reparto de Utilidades 

Canisi6n Mixta de cuadro de Antiguedades 

s.- Secci6n de Servicios y Prestaciones. 

Prop6sitos: 

Estudiar y aplicar todas aquellas medidas que directa 

o indirectamente redundan en beneficio del personal y 

logren en éste un sentimiento de satisfacci6n y orgu­

llo de pertenecer a la empresa para la cual adminis--

tran los servicios y prestaciones de la organizaci6n. 

Pranueve campañas de ahorro, actividades deportivas, 

culturales y art1sticas. 

':-· 
';} 

··f. 
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CAPITULO II. IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION E 

INDUCCION DE PERSONAL. 

Todo el proceso se inicia cuando se presenta una va­

cante, o sea un puesto que no tiene titular y que puede -

ser de nueva creaci6n o de reemplazo. Cuando se solicita 

que se cubra por medio de una notificaci6n al departamen­

to de Recursos Humanos, señalando los motivos y todas las 

caracter1sticas del puesto, este se hace por medio de la 

requisici6n de personal, Recibida la requisici6n se pro­

cede al análisis y evaluaciOn de puestos, el siguiente p~ 

so es el de reconocimiento de rn~r itos, este es buscar en-­

tre el personal existente en la organizaci6n a alguien que 

reOna los requisitos para cubrirla y de no existir se rec~ 

rrirá a la cartera de candidatos y de no encontrar a reclu 

tar a una persona que est~ fuera de la organización. 

II.l Definici6n 

Reclutamiento.- Es hacer de una persona extraña un -

candidato, pero no necesariamente la persona debe ser ex-­

traña, puede trabajar en la organizaciOn y ser un candida­

to para ocupar una vacante. 

Selecci6n.- Tenernos las definiciones de Fernando - -

Arias Galicia y de Agust1n Reyes Ponce que nos dicen l'es--
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pectivamenter "La SelecciOn es la elecci6n de la persona 

adecuada para el puesto adecuado y a un costo también ade 

cuado"7 y "La Selecci6n de personal es buscar y escoger -

los mejores candidatos para los puestos m~s acordes con -

sus cualidades", Se podrta enunciar varias definiciones-

de diferentes autores, pero todas ellas concuerdan en lo­

mismo, "Buscar al elemento m4s indicado a cada puesto". 

II.2.- El Hombre como elemento importante en la or­

qanizaci6n. 

El hombre es un elemento que no le pertenece a la ~ 

presa, y mucho menos es propiedad de ella, a diferencia -

de los dern!s recursos. La experiencia adquirida por cada 

uno de los elementos humanos es dnica, una m!quina no ra­

zona ni adquiere experiencia ni habilidad entre muchas o-

tras cosas, por otra parte ya no existe la exclavitud, y 

nadie puede ser obligado a prestar trabajos personales 

sin su pleno consentimiento "A nadie podr4 imped1rsele 

que se dedique a la profesión, industria, comercio o tra­

bajo que se le acanode siendo 11citos•. (6) 

Ya han pasado los d1as en que el trabajador era con­

siderado y tratado en las empresas cano una simple m4qui­

na. Hoy el hanbre se impone y domina a la mnpresa. El -

trabajo a vuelto a hwaanizarse. Hoy se reconoce al han--

(6) Art!culo So. de la Conatituci6n Pol1tica de los Esta­
dos Unidos llexicanoa. 
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bre COlllO el centro modular de la empresa, alrededor del -

cual qiran todas las demás funciones y se convierte en su 

principal y constante preocupaci6n. Obreros, superviso-­

res, técnicos y ejecutivos contribuyen a la supervivencia 

y al progreso social, el trabajo de unos repercute en el 

bienestar de los dern~s. 

Si las máquinas se detienen, el organismo peligra¡ -

si las ventas decaen, la empresa sufrer si la direcciOn -

tropieza, se resiste toda la organización: todo ello de-­

pende al fin y al cabo, del trabajo del hanbre. ¿Ctxno d! 

riqir, c&no motivar, como satisfacer, precisamente media~ 

te su trabajo, al hanbre que colabora en la obtenciOn de 

las metas y objetivos de una organización? ¿C6mo lograr -

que se desarrolle en toda su dignidad humana, sin violar­

sus derechos y el respeto que merece cano persona, antes, 

por el contrario, obteniendo la afirmación de su persona­

lidad? He aqu1 el significado de lo importante que es el 

elemento humano en las organizaciones. 

Ahora los elementos humanos resultan escasos ya que­

no todo mundo posee habilidades, aptitudes, conocimientos, 

etc., por lo tanto, aquel nttmero menor de personas que po­

see una mayor habilidad, un mayor conocimiento, y capaci-­

dad serán los mas cotizados en el mercado y por lo tanto -

son los que mas debe cu~dar, preparar y sostener las empr! 

sas o diferentes organismos. 
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II.3.- La funci6n del reclutamiento, selecciOn e in 

ducci6n de personal. 

Ccmo todas las funciones del departamento de perso-­

nal, la funciOn del reclutamiento y selecci6n, debe ser de 

naturaleza staff, con carActer de "Servicio". Esto es1 el 

departamento de personal, por sus especiales capacidades -

en las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores -­

candidatos y los recomienda para los puestos mAs acordes -

con sus cualioades. Puede ser también de asesoramiento, -

en cuanto qué Personal aconseja la mejor forma de introdu­

cir al nuevo empleado, ctlal debe ser preferido, etc. 

Muchas veces se piensa que la funciOn se lleva en fo~ 

ma lineal, y en realidad se hace con naturaleza staff, po~ 

que el departamento de personal no "decide" contra la opi­

niOn de los supervisores de l!nea, quién debe s~r contrata 

do despu~s de las pruebas, sino sOlo recomienda y aconseja, 

dejando la tlltima decisiOn a los jefes. 

Tenemos que el objetivo del reclutamiento es traer so 

licitantes capaces de cubrir la vacante que se presente y 

su politica debe de ser la de que siempre que se solicite­

una vacante antes de recurrir a personas extrañas hay que­

recurrir a personas que trabajen dentro de la orqanizaci6n. 
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Para la selecci6n el objetivo debe de ser, el de ana 

lizar habilidades y capacidades de los solicitantes a fin 

de decidir sobre bases objetivas. 

La selecci6n de personal supone los siquientes requ~ 

sitos previos: 

l.- Fijaci6n de pol!ticas claras y eficaces sobre -

la admisi6n de personal: edad, medio social, -

etc. 

2.- An'lisis de Puestas 

3.- Medio de Requisici<Sn adecuado por parte de los­

jefes, y en armonta con las pol1ticas sindica-­

les. 

Etapas.Generales de la AdmisiOn 

1.- Reclutamiento: Hace de una "persona extraña•,­

un "candidato•. 

2.- Selecci6n1 Busca entre los "candidatos• los mej2 

res para cada puesto. 

3.- Contrataci6n1 Hace del "buen candidato•, un ·~ 

pleado" o trabajador. 

4.~ Introducci6n1 Trata de hacer del "empleado• un 

"buen empleado" 
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II.4.- Elementos que intervienen en el reclutamiento 

selecciOn e inducci6n de personal 

Todo organismo o ente social, tiene el derecho y la -

obli9aciOn de reclutar y seleccionar al personal m!s id&-­

neo para el mejor desempeño de las actividades de la empro 
' -

sa. La orqanizaci6n al reclutar; seleccionar y contratar­

a! personal contrae autan4ticamente una obliqaci6n con el­

trabaj ador y a la inversa, el trabajador presentar! sus -­

servicios a cambio de una remuneración adecuada a sus apt~ 

tudes y capacidades, 

Los instrumentos fundamentales que intervienen en la 

inteqraci6n de personal son: 

a) Fuentes de reclutmniento 

b) Medios de reclutamiento 

c) Proceso de selecci6n 

c.1 Entrevista de empleo 

c.2 Hoja de solicitud 

c.3 InvestiqaciOn socioeconOmica 

c.4 Ex6men m~dico 

c,S Per1odo de prueba 

c.6 Aceptaci6n o rechazo del candidato 

c.7 Inducci6n o introducciOn del candidato 

Para que el proceso de selecciOn funcione adecuadame~ 
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te es necesario sequir ciertas normas cano: 

a) El equipo especializado que seleccionará al per­

sonal deber! contar con preparaci6n t~cnica esp~ 

cializada que le permita cumplir adecuadamente -

con las funciones de reclutamiento y selecci6n ·­

de personal 

b) El equipo de reclutamiento y selección deber! co~ 

tar con honradez, integridad, cortes!a, trato am! 

ble, etc, caracter1st1cas sin las cuales resulta­

muy dif!cil tratar con el elemento humano. 

II .4.1. Importancia del reclutamiento y selecciOn de 

personal. 

La importancia radica en que no se busca dnicamente -

ocupar un puesto, sino que el ocupante reuna las caracte-­

r1sticas que lo hagan el candidato id6nec· en el desempeño 

de su labor. 

Otro aspecto de importancia lo constituye el hecho de 

que debe establecer una adecuada coordinaci6n entre la or-

9anizaci6n y los elementos humanos existentes en la socie­

dad o medio ambiente, y loqrar que por sus caracter!sticas 

estos funcionen e interesen a la orqanizaci6n y sean enea~ 

zadoa, evaluados y suoeptibles de ser contratados por la -

empresa. 
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Ademas la selecciOn proporciona t~cnicas para que de 

acuerdo a sus capacidades, habilidades, aptitudes y expe­

riencia, los posibles empleados sean colocados adecuada-­

mente en los puestos que se requiera segtin la necesidad de 

la propia organizaci6n y del individuo, logrando as1 que 

ésta funcione eficientemente, 

II.4.2. Inducci6n de personal 

El trabajador necesita estar adaptado lo más r4pido -

y eficazmente posible al nuevo medio, adem!s es importante 

porque las primeras impresiones son las m4s persistentes y 

éstas habr4n de influir en su actitud, y si son desagrada­

bles afectarán en su moral, estabilidad y hasta en su leal 

tad hacia la empresa, 

Por lo tanto se puede definir corno la integración del 

individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, 

al grupo de trabajo y a la organización en general, Para 

poder adaptarlo veremos dos clases de introducción y unas 

ayudas t~cnicas que nos servir4n para lograr nuestro prop~ 

sito. 

A. • Inducci6n o IntroducciOn en el Departamento de -

Personal. 

Consiste en cier';a forma de ta11ar de la mano al trab! 
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jador y llevarlo al departamento de personal y presentar­

lo con los responsables de todos los elementos de Recur-­

sos HUmanos para ofrecerle resolver sus problemas, sepan­

ª donde dirigirse, explicarle las funciones de cada uno -

de los responsables y darles informes de la siguiente na­

turaleza: 

A.1.- Idea de la empresa en que va a trabajar, su -­

historia, sus productos, su orqanizaci6n, sus principales 

funcionarios, su sindicato, etc. 

A.2.- Reglas generales sobre disciplinaa lo que debe 

hacer y lo que debe evitar. 

A.3.- Pol1ticas qenerales de personal: que espera -

la empresa del nuevo trabajador, y que puede esperar ~ste­

de la empresa. 

A.4.- Beneficios de los que puede disfrutar, tales -

cano caja de ahorro, despensas, deportes, etc. 

A.5.- De ser pusible hacer una visita a la planta y 

presentarle algunos jefes de mayor categoría. 

B,- Introducci6n en el puesto, 

Consiste ena 

B,1.- Conviene que el nuevo empleado sea personal.me~ 

té llevado y presentado con el que habta de ser su jefe i~ 
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. mediato. 

B.2.- El nuevo jefe debe presentarlo con los que h! 

brAn de ser sus canpañeros de trabajo. 

B.3.- Explicarle en que consiste su trabajo. 

B.4.- Mostrarle los sitio& que requiera conocer, t! 

les cano lugar de cobro, de abastecimiento de material, -

de herramientas, sanitarios, etc. 

e.s.- Conviene ponerle un auxiliar que lo oriente -

durante los pr:Uneros d1as. 

Ayudas Tknicas 

Las constituyen los llamados Folletos de Bienvenida­

º del ~pleado. En ellos se consignan los t6picos menci~ 

nadOtl al hablar de inducci6n. cabe hacer notar: 

1. - Que este folleto debe ser amistoso. 

2.- Debe de ser lo m&s gráfico posible, 

3.- Debe de estar dividido en secciones. 

4. - No debe de contener pranesas que no habr.!n de -

cumplirse, porque de lo contrario el efecto es­

contrario al que se busca. 

s.- Debe de aer auxiliar de la inatrucci6n, no debe 

de substituir. 
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La InducciOn constituye una t~cnica que no requiere 

de un qran costo, ni personal muy t~cnico que nos rinde -

una qran utilidad. 

El Manual de Bienvenida debe de contener1 ( 7) 

1.- Bienvenida (carta firmada por el director qene­

ral, en facsimil, si es posible). 

2.- Nuestra historia. 

3.- Nuestros productos. 

4.- C6diqo de conducta de los inteqrantes de la ero-­

presa (con una breve introducci6n). 

s.- Carta de orqanizaci6n: General y por departame~ 

to. 

6.- Mapa de sucursales, dep6sitos, fábricas, etc, 

7.- Mapa de plantas y oficinas. 

8.- Puestos directivos y departamentales y jefes que 

los ocupan. 

9.- Pol1ticas de personal (debe ser de los más am- -

plios1 lo que la empresa espera del empleado, y 

lo que éstos deben esperar de lá empresa) • 

10.- Reqlas principales1 
~ 

a) Procedimientos de selecci6n, contrataci6n y 

empleo. 

b) Adiestramiento. 

c) Sistemas de pol1ticas de ascensos y pranoci~ 

nes. 

( 7 ) Reyes Ponce, Aqunt1n. Administraci6n de personal. la. 
parte. Relacionfs Hwranas. Ed. Limusa, M~xico, 
1984 pag. 95 y 96. 
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d) As~atencias, retardos y faltas. 

e) Avisos que la unpresa requiere sean hechos, y 

con que oportunidad deben darse. 

f) V1as, proced:ilnientos y formas de paqo, 

q) Deducciones leqales de salario. Pr6stamos. 

h) Adm:l.nistraci6n de sueldos y salarios. 

i) D1as festivos. 

j) Vacaciones. 

k) Horarios. 

l) Entrada y salida de oficinas para personal y -

para art1culos. 

m) Seguros y pensiones. 

n) Medios de previsi6n de riesgos profesionales. 

ñ) Norma sobre seguridad social. 

o) Or:l.entaci6n y Quejas. 

p) Presentaci6n personal, 

q) Seguridad en el puesto, 

11.- Prestaciones. 

a) Debe darae ideas sobre prestaciones m6dicas. 

b) Compras a precios especiales. 

o) ccmpras en otras empresas (descuentos) 

d) Alimentac16n qratuita, 

e) Gratificaciones. 
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f) Servicio de canedor 

9) Club deportivo 

h) Becas, seminarios, etc. 

i) Bolet1n del empleado 

j) Pensiones y jubilaciones 

k) Prestaciones en caso de matrimonio, naci- -

miento de hijos, &te., etc. 

12.- Orientaciones qenerales 

a) Directorio telefónico 

b) Exámenes m6dicos pertodicoa 

c) Normas generales de conducta 

d) Relaciones entre el personal 

e) Si pensará abandonar esta empresa • . . . . 
f) Cierre del folleto 

Caracteristicas principales del folleto 

1.- T1tulo: Debe ser amistoso para el trabajador 

2.- Formato: Debe estar hecho a base de p4rrafos P! 

queños, con bastantea encabezados, para f acili-­

tar su lectura, M4r9enes amplios. 

3.- Debe usarse un tipo de letra moderno y claro-

4,- Material 9rtfico1 Fotograf!a, dibujos y gr!fi-­

caa en abundancia. 

s.- Tamaño1 Debe ser manuable el folleto 

6, • Papel1 Pe la mejor calidad posible 
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7,- Debe acompañarse una tarjeta, para que el nuevo 

empleado pueda solicitar informes ma1 amplios -

sobre alq~n punto, o bien hacer canentarios, 

Por lo tanto se puede precisar cano el objetivo de la 

Inducci6n es el de dar toda la informaci6n necesaria al 

nuevo trabajador y realizar todas las actividades pertine~ 

tes para loqrar su r4pida incorporaci6n a los qrupos soci~ 

les que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr -­

una identificaci6n entre el nuevo miembro y la organiza- -

ciOn y viceversa. 

Y su pol1tica será la de publicar y difundir los obj! 

tivos y pol1ticas de la organización, as1 como todos aque­

llos aspectos que la caracterizan, aceptándoles criticas -

y sugerencias ccmo una forma de loqrar una constante supe­

raci6n y hacer verdaderamente participes de ésta a los di­

ferentes sectores que la canponen o se relacionan con ella. 

II.4.3.- Objeto de la selecciOn de personal 

El objeto de la eelecci6n de personal consiste en la 

utilización de los medios de que se disponga y que permi-­

tan la identificación de personas cuyas capacidades, inte­

r61e1 y dem6s cualidades cumplan con los requisitos e1ta-­

blecidos por laa especificaciones de trabajo, para cada --
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puesto en la orqanizaci6n, ea tambi6n evitar defioienoi~• 

que suelen aparecer en los procedimientos para la asiqna­

oiOn de los trabajos. 

También se trata de evitar alqunas posibles fallas -

cano1 favoritismos, prejuicios personales, preferencias,­

no razonables hacia un grupo u otro, as1 oomo creencias -

reliqiosas, en fin, a una falta general de apreciaciOn de 

las potencialidades que ofrecen los solicitantes, las cua 

les no son observables mediante la forma de solicitud o -

en la misma entrevista personal. 

En s1 la funciOn de la selecciOn es esencialmente -­

una correlaciOn cuidadosa de las caracter1sticas humanas 

y los requisitos del trabajo, dirigidos hacia el mejor aco 

modo del individuo al puesto. 

II.4.4.- Planeaci6n del Personal 

La· Planeaci6n de personal es el paso previo a la se-­

lección de persónal y consiste en la fijación de cursos de 

acciOn dnico o alternativas a efecto de cumplir con los oe 
jetivoa de la empresa u organismo social. 

Las pol1t1cas de una empresa son los cursos de acci6n 

que nos va a permitir el logro do 101 objetivos. Laa pol! 

ticaa de personal tienon la importancia especial de que r! 
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percuten directamente en todas las demas pol1ticas, tanto 

en las generales, como en las particulares de todas las -

!reas funcionales. 

Tratandose de la funci6n de personal y en qeneral de 

los planes ninguno iquala la fijaci6n de pol1ticaa1 ac-­

ci6n, al mismo tiempo que se fijan limites y enfoques ba­

jo los cuales aqu~lla habra de realizarse. Cano Terry ha 

señalado, son en realidad •objetos en acción• esto es1 no 

son metas que sOlo se señalan, sino que son imperadas pa­

ra 109rarlas, al mismo tiempo que se fijan criterios o -­

principios que deban presiñ1.r dicha acciOn. 

Técnicas de PlaneaciOn 

1. • Manuales 

2.- Diagramas. Proceso 

3. - Graf icas de Gantt 

4.- PERT. 

Actividades de la Planeaci6n 

1.- Pron6sticos y previsiones 

2.- Determinaci6n de los objetivos 

3.- Programación 

4.- Cronoloq1a de los orociramas 

s.- Presuouestos 

6.- Proced imi en tos 

7.- Formule.ci6n de ool!ticaa. 
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II,4.S- Determinaci6n de los requisitos del puesto V! 

cante. 

Para poder determinar los requisitos del puesto vacan• 

te es necesario contar con el an!lisis de puestos y la esp! 

cificaoi6n clara del puesto. 

ANALISIS DE PUESTOS 

a) Def inici6n 

An!lisis de puestos es el m~todo de investiqaci6n que­

noa permite conocer todos los elementos que inteqran una -­

unidad de trabajo determinada, Es la determinaci6n de las 

tareas que canponen un puesto y de las habilidades, conoci­

mientos, capacidades y responsabilidades requeridas del tr!_ 

bajador para su adecuado ejercicio y que diferencia al pue! 

to de todos los demh. 

b) Objetivos y Finalidades del An4lisis de Puestos. 

b, l Importancia 

La tfcnica del An&lisis de Pueatos responde a una 

urqente necesidad de la E111pre1a para orqanizar a 1us traba­

jos eficazmente, porque e1 indispensable conocer con toda • 

precisi6n lo que cada trabajador hace y las aptitude1 que • 

requieren para hacerlo bien, 

b.2 El mejoramiento de los sistemas de trabajo. 

b.2.1 Jlelilllitaci6n de Obli9aciones, 
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- b. 2. 2 Precisa Cualidades y Responsabilidades 

b.2.3 Facilita la Planeaci6n y Distribuci6n­

del Trabajo, 

b.2,4 Permite la incorporaci6n de procedi- -

11ientos modernos. 

b.2.5 Orienta tanto al empresario cano al -­

trabajador ~h el desarrollo de sus fu!!. 

e iones 

b,2,6 Uniforma el lenquaje dentro de la em--

presa. 

b.2.7 Permite al Departamento de Personal el 

convencimiento preciso de las numero-­

sas actividades que debe coordinar. 

Para podar realizar un buen an!lisis de puestos debemos 

de contar con buenos analistas, los cuales deben de poseer -

una preparac i6n y conocimientos espec1f icos pues de ello de 

pende la realización de su trabajo, Las principales carac­

ter!sticas que deben tener son: 

1.- . Esp1ritu de observaci6n 

2.- Pleno conoc1Jniento de los objetivos que se persi­

guen con el an!lis1s • 

. 3 ,- Obtención de informaci6n sin necesidad de una su­

perv isi 6n. 

4 .- Hacer informaciones claras, precisas y exactas, 
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5.- Saber hacer entrevistas sin suscitar malos enten­

didos. 

6.- Manejar eficientemente y sin problemas su trabajo 

bajo las drdenes de su jefe, 

7.- Manejar eficientemente sus trabajos, en debida 

coordinación con el sistema en su totalidad, 

8 .- Interpretar en forma cpnveniente y adecuada todas 

las funciones de orden técnico y administrativo -

necesarias para el desarrollo de su trabajo, 

FORMACION DEL ANALISTA 

1.- Elecci6n de personas familiarizadas con la empre­

sa, preferentemente del área donde se va hacer el estudio. 

2.- Capacitación y adiestramiento bajo supervisi6n de 

un especialista. 

3.- Utilidad que representa el formar analistas de -­

los cuadros de prof esionistas jóvenes de la empresa que te!! 

gan proyección a ocupar puestos directivos en el futuro. 

PROCEDDIIENTOS PARA EL ANALISIS 

1.- Plan de trabajo. 



- 49 -

2.- Obtener lista caupleta de los puestos, revisarlos, 

decidir los t!tulos normalizados¡ si existe duda terminar -

loa trabajos y decidir posteriormente. 

3.- Considerar la conveniencia de empezar por los an! 
lisis de puestos que ocupe el porcentaje mayor de empleados, 

4.- Conve1liencia al analizar los puestos, en sequir -

los procesos, 

s.- Antes de iniciar el análisis de puestos ponerse -

de acuerdo con el jefe de !rea respecto al ml!todo a sequir. 

6, - Unificar criterios de los jefes de la empresa me­

diante un pequeño curso de an~lisis de puestos y darles - -

oportunidad para que opinen. 

7 .- Importancia de que el análisis de puestos sea -­

efectuado por un reducido ntímero ~e persona~ en !reas de la 

uniformidad en cuanto a puntos de vista y terminolog1a. 

8,- Obtener informaci6n por medio de entrevistas a -­

personas conectadas a los puestos analizados. 

9,- Proceder a realizar el trabajo de an~lisis de 

puestos, 
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10.- Preparar borrador de descripciones y especifica-­

ciones de los puestos para comentarlos con los jefes inter! 

sados .Y con el sindicato. 

11.- Formular an~lisis definitivos en machotes precis! 

mente acordados con las suficientes copias para la .ilnplant! 

ci6n del archivo. 

12.- Hacerles promoci6n entre el personal para que te~ 

9a hito. 

13.- Discutirse con el sindicato par.a la implantación 

del sistema, 

Los t~rminos que se usan en el an~lisis de puestos son: 

Tarea: La cuota de trabajo que debe cubrirse en un --

tiempo determinado, 

Cateqor1a: Nivel que corresponde a un puesto en la or 

9anizac i6n general, 

UTILIZACION r APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS 

Nos va a servir para evaluación (manual) de puestos, -

orqanizaci6n, reclutamiento y selección, para capacitaci6n 

·~ 
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y adiestramiento, evaluaci6n del desempeño, planes de carr! 

ras, para elaborar manuales de administraci6n, para higiene 

y seguridad, para los cortes de personal sobre de quienes -

salen y quienes entran, sistemas de incentivos y prestacio­

nes, etc. 

PELIGROS Y COMPLICACIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS 

1.- Anl\lisis de puestos nos va a servir pero no nos -

va a resolver todo el problema en la organizaci6n. 

2.- No se recanienda en pequeñas empresas (por el pe­

ligro de coartar la iniciativa de los trabajadores). 

J.- La descripci6n de puestos que se elabore cano co~ 

secuencia de un crecimiento esporadico y no planeado, dist! 

rl mucho, en cuanto a su contenido que identifique con la -

realidad. 

4.- No es recomendable la implementaci6n de un siste­

ma de esta tndole, si es consecuencia de la moda administr~ 

tiva. 

s.- QUe un proyecto de descripc16n de puestos no es -

breve y puede generar efectos muy neqativos cuando as1 ae -

le considera. 
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6.- No es recomendable si nada más se va a utilizar P! 
ra una sola cosa o en una sola ocasiOn, 

La necesidad de llevar a cabo un an!lisis de puestos -

en la organizaci6n, es el de conocer con toda preoisi6n lo 

que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para­

hacerlo bien, o sea, la posibilidad de saber con detalle 

las obligaciones y caracter!sticas de cada puesto. Todo 

trabajador llevarti a cabo mejor y m~s eficientemente su la­

bor s! conoce con detalle cada una de las operaciones que -

la forman y los requisitos necesarios para hacerlo bien. 

Objeto del an~lisis de puestos. 

Antes de ver que el objeto del an~lisis de puestos, ve 

remos primero qu~ es un puesto, 

Se puede definir cano un conjunto de operaciones, cua­

lidades, responsabilidades y condiciones que forman una un! 

dad de trabajo espec1fica e impersonal (Reye~ Ponce, Agus-­

t1n1 el anlilisis de puestos, editorial L:iJnusa, México, 1984, 

paq. 16). 

El objeto del an4lisis de puestos es determinar las 

funciones generales y espec1f icas de un puesto sin caer en 

el error de confundir las funciones, se puede dar el caso -

de que un puesto reciba diferentes nanbres, pero esto no d!_ 
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be de preQCupar, sino el confundir los puestos y las funcio 

nea que lo integran. 

T~nica, 

Lo fundamental del análisis de puestos es la separa- -

ci6n y ordenaciOn cient1fica de los elementos que integran 

un puestc. Para llevar eficazmente el análisis se requiere 

fundamentalmente: 

1.- Recabar todos los datos necesarios, con integri-­

dad y precisi6n. 

2.- Separar los elementos objetivos que constituyen -

el trabajo, de los subjetivos que debe poseer el trabajador, 

3.- Ordenar dentro de cada uno de estos grupos, los -

datos correspondientes de una manera 16gica. 

4.- Consignarlos por escrito clara y sistern~ticamente. 

s.- Organizar la conservaci6n y el manejo del conjun­

to de los resultados del an!lisis. 

Actividades Previas 

1,- Aprobaci6n de la Gerencia. 



- 54 -

2.- Determinaci6n de los objetivos. Con ~sto se ve -

si el candidato posee los requisitos m!nimos exiqidos para-· 

desempeñar el puesto satisfactoriamente, 

3,- Informaci6n a los trabajadores. Sin la coopera-­

ci6n o lo que es peor con la oposici6n de los trabajadores, 

ser!a muy dif!cil realizar un buen an~lisis de puestos y 

los beneficios ser~n muy limitados. Por ello se debe de 

conversar e instruir al personal sobre la finalidad y la 

utilidad del an~lisis de puestos, 

Esto se puede hacer a trav~s de: folletos, carteles,­

circulares, volantes, conferencias, etc. 

4.- Preparaci6n de analistas. 

Recopilacidn de datos. 

Para recabar informaci6n acerca de los elementos que -

integran un puesto, se requiere: 

1.- Observaci6n directa 

2,- Informes del trabajador 

J,- Informes de los supervisores inmediatos 

4,- Cuestionarios 
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La descripción de los puestos. 

Una vez recabada la información se procede a describir 

el puesto, para esto mencionar una qu1a de actividades para 

la descripción. Ya que éste es un elemento indispensable -

para la correcta elaboración de las descripci6nes 1 pues su 

estructura permitirá la inteqraci6n adecuada de ~stas. su­

composici6n debe contener los siguientes puntos1 

l, - Membrete 

2,- Naabre y clave de la forma y fecha 

3,- Area 

4,- T1tulo del puesto 

s.- Clave del puesto 

6.- Nanbre de actividad 

7 .- Actividades 

8, • Tiempo por ac tiv id ad 

9, - Per iod ic id ad 

10.- Porcentaje del tiempo de actuación 

11. - Ajustes 

A continuaci6n para poder describir el puesto, se divi 

dirá en tres partes1 

a) Encabezado 

b) Descripci6n gen~tica 

e) Descripci6n especifica 
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El encabezado contiene los elementos para identificar­

un puesto, entre ellos mencionaremos: 

l.- Titulo del puesto. 

2.- Número o clave que se asigne al puesto. 

3.- Ubicaci6n. Exclusivamente el área de trabajo. 

4.- Especif icaci6n de las máquinas o herramientas em-

pleadas por el trabajador. 

S.- Jerarqu1a y contactos, 

6.- Puestos inmediatos, superiores e inferiores. 

7.- Pu~stos que representan una mayor afinidad. 

B.- Número de trabajadores que desempeñan el puesto. 

9.- Número y firma del analista, 

10.- Fecha del an~lisis. 

La descripci6n genérica es la explicación en forma ge­

neral de las actividades del puesto. 

La descripción específica es una exposición detallada 

de las operaciones que realiza cualquier trabajador en un -

puesto determinado. 

Especificación de un puesto. 

La especificaci6n de un puesto consiste en determinar 

los requisitos m1nimos para que el puesto sea eficienterne~ 

te desempeñado, 
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Requisitos del estudio del an~lisis de puestos, 

l.- Claridad. 

2.- Sencillez, 

3.- Concisión. El menor nl1mero de palabras. 

4.- PrecisHm. 

s.- Viveza. 

Beneficio del análisis de puestos. 

LOs beneficios que nos proporciona el análisis de pue! 

tos para la unidad de administraciOn de personal, segOn el­

maestro Reyes Ponce son: 

1,- Proporciona los requisitos que deben investigarse 

al seleccionar el personal, 

2. - Permite colocar al trabajador en el puesto m&s -­

conforme a sus aptitudes. 

3,- Permite calificar adecuadamente los mllritos de -­

los trabajadores, 

"4,- Facilita la conducciOn de entrevistas, 

Mtltodos de análisis de puestos. 

l. - M6todo de cuestionar lo o encuesta por corre11pon--
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dencia. 

Se utiliza para obtener informac16n sobre las ocupaci~ 

nes mediante una encuesta por correspondencia en virtud de 

que se solicita al ocupante de cada puesto que proporcione 

datos sobre el misno y sobre su trabajo. 

2.- Métcx:lo de lista de verificación, 

Consiste en que el ocupante marque en una larga lista 

de enunciados de tareas posibles, aquellas que se identif i-

can con tm puesto. 

Implica que el que lo llene sea un experto. 

3.- Método de entrevistas individuales. 

Se recurre a ocupantes representativos de un puesto P!!. 

ra efectuar con ellos entrevistas extensas y por lo canan -

llevadas a cabo fuera de su .irea de trabajo, tiene cano des 

ventaja el tiempo, fallas en el entrevistador, dcminio de -

la t~cnica1 se lleva mucho tiempo y es costosa. 

4.- M~tcdp de entrevista de observaci6n. 

Estas suelen llevarse a cabo en el lugar mismo de tra­

bajo .Y el entrevistador rel1ne datos proporcionados por el -

ocupante del puesto utilizando el mátcx:lo de entrevista as! 

cano observando e interrogando al ocupante sobre lo que es­

tá haciendo, 

Tiene como lado neqativo que es costosa y ocupa ir.ucho 
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tiempo e interfiere en el trabajo. 

s.- Método de entrevista en grupo, 

Son similares a las individuales con excepción de que­

se interroga simultáneamente a varios empleados, bajo la di 

recci6n del entrevistador. 

6.- Método de conferencia de Mcnica, 

En este método se utiliza a "expertos" que suelen ser­

los supervisores que conocen ampliamente el trabajo en cues 

ti6n, no se fundamenta en recurrir a los ocupantes del pue! 

to, 

7.- Método de diario. 

consiste en pedir al ocupante que registre en sus acti 

vidades cotidianas utilizando alqdn tipo de diario o cuader 

no de notas. 

s.- Mlltodo de participaci6n en el trabajo, 

El analista de puestos realiza el trabajo, él mismo al 

hacerlo obtiene informaciOn directa sobre las caracter1sti­

cas que constituyen el puesto que se est~ investigando. 

Es dif1cil usarlo por la versatilidad, el que hace el 

trabajo desempeña el puesto de archivista, afanador, etc, 

9.- M6todo de incidentes cr1ticos, 
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Implica la reunión de una serie de caracter1sticas so­

bre la conducta en el trabajo, sobre el buen o mal desempe­

ño en el mismo, por lo tanto este m~todo no proporciona un 

cuadro integrado del trabajo mismo, 

Es recanendable para calif icaci6n de m6ritos. 

Se recanienda que combinemos todos los m~todos. Pero­

el m~s recomendable es el m6todo de entrevista de observa-­

ci6n. 

A continuaci6n se establece un cuestionario con el - -

cual se obtiene información para el an~lisis de puestos, 
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ANAL!SIS DE PUESTOS 

I 

ENCABEZADO 

1, Nanbre del puesto 

Existen en la empresa otros puestos semejantes? que di­

ferencia tienen con el que se analiza? 

Cuales Diferencia 

2. Ubicaci6n1 

División ~----~----~~~­
Departamento 

Secci6n a que pertenece ~--~~--~--~~ 

Secci6n a su cargo 

Puestos bajo su mando --~~~~--------~ 
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3, Jefe inmediato 

4, Reporta aparte de su jefe inmediato a: 

Para 

Para 

s. Contactos permanentes: 

Con 

Con 

Internos 

Para 

Para 

Con ~~~~~~~~~~ Para 

Externos 

Para Con 

Con 

6. Puestos inmediatos: 

Inferiores 

Superiores 

Para 

~~~~~~~~~~~~ 

~~~~~~~~~~~~ 

7. NCimero de empleados en el puesto 
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8, Jornada normal de ttabajo de 

9. Persona analizada: 

Tiempo en la empresa ------- tiempo en el -

puesto ~---~-~ 

10, Analizó-------­

Revisó 

II 

DESCRIPCION GENERICA 

En qué consiste realmente su puesto: 

Describa brevemente 

III 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

1, Actividades que desempeña usted diaria y constantemente, 

2, Actividades per!odicas ---------------
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3. Actividades eventuales 

4, Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades, 

5, Observaciones: 

IV 

ESPECIFICACION DEL PUESTO 

Este punto es muy importante en un momento dado para la 

selecciOn de personal, ya que cano veremos en las pre-­

quntas que se formulan, se especifican claramente las -

funciones del puesto, esto es, para buscar a la persona 

indicada para el puesto vacante. 

a) Conocimientos necesarios 

Requiere: 

Leer y escribir, matern~ticas, taquiqraf1a, mecano--

9raf1a, manejo de archivos, manejo de coche, manejo 

de m4quinas, contabilidad·, ~ibujo, idicrnas y otros 

conocimientos adicionales. 
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Los conocimientos teóricos requeridos en el puesto son1 

De pr :lmar ia 

De un oficio 

De secundaria 

De carrera corta 

De preparatoria 

De una carrera profesional 

b) Experiencia 

l. Previa 

l,1 Fuera de la empresa 

En que puestos 

1.2 En la empresa 

En que puestos 

e) Criterio 

-..,.. 

l. Debe el empleado organizar en forma distinta su tra 

bajo. 

2. Debe organizar diariamente el trabajo de otros ~ 
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3, Tiene el empleado que tanas decisiones 

4, Especifique el tipo más ordinario de decisiones que de• 

be tomar. 

d) Iniciativa 

e) Requisitos F1sicos: 

l. El puesto exiqe 

cargar 

Jalar 

Empujar 

Sujetar 

2. Otros tipos de esfuerzos: 

Manejo de autan6vil 

Manejo de maquinaria 

3, Exige determinados requisitos como: 

F.dad Pre sen tac i6n ------
Sexo Voz 

Estado civil Don de mando 

Nacionalidad Otros 

f) Esfuerzo mental 
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q) Responsab il id ad en bienes& 

1. Equipo 

Despacho Ternfono 

Escritorio Archivo 

Materiales Productos Terminados 

Herramientas Mtiquinas 

Otros 

2. Dinero Cantidad $ 

Documentos: Al portador 

Nominativos 

h) Responsabilidades en trámites y procesos 

i) Responsabilidad en supervisión 

j) Responsabilidad en discreci6n 

k) Responsabilidad en contacto con el pOblico 

l) Medio ambiente y posici6n. 
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1. PosiciOn en que se desarrollan las labores 

2. Medio en que se desarrollan las labOres 

J, Cano se considera el trabajo 

Muy mon6tono ~~~~~~ normal 

Rutinario variado ~~~~~~~~-

4. Riesgos y enfermedades 

Observaciones generales 

Una vez aplicado el cuestionario y obtenida la inforrna­

ci6n, se archivará para que cuando se presente la vacan 

te de este puesto se recurra a esta herra::iienta tan im­

portante para seleccionar adecuadamente a la persona -­

que ocupar~ el puesto, y con ello cumplir un principio 

que es muy únportante en la selección de personal, que­

nos dice "Hay que buscar el personal idóneo rara el - -

puesto adecuado", o sea, adecuar a la persona al puesto 

y no el puesto a la persona, 
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II.4,6,- Proceso de Reclutamiento, Selecci6n y Contr~ 

taci6n de Personal. 

l.- Reclutamiento, 

El reclutamiento en su mayor parte comienza con la re­

quisici6n de empleados presentada por un director o un su-· 

pervisor para una necesidad anticipada o inmediata de. pers~ 

nal. 

As1 podemos definir el reclutamiento: 

"Localizar e invitar a los candidatos adecuados para -

permitir una selecciOn de aquellos que se acanoden mejor a 

los requisitos del trabajo• (Arias Galicia Fernando, Admi-­

nistraci6n de Recursos Humanos, Editorial Trillas}, 

Ahora veremos cerno se lleva a cabo la requisición del­

traba jador. 

En organizaciones grandes con muchos puestos diferentes 

la requisic iOn debe efectuarse sobre la base de especifica­

ciones precisas del trabajo, las cuales deber.in ser establ! 

cidas por un supervisor de primera l1nea contando con la -­

cooperaciOn de un analista de puestos, ~specialmente entre­

nado. 

Un punto muy importante respecto a la roquisici6n es -
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que deber!n estar perfectamente claros y def inicios los pun­

tos en cuanto a las exigencias del trabajo. 

En s!, el reclutamiento puede presentarse a~n antes de 

la requisic16n, debido a que se puede tener solicitudes pa­

ra empleo antes de las necesidades reales de contratación, 

Los medios de que se vale la empresa para atraer cand~ 

datos adecuados a sus necesidades, son los conocidos cano -

fuentes de reclutamiento. 

Ahora conviene distinguir entre fuentes de abasteci- -

miento y medios de reclutamiento. ·Aunque guarden enormes -

semejanzas, son cosas distintas "los lugares en que podré -

encontrar mi personal" y •1a forma de atraerlo a la empre--

sa•, 

a) Fuentes de abastecimiento. 

a.l- Sindicato, En virtud de la cl~usula de admi 

si6n exclusiva suele constituir la principal 

fuente de abastecimiento, salvo para el per-

sonal de confianza que la empresa libremente 

contrata, 

a.2.- Escuelas, Suelen ser la fuente de abasteci­

miento para el personal calificado, 
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a.3.- Familiares o recQnendados de los trabajado-­

res actuales. Debe cuidarse la colocaci6n -

de recanendados, para evitar colusiones en -

el trabajo. 

a,4.- Oficinas de colocación, La~ hay gratuitas y 

de paga, parece ser que las gratuitas dan m~ 

jor resultado, las de paga es~n prohibidas­

por la Constitución. 

a.5.- Otras empresas. Pueden recomendar al perso­

nal que no pudieron ocupar por políticas de 

salud, parentesco, o bien por personal que -

tienen que reajustar por reducción de traba­

jo, 

a.6.- Puerta de la Calle. Candidatos que espontá­

neamente se presentan, atraídos por el pres­

tigio de la E!llpresa, 

b) Medios de reclutamiento. 

b,l.- Requisici6n del sindicato, La cláusula de -

admisión exclusiva debe de estar perf ectame~ 

te reglamentada y debe de contener1 
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b.l.l Los requisitos que debe de reunir el 

candidato, de acuerdo con la especif i 

caci6n del art. 37 fracc. I de la Ley 

Federal del Trabajo, 

b.l.2 La fijación de un plazo dentro del -­

cual el sindicato debe llenar la va-­

cante, y la fijación de que, si no lo 

hace, la empresa podrá llenarle, con 

la condici6n de que el trabajador se­

sindicalice, 

b.1.3 La determinaciOn de que el sindicato­

presentar~ dos o m~s candidatos, para 

poder seleccionar entre ellos. 

b.l,4 El convenio de que tan pronto cano el 

candidato no llenare los requisitns,­

debe abandonar el puesto, y presentar 

otro o bien, que la empresa lo llene, 

con el requisito de que se sindicali-

ce. 

b.l.5 De ser posible el reconocimiento del 

sindicato de los trámites de selec- -

ci6n. 
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b,2,- Solicitud oral o escrita a los actuales tra­

bajadores. Es preferible la solicitud oral­

que permita apreciar la calidad del recanen­

dante y de la forma en que se recanienda, 

b,3,- Carta o tel~fono. Para solicitar a bolsas -

de trabajo, a otras empresas, etc., es conv~ 

niente emplear ambos medios: el primero con 

el fin de asegurar la precisi6n, y el sequn­
do para aclaraciones y canplementar datos. 

b.4.- PeriOdico, radio, televisión. Los anuncios 

por estos medios, tan usados hoy d1a, sobre­

todo el primero, suelen ser atiles cuando se 

trata de personal muy calificado, en el que­

f&cilmente pueden precisarse los requisitos-

necesarios. 

b,5,- El archivo de solicitudes muertas, Puede --

ser que un solicitante en un determinado mo­

mento no nos fue atil, pero en otras circun! 

tancias si nos será. 

b,6,- Folletos. Ciertas empresas los editan, seña 

lando las posibilidades de empleo, beneficio 

que ofrece, etc, 
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2.- Selecci6n. 

El proceso de selección consiste en una serie de pasos, 

para definir éstos, existen una diversidad de factores y el 

tipo de trabajo es un factor determinante de las caracter1s 

ticas y el nOmero de pasos que se utilizan en el proced:l.mie!l 

to de selecciOn. 

Por otra parte, todo procedimiento de selección deber! 

contar con los requisitos fundamentales cano: 

a) Flexibilidad, 

b) SelecciOn positiva 

c) Conocimientos avanzados en las t6cnicas de perso--

nal. 

As1 cano ciertos factores fundamentales que establecen 

la selecciOn adecuada y que son: 

a) Reducir la rotaciOn de trabajadores, y por lo tan­

to el desperdicio que implica. 

b) Aume·ntar la eficiencia general de la orqanizaci6n. 

c) Pagar sueldos de acuerdo a la capacidad de los em­

pleados evitando as1 que se les pague a los que no 

rinden, 

d) Reajustar rápidamente a los empleados mal coloca-­

dos, permiti6ndoles un mayor rendimiento en cuanto 

a su costo, 
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e) F.conC111izar mediante la reducción del adiestramien­

to de una cantidad excesiva de trabajadores nuevos. 

f) Las ventajas intanc¡ibles que se derivan de una - -

fuerza de trabajo que está satisfecha con su labor 

debido a que se encuentra bien colocada. 

Las etapas m1s usuales y el· orden en que suelen em­

plearse, el conjunto de medios t~cnicos de que nos ayudamos 

para la realizaci6n del principios "El hanbre adecuado para 

el puesto adecuado•, son: 

1) Recepción 

2) Entrevista preliminar 

3) Hoja de solicitud 

4) Entrevista de empleo 

S) Pruebas de empleo 

6) Investigaciones 

7) Examen m~dico 

8) Aceptaci6n o rechazo del candidato. 

8 .1 Contratación y af iliac i6n 

8,2 Entrevista de contratación 

8.3 Introducción, Entrevista de colocaci6n 

A continuaci6n describimos en una forma más detallada 

estas etapas. 
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Recepci6n. 

Está a carqo del o la recepcionista, se obtiene inf or­

maei6n tal como1 nanbre del solicitante, tipo de trabajo -­

que busca, etc. y se les cita para una entrevista preelimi-

nu. 

Entrevista preliminar. 

Es~ a carqo del entrevistador y en ella se obtiene in 

formaciOn tal como1 estudios realizados, habilidades, expe­

riencia, o sea, la informaciOn que afecta directamente las 

pisibilidades de ~xito en el trabajo. Se complanenta con -

la solicitud de empleo. 

Sirve para cerciorarse, •a primera vista" de los rcqu! 

sitos m~s obvios y fundamentalmente, si los cumple se le en 

treqa la hoja de solicitud y se le da paso a la entrevista 

formal de empleo. 

Hoja de so~icitud. 

Es la base del proceso de la selecicOn, ya que es como 

la cabeza del expediente del empleado. Es el instrumento -

que m~s se utiliza. Var!an en forma y contenido de acuerdo 

al tamaño y el tipo de empresa, casi todas tratan de esta­

blecer las cateqor1as de info:i:maci6n con las siguientes ca-
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racter1sticas1 

1) Capaces de ser obtenidos en forma escrita. 

2) Leqales. 

3) No indebidamente 1ntimas o personales. 

4) Otiles y necesarias. 

Puede utilizarse para rechazar amablemente a los candi 

datos notoriamente inhábiles por raz6n de edad, sexo, apa-­

riencia f1sica, etc. Adenás a los que ofrezcan algunas po­

sibilidades, es conveniente pedirle que llene la hoja, ya -

que alguna vez quizá podremos utilizarlos, sirve cano medio 

de hacer relaciones p6blicas con quienes asisten a la enipr! 

sa. 

No toocs los solicitantes deben llenar la fonna de so-

licitud, con esto la empresa puede ahorrarse el costo de o~ 

tener, procesar y almacenar la informaci6n mediante pol1ti­

cas y crfterios para ser aplicados cuando un candidato hace 

su solicitud y la canpañ!a no cuenta con vacantes, 

Fundamentalmente la forma de solicitud, deber.ti de aba!. 

car solamente la informaciOn personal que se.requiere, para 

los efectos de los registros de empleo, as1 cano datos bre­

ves de los antecedentes de trabajo, y la preparaci6n educa­

cional, 
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En muchas empresas se acostumbra tener m!s de una f or­

ma de solicitud. Se tiene una básica para usos generales y 

otras especiales para puestos claves o para casos especia-­

lea de personal, 

VENTAJAS DE LA FORMA DE SOLICITUD 

No existe una forma que se pueda considerar normal o -

ideal, una soi ic1tud adecuadamente diseñada tiene las si- -

9uientes venta3as: 

l.- Constituye una prueba sencilla para determinar la 

habilidad del candidato respecto a aspectos de su eser! tura 

y para contestar preguntas reales, rápidas y correctamente. 

2.- canbinada con el material obtenido durante las -­

pruebas, proporciona al Jefe del Departamento de empleo una 

idea general sobre el candidato antes de la entrevista pri~ 

cipal de empleo. 

3.- Para algunos candidatos resulta más fácil pensar 

en aus respuestas si se les deja solos, que s1 se les haca 

laa mismas preguntas durante la entrevista. 

4.- Da al candidato la seguridad de que su deseo de -

trabajar se encuentra registrado en los arohivos de la em-­

presa. 
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Para que se den las ventajas citadas anteriormente, -­

las formas de solicitud deber~n de1 

al Ser breves 

'b) contener ~nicamente conceptos que de acuerdo con -

la experiencia de la compañ1a se encuentran relacionados -­

con el éxito del puesto. 

Se ha dicho que la hoja de solicitud debe contener lo 

que una empresa requiere saber del solicitante. En todo C! 

so una empresa necesita conocer lo siguiente; 

DATOS GENERALES.- Nanbre, danic1l10, estado civil, --

etc. 

Fl.MILIARES Y ECON~ICOS.- Nombres, edades y ocupacio­

nes de los padres, esposa e hijos del sol 1c1tante, ¿ cuán--

tos viven con 61 o con qui~nes vive ?. Part1cipac1ones ec~ 

nCm1cas en el sostenimiento del hogar de aquellas que sOlo 

lo hagan parcialmente jóvenes solteros. 

ANTEX:EDENTES DE TRABAJOr Empresas en que ha trabaJado, 

puestos que ocupo, en qu6 estuvo trabaJando, sueldos que -­

perc1b1a, mot1vos de haberse separado, nanbre de sus Jefes 

inmediatos. 
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ESTUDIOS1 Primaria, secundaria, bachillerato, carre-­

ras, idianas que habla, lee y escribe. 

VARIOS: Preguntas sobre motivaciOn, sueldo.que prete~ 

de, etc. 

ENTRJ:.VISTA DE EMPLEO: El objetivo de la entrevista de 

personal, es establecer una comunicaciOn que permita que co 

rra la informaciOn en ambas direcciones, entre el represen­

tante de la empresa y el solicitante. 

Se ha d lcho que la entrevista es una de las m!1 valio­

sas armas de que dispone el administrador. La que se hace 

para complementar datos del solicitante, conocida cano en­

trevista de fondo, tiene valor incalculable, s6lo que como 

toda entrevista, vale lo que valga el entrevistador. 

Para que una entrevista se pueda llevar a cabO eficaz­

mente y con mucho ~x1to se debe de canplementar con c1ertos 

aspectos muy unportantes cano el lvcal en donde se efectt1a 

la entrevlSta. Se debe de arreglar la sala de espera, por­

que es !a primera impresi6n de la empresa, conviene hacer -

citas lo m4s exacto porque de lo contrario engendra un ner-

viosismo que entorpecer4 la entrevista, pero como requisito 

esencial debemos hacer notar que, la sala de entrevistas d! 

be garantizar plenamente el sigilo, para que con esto est6 
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9arant1zado que el entrevistado nos dir~ lo que necesitamos.· 

TOPICOS DE LA ENTRENISTA 

l.- Canpletar o explicar los datos de la solicitud. 

2.- Qué dirigHS al solicitnate a E'Sa Empresa. 

l.- Oué espera encontrar en su trabajo. 

4.- Qué necesidades tiene, cargas familiares, etc. 

5,- Estructuraci6n familiar, mas detallada que en !a 

solicitud. 

6.- Qu~ sueldo espera y qué trabajo le gustada desel!!_ 

peñar. 

7,- cuales son sus aficiones principales y gustos. 

HOOO GENERAL DE CONDUCIRLA 

L.- Conv1ene recibir lo mas amablemente que se pueda 

al candidato. 

2.- Iniciar la plática haciéndole notar nuestro inte-

r~s en la entrevista, 

3,- Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin -

de abrir et• el entrevistado la confianza. 

4.- Cuidar de entrevistar, más que de •ser entrevista 

do•. 

S.- Garantizar, y realmente buscar la lealtad, el in­

terés y el sigilo, 
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6.- Tratar de obsexvar lo mejor que podamos, la pers2_ 

na del solicitante, sus reacciones, cultura, pre­

sentación, etc. 

7 .- Anunci!ndole que no podemos proporcionarle traba­

jo por tal o cual motivo, o bien cit~ndolo para -

el siguiente trtunite. 

8.- Hacer inmediatamente por escrito un resumen de lo 

observado en la entrevi·sta, conviene escribir lo 

menos posible. 

CLASIFICJ\CIONES DE !AS ENTREVISTAS, 

Las entrevistas las podemos clasificar en 5 cateqor1as, 

seqan el método que se esté siguiendo. 

1.- La entrevista directa. Se lleva a cabo directa-­

mente con una serie de preguntas por parte del entrevista-­
dar y el entrevistado, también cano finalidad medir las ac-

titudes que motivaron y orillaron al solicitante a pedir em 

pleo. 

2,- La entrevista no directa.- El entrevistadó no --

restringe en nada al entrevistado, esta caracter!stica es -

esencial, ya que casi no ejerce ningdn control sobre el en-

trevistado. 

Es conveniente ser claros al exponer las prequntas con 

el fin de que el entrevistado entienda y se motive en con--
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testar con ver ac id ad. 

Las ventajas de una entrevista no directa es que el so 

licitante no se tiene por qu~ preocupar demasiado por las -

preguntas y por lo mismo se encuentra tranquilo, muchas ve­

ces no hay respuestas a estas preguntas, ya que el entrevis 

tado habla de lo que le gusta a él, 

3,- Entrevista tipo.- Es una variaciOn del enfoque -

directo y ha sido diseñada para contrarrestar algunas de -­

sus limitaciones. Este tipo de entrevistas están limitadas 

por la relación de las partes estratégicas del curriculum, 

Las ventajas son que ayuda a estandarizar la manera de con-

ducirse en medio de otras entrevistas, tiene que ser m!s 

breve que otros tipos. Es un método altamente analítico 

que requiere un alto nivel de entrenamiento de los entrevi! 

tadores. 

4.- Entrevista en grupo o colectiva.- El objetivo de 

esta entrevista es el saber el comportamiento de los indiVf 

duos en canunidad y ver cano influye su canportamiento en -

los dem!s, y del modo cano influye el grupo en IH. 

La entrevista se realiza del modo siguientes 

Primero uno de los participantes expone un terna. 

En segundo término habrá debates al tema expuesto,­

ya que el terna expuesto fue de canan acuerdo. 
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De acuerdo a la información que se pretende recabar, • 

la entrevista se subdivide en1 

a) Entrevista inicial, tiene por objeto el de tener -

una primera impresión del solicitante y con ello seguir los 

pasos de la entrevista. 

b) Entrevista con el jefe~ ·tiene como objeto el can-­

probar los datos obtenidos por medio de las pruebas y el -­

test. Esto con el fin de ver si no se caneti6 alqdn error, 

o si el candidato no es adecuado, 

c) Entrevista final, esta entrevista la realiza casi-

siempre el jefe inmediato del candidato. 

s.- Entrevista individual.- Se hace con el fin de --

evaluar ;estos, ademanes, expresiones, canbinaci6n de ideas 

del aspirante, Es de gran importancia técnica ya que se 

pueden aclarar situaciones problem~ticas del empleado, y 
por medio de la entrevista pueden ser solucionadas, ya que 

de ~sta se facilita y se recaba la informaciOn. 

Para que la entrevista sea efectiva se requiere que el 

entrevistador tenga: 

a) Nivel intelectual superior al pranedio 

b) Personalidad equilibrada 

c) Maneras agradables 
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. d) capacitaci6n 'i adiestramiento 

El entrevistador deberá de ser capaz de recabar infor­

maci6n cano puede ser: curriculum vitae, diploma, carta de 

recomendacit'-n, referencias, acta de nacimiento y/o de matrf 

monio (si la hubiese) , todo con el fin de que el entrevis1:!_ 

dor conozca a fondo la situación del entrevistado, por si -

hubiese alguna aclaración, se efectae durante la entrevista 

misma, 

La entrevista se deberá llevar a cabo con anticipaci6n, 

esto es, establecer fecha 'i hora determinada, por lo que to 

ca al entrevistador ~ste deberá estar bien presentable, 

Fases de la entrevista, 

1,- Rapport.- Tiene cano propósito disminuir las ten 

siones del solicitante, un trato cordial tranquiliza al can 

didato, esto es no emplear preguntas, las cuales pongan en 

tensiOn al candidato, 

2.- Cima.- Se refiere a aplicar la entt'evista 'i a -­

través de esta explorar la historia laborar del candidato,­

historial escolar, historial personal, tiempo libre, proye~ 

tos a largo plazo, etc, 
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3.- Cierre.~ Cinco o diez minutos antes de dar por -

terminada la entrevista, anunciar el final de la misma, es­

to con el fin de dar tiempo al candidato de que formule pr~ 

guntas que estime per tiucntes. 

Para que una entrevista se lleve a cabo adecuadamente­

se requiere que el solicitante se. ponga c6nodo, en un lugar 

sin ruidos, ~sto para que til mismo ponga atención cc:mpleta 

al entrevistador o para que no haya barreras en la canunica 

ción. 

Si el solicitante del empleo trabaJa actualmente es -­

aconsejable preguntarle por que desea abandonarlo y no es -

necesario rechazarlo por el hecho de que no tenga razones -

suf !cientes para abandonar su puesto anter lOr. Hasta un so 

licitante rechazado debe irse con una buena iin~gen de la em 

presa. 

La probabilidad de encontrar a la persona idónea aumen 

ta con el n6mero de solicitantes entrev lstados, 

INFORME DE U. ENTRE.VISTA 

El resultado 'i conclusiones de la entrevista, en rela­

ción al objetivo de la misma deben ser elatos, al term1nar 

de la entrevista el entrevistador se debe preguntar 1 
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a) Obtuve la informaci6n necesaria durante la entre--

vista ? 

bl Puede establecer el rapport ? 

e) AlcancS el objetivo ? 

d) Consequ1 la canunicaci6n ideal ? 

e) La entrevista se llevó a cabo segdn lo planeado ? 

f) Logré establecer una seguridad al entrevistado ? 

g) No tuve algün problema con respecto a mostrarme -­

tranquilo y sin presiones. 

PRUEBAS DE SELECCION 

Antes que nada es necesario tanar muy en cuenta las l! 

mitaciones que puedan tener los test, y entre ellos tenemos: 

l.- Que los test son una herramienta canplementaria -

en el proceso de selecciOn y ellos mismos reemplazan a otros 

métodos de selecci6n. 

2.- Están basados e~ estad!sticas, las cuales tienen 

un margen de error alto. 

J,- Los test que pretende medir los rangos de respO!:!_ 

sabilidad son los m&s diferentes, esto porque la personall 

dad huinana es muy canpleja. 
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4.- Se requiere experiencia para quien los maneja. 

s.- Pruebas inapropiadas para el propOsito que se bu! 

ca. 

6.- S6lo se emplean pruebas de alta validez. 

Las .Pruebas miden la capacidad intelectual del prospe~ 

to a la nueva vacante, ademtl.s de que por medio de estas sa­

bemos si es capaz de desarrollar eficazmente sus labores. 

Las pruebas producen una medida controlada de caracte­

r1sticas de conducta bajo condiciones estandarizadas. Las 

pruebas pretenden medir la individualidad del solicitante, 

Las pruebas son pues, necesarias tanto para la seluc-­

c i6n cano par a el r eacanodo del personal. 

a) Se dividen segan Reyes Poncc en pruebas de aptitud, de 

capacidad y de temperamento personalidad, segtin se investi· 

qen. 

b) Por sus objetivos las pruebas se dividen en: 

b, l Pruebas de aptitud, Es de los grupos mtis grandes 

y comprende: 

b,l.l Prueb1s de habilidad intelectual o inte11--
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gencia.- Tiene cano función la de detectar 

la viveza mental. Las habilidades que se mi 

den en las pruebas de inteligencia son una -

parte verbal y otra parte cuantitativa, hab! 

lidad para recordar y aprender las cosas, 

además de que miden las capacidades. 

La prueba de habilidad mental ayuda m~s que­

nada al jefe de personal a saber en que pue! 

to es más eficiente el trabajador, Todo es­

to para cumplir con uno de los principios de 

la ad.minsitraci6n de personal que es buscar 

a la persona id6nea para el puesto adecuado. 

b.1.2 Pruebas de habilidad mecánica.- Consiste en 

una combinación de velocidad persuasiva y de 

conocimientos mecánicos. 

Dentro de estas pruebas tenemos: 

b,l.2.1 Pruebas de comprensi6n mecánica 

b .1. 2. 2 Pruebas d.e tablero con figuras de -

cartón de minesota 

b,l,2.3 Pruebas de habilidad mecánica de -­

Pordue 

b.1.2.4 Pruebas de Me Querrie para la habi-

lidad mec&nica 
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b.1,3 Pruebas de habilidad en el trabajo de ofici­

na. Se incluye el grado de experiencia y c~ 

pacidad para terminar una tarea espec1f ica. 

Las más usuales son las pruebas de trabajo -

de oficina de Minesota. Consiste en pruebas 

de precisiOn y velocidad en la elaboraci6n -

de nameros y nanbres. 

b, 2 Pruebas de inter€s ocupacional. Este tipo de pru! 

bas interpretadas en base a unos cuadros de inte-­

rés general los cuales armonizan con ciertas cate­

gor1as ocupacionales. ·Se puede suponer que el so­

licitante al que se aplica este tipo de pruebas, -

va a mostrar un alto grado de inter6s en aquellas 

actividades que mtis le agradan, sin embargo estas 

pruebas no miden la habilidad y el que obtenga un­

interés sobre determinada actividad, no garantiza -

el éxito en el puesto o tarea det·crminada. 

b,3 Pruebas de personalidad. El factor personalidad -

tiene que ver mucho en el trabajo y este tipo de -

pruebas son las mfis complejas y las que presentan­

menos validez y son las m!is usualmente desempeña-­

das, deben ser administradas, diseñadas y control~ 

das por expertos, 
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Existen otras clasificaciones de pruebas, las cuales -

mencionart! en forma muy sanera, 

Pruebas de estabilidad emocional.- Se utiliza el -

ajuste y la personalidad para definir el temperame~ 

to del candidato y poder apreciar su humor caracte­

r1stico. 

Pruebas de interés.- Son para determinar el inte-­

rt!s individual. Se analiza mediante la enumeración 

y las coobinaciones de los interéses que parecen t!:!_ 

ner asociación con el éxito en distintos tipos de -

trabajo. 

Pruebas de oficio.- Tiene como funci6n primordial, 

el medir los conocimientos que tiene el candidato -"' 

en el trabajo, así cano el grado de maestr1a en su 

oficio. 

Ex is ten también los llamados periodos de prueba, éstos 

consisten en darle al candidato empleo eventual para que -­

pueda demostrar si es lo suficientemente capaz· de desempe-­

ñar el puesto, pero tiene cano desventaja de ser muy costo­

sa y ademtls lenta. 
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Consideraciones a seguir al elaborar un programa de -­

pruebas: 

l.- Ver que el ntlmero de empleados dedicados al mismo 

trabajo sea el suficiente para permitir un estu-­

dio bien fundado, 

2.- Cuanta m~s dificultad se haya presentado para ob­

tener y localizar pruebas, más ser~ la ventaja -­

que se puede esperar a través del uso del progra­

ma, al llevar buenas técnicas de selección de pe~ 

sonal se pueden eliminar desde un principio a so­

licitantes que no presenten un buen potencial, y 

as1 se incrementaran los empleados adecuados. 

Para poder evaluar un periodo de pruebas, podemos enu­

merar los criterios siguientes: Producción, tiempo de 

adiestramiento, duración del trabajo, muestra del trabajo;­

calif icaci6n de empleados por méritos durante el periodo de 

pruebas; ausentismo. 

a) Producción.- Se analiza la cantidad y calidad de 

producci6n, se formar~ una med1da general, las can 

tidades de producci6n rendida sobre un tiempo de-­

terminado. 

bl Tiempo de adiestramiento.- Se obtiene el tiempo -

en que el candidato es apto para el desanpeño de -
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sus funciones, además de que se determina el costo 

de la prueba. 

c) Durac16n del trabajo.- Si el desempeño del traba­

jo implica mucho tiempo para adiestrarse, el costo 

es muy alto. El personal que contrate deberá de -

ser de planta, además de que no se debe rotar de -

puesto, ya que ésto 1mplicar1a elevados costos. 

dl Muestra del trabajo,- Cuando no se pueden conse-­

guir los datos de calidad y producci6n, se puede -

solucionar por medio de trabaJo. 

e) Calificaci6n de empleados por m6ritos.- El Jefe -

inmediato calificará sistemáticamente los méritos 

del candidato. 

f) Ausentismo,- Se puede calificar por medio de esta 

prueba s1 el trabajador es cumplido o no, si es i~ 

formal pero esto puede ser engañoso porque existen 

candidatos mañosos, pues, durante el periodo de -­

prueba no faltan pero cuando se les otorga el con­

trato de planta faltan a menudo. 

Ahora para que una prueba rinda beneficios bajo las 

condiciones de contrataci6n, debe de cumplir con ciertos re 

quisitos cano1 
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a) Normalizaci6n.- Es indispensable aplicar la -

prueba a grupos extensos de solicitantes, se -

desarrollaran normas para empleados y solicitan 

tes de otras cC111pañ1as, de esta forma se canp~ 

ran las normas de la canpetencia con las pro-­

pias. 

b} Objetividad,- Es indispensable saber si la -­

respuesta fue correcta mediante la confronta-­

ci6n de una clave para que la puntuación sea -

tabulada y no interpretada, 

e) Fidelidad, - La prueba debe admitir medición -

precisa y uniforme y se expresa en t~rminos de 

un coeficiente de correlación. 

d) Aspecto pr&ctico.- Se refiere a que cualquier 

persona de inteligencia normal puede proporci~ 

nar cálificaci6n a la prueba que se está apli­

cando. 

e) Validez aparente.- Debe manifestar una rela-­

ci6n con el trabajo, la presentaci6n de la - -

prueba debe ser clara, concisa y precisa, para 

tener un respeto por parte del solicitante. 
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f) Validez real.- Para que tenga validez una - -

prueba debe medir s6lo aquello que sea :iropor-­

tante para lo que fue creada. La validez de -

prueba es la relaci6n entre las calificaciones 

obtenidas y la medici6n del desempeño del tra­

bajo. 

ql Nivel de dificultad,- No debe ser ni muy f~-­

cil, ni muy dif1cil, ya que de ser f~cil se ob 

tendr1an calificaciones perfectas y al contra­

rio, si es muy dificil, se caería en un narnero 

excesivo de personas en un campo de califica--

ciones bajas. 

h) Econan1a.- Se debe de procurar que el costo -

de los materiales vayan de acuerdo con los be­

neficios que se esperan. 

Para que la apHcacHin de las pruebas sea efe2_ 

tiva existen ciertos requisitos cano: 

l.- Contar con t~cnicos para su estandarizaci6n,­

determinaci6n de validez y contabilidad y pa­

ra su administraci6n. 

2.- Estar decididos, por ello, a hacer erogacio--

nea necesarias, 
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3.- Seleccionarlos y aplicarlos con base en las -

cualidades que la especificaci6n ha señalado 

cano necesarios. 

4,- Convencer a superiores y sindicatos de su uti 

lidad. 

s.- No obstante su estandari.zaci6n, confiabilidad 

y validez, no tcrnarlos cerno infalibles, sino­

s6lo cerno "indicios muy valiosos", pero que -

deben comprobarse en la práctica. Y se puede 

comprobar por medio de dos técnicas: 

a) Empleado actu·al .- Se realiza en empleados 

experimentados y se comparan los resulta­

dos con el desempeño de las labores y se­

detecta si el empleado es eficiente o ine 

f ic iente. 

b) La comprobaci6n posterior.- Se aplican -­

los exfunenes a empleados de nuevo ingreso, 

desput!s se archivan los resultados de las­

pruebas. El análisis se lleva posterior-­

mente. 

No se tema en cuenta los resultados de las 

pruebas para decidir la contrataci6n de --
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cualquier manera no se les otorga el con--

trato de planta, hasta que no se les haya 

aplicado todas las pruebas convenientes, 

INVESTIGACJ.ON SOCIOECONCMICA 

En s1 la investigación socíoecon6mica conprende la ve­

rificación de los datos aportados por el candidato en la s~ 

licitud, se visita su hogar, se consulta a los patrones an-

teriores,. etc. 

La historia de los trabajos anteriores del solicitante 

para muchos jefes de personal es el mejor indicador. 

Con base a lo anterior se mencionan varios tipos de in 

vestig ac iones 1 

a) Investigaci6n de los antecedontes de trabajo.- Son 

los medios más fáciles y más efectivos para compr~ 

bar la idoneidad,· laboracidad, capacidades del tr~ 

bajador, si las posee, debe haberlas revelado ordi 

nar iamente en los trabajos anteriores·. 

b) Investigaci6n de antecedentes penales, - El inves-

tigar en las penitonciar1as, cárceles preventivas, 

etc,, puede revelar que algün candidato tenga ant! 

···¡ , .'..· ·.~ 
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cedentes penales que sean un inconveniente para -­

ocuparlo. 

c) Investigac i6n de cartas de recomendac iOn. - Excep­

tuando a los empleados profesionales tal vez las -

cartas de recomendación no parecen ser un instru-­

mento sólido para obtener informaciOn confiable, -

Cuando ~stas se pidan o se presentan, su validez -

puede depender de lo que nos digan las personas 

que recanendaron al candidato. 

d) Investigación en el domicilio y familia del solici 

tante,- Se debe usar con mucha cautela, para que 

no invada la independencia y discreción que tiene 

derecho la familia, en relaci6n con el trabajo. 

Este medio es el más discutido y consiste en que -

una trabajadora social acuda al dcmicilio para en-

trev1star al mismo solicitante, sus familiñres y -

conocidos, con el fin de darse cuenta del medio arn 

biente en que viven sus familiares, parientes y 

amigos. 

En cualquier caso todas las investigaciones deberán -­

aplicarse con el mayor cuidado y discreción que sea posible, 

ya que se tratará de no invadir la independencia y el resp! 

to a la familia y la vida privada del trabajador. Con el -
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fin de evitar resentimientos o actitudes negativas por par­

te del candidato hacia la empresa. 

EXAMEN MEO ICO 

Para que nos pueda ser 6til, el examen médico debe de 

ser lo más completo, lo cual hace que sea costoso, es por -

lo que debe realizarse hasta el final de las etapas de se-­

lección por lo que s6lo debe aplicarse a quienes ya tienen 

una gran probabilidad de ingresar a la empresa. 

Tambi~n es importante hacer notar que no basta que el 

examen lo realice un médico cualquiera, sino que lo recomen 

dable es que lo debe de realizar un médico que además de 

canpetente tenga conocimientos de medicina industrial, o 

por lo menos alquién que sepa que se ~spera con el examen y 

cuáles son los requerimientos de la compañia con respecto -

al puesto. 

En cuanto a la forma, ~sta deberá ser a la vez general 

y cuidadoso, ya que ser& para ayudar tanto al solicitante -

cano a la canpañ1a, y tiene como f inalidad1 

a) Conocer si un candidato padece enfermedades conta­

giosas, 
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b) Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una 

,contra1ndicaci0n para el puesto que se le ofreciera. 

e) conocer si el trabajador sufre enfermedades profe-

sionales. 

d) Obtener indicios sobre la posibilidad de que el --
I 

trabajador sea alcoholico o droqadicto. 

e) Verificar si el trabajador tiene el uso normal y -

la agudeza requerida de sus sentidos. 

f) Buscar que el candidato no tenga algtln defecto que 

lo predisponga a sufrir algún accidente de trabajo. 

g) Orientar lo sobre cano puede curarse de sus enferme 

dades cr6n1cas y prevenir las que ~udieran ocurrir 

le. 

h) Investigar su estado general de salud. 

1) Servir de base para la realizaci6n de ex&nenes pe­

r!odicos. 

Todo ello ade1ds de beneficiar al trabajador mejora su 

eficiencia en el trabajo. 
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CONTRATACION, FILIACION E INTRCDUCCION 

Terminado el proceso de selección, se procede a evaluar 

canpaI'ativamente los requerimientos del puesto con las carac 

ter1sticas del candidato, una vez hecho, esto se presenta al 

jefe inmediato, y de ser necesario al Jefe del departamento 

o qerente del área, para su consideraci6n y decisión final. 

Una vez tomada la decisión final es comunicada al can­

didato en caso de ser aceptado, lo más recomendable es que 

la decisi6n final haya sido tomada por el Jefe o los jefes­

inmediatos del futuro empleado, por ser los directamente in 

volucrados en el trabajo del futuro trabaJador. Al depart~ 

mento de selección 9e personal le corresponde asesorar en -

dicha decisión final. 

La aceptación de un candidato funciona normalmente de­

la siguiente manera: 

El trabaJador es colocado en el puesto para el que se­

piensa está capacitado y para el aue es presentada una re­

quis1ci6n. Si da resultados satisfactorios es aceptado co­

mo empleado regular. La colocación J~ un empleado en el c~ 

so de empresas s1ndicalizadas se da de una manera espectfi­

ca, un pertodo de experimentación usualmente de uno a tres­

meses, al final del cual el traba)ador si se ha desempeñado 

bien, llega a ser un empleado regular. Asimismo el rechazo 
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de un candidato puede darse durante el periodo de prueba en 

el cual los resultados son insatisfactorios. 

Una vez que se ha decidido la aceptación de un candid! 

to, y el puesto al que deberá dedicarse, hay la necesidad -

de canplementar sus datos para integrar su expediente de -

trabajo. Entre estos se encuen~ran: fotograf1as, llenado­

de formas, f iliaci6n dactilográfica, etc. 

Oespul!!s de la aceptac i6n del candidato, es necesario -

introducirlo en su nuevo puesto, ya que la experiencia ha -

dunostrado que los primeros recuerdos son los que más per--

1isten en la vida del trabaJador y si l!!stos son desagrada-­

bles afectaran su moral, su estabilidad y hasta su lealtad 

a la empresa. 

Podemos mencionar que existen dos tipos de introduc­

ci6n, una al Departamento de Personal y dos al puesto que -

va a ocupar, dentro de la introducci6n al departamento de -

personal podemos mencionar: idea de la empresa, historia,­

orqanizaci6n, productos, funcionamiento, etc. Pol1ticas 9! 

nerales de personal1 reglas generales de disciplinal benef,t 

cios de los qué puede disfrutar1 visita a la planta con los 

jefes de mayor nivel. 

De la introducci6n al puesto se mencionan1 El nuevo -
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empleado debe ser llevado personalmente con au jefe insiledi!, 

to y presentarlo con los nuevos canpañeros1 donde ha de -

oqbrar, etc. conviene que se le señale un auxiliar para -­

que lo oriente en el primer d1a de trabajo. 

Tambi~n so debe de contar con ayuda t~nica para la -­

buena introducci6n, estos son los folletos de bienvenida. 

Por dltimo mencionaremos los periodos de pruebas y las 

entrevistas de ajuste. 

Loa periodos de pruebq s6lo mencionaremos que se real! 

1a~ cano continuac16n de la introducci6n y pueden aprove- -

charse para hacer las investigaciones para que un empleado 

pu~a obtener la planta. 

De las entrevistas de ajuste, mencionaremos que se rea­
lizan cuando al trabajador van a dar la planta por haber P! 

aado satisfactoriamente el per1odo de prueba, adell\~S aon un 

medio de motivac16n y personal1zaci6n, se pueden realizar -

durante el unpleo normal. 
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CAPITULO III, Am'ECEDENTES DEL RECWTAMIENTO, SELECCION E 
INDUCCION EN LAS SECRETARIAS DE ESTADO, 

III. 1. .Al!Dinistraci6n de Personal en el Sector Pa-

blico. 

De acuerdo a la clasif icaci6n que las Naciones Unidas 

hacen de los recursos, le corresponde a la Administraci6n 

de Personal la responsabilidad de obtener el mejor aprove­

chamiento de los recursos humanos que laboran en el Sector 

POblico, que se conoce, despectivamente con el nombre de -

Burocracia. 

La importancia de la Administración de Personal se e~ 

presa en las investigaciones de la J\dministraci6n PQblica. 

Ya en 1922, Lewis Mayers, en una investigación titul! 

la •El Servicio Federal: un estudio del sistema de Adminis 

traci6n del personal en el Gobierno de los Estados Unidos• 

declaraba 

•por muy cuidadosamente que se determine la orqaniza­

o16n de un 9obierno para realizar sus tareas, la manera de 

consequir y utilizar los fondos necesarios para su sosten~ 

Miento, y los usos y procedimientos utilizados para llevar 

a cabo sus actividades no sq loqrarl la eficiencia en el -

•anejo de los asuntos pQblicos, no a<1n superficialmente a 

\ 
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menos que se pueda conse9uir y retener en el servicio per­

sonal adecuado, en Técnica y Lealtad, mediante un sistema 

apto para dirigir y vigilar eficazmente ese personal': 

En términos similares se expresan las Naciones Unidas. 

•E>ciqencia principal en el servicio pdblico es por t<l!! 

to, la administraci6n de personal, puesto que la eficiencia 

es la gesti6n de los negocios pdblicos depende primordial­

mente de la capacidad de las personas empleadas por el Est! 

do. El mejoramiento de la orqanizaci6n y de los métodos v 

procedimientos, resultará ineficaz si el personal correspo~ 

diente no reOne las debidas condiciones de competencia. 

cualquier plan de reforma administrativa necesita inexcusa-

blemente, para lograr resultados satisfactorios, ir acompa­

ñado de una nueva actitud y una acrecentada aptitud por pa~ 

te de los funcionarios pdblicos. La Administraci6n de per­

sonal debe tener la más alta prioridad en cualquier progra­

ma de reforma administrativa~ 

Un personal competente es la condici6n de un servicio 

p6blico eficaz. (8) 

Objetivo de la AdministraciOn de Personal. 

•optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos, 

dentro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la 

(SJ Naciones Unidas, Manual de AdministraciOn pQblica, New 
York, 1962 Paq. U 
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disponibilidad y utilización concurrente de los recursos 

materiales, financieros y tecnológicos, y con satisfac­

ción tanto de los objetivos institucionales, cuanto de -

los intereses y aspiraciones leg1timas de los trabajado-

res•. 

La productividad del trabaj~tlor está correlacionada 

con una buena paga, con locales y equipo adecuados y con 

el empleo de la tecnolog1a apropiada, entre otras cosas, 

La Admin"istraciOn de personal, por si sola, no podr! 

resolver los problemas totales de la Administraci6n PGbli 

ca. Puede hacer su parte, dentro del sistema; pero su -­

~ito o fracaso estar~ condicionado a la interacci6n de -

la Administración financiera, de la administración de re­

cursos materiales, que incluye el empleo de la tecnolog!a 

adecuada, y de los demás elementos del sistema, 

Su función b~sica radica en obtener personal en condf 

ciones Optimas de actividad y de aptitud, ubicarlo, desa­

rrollarlo, retribuirlo, motivarlo, guiarlo y mantenerlo -

permanentemente en las mejores condiciones de aptitud y -

actitud para el servicio. 

En M~ico, de acuerdo con la Ley Federal de Trabajad2 

res al Servicio del Estado, son los titulares de las de-
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pendencias, los responsables de la Administración del -­

personal a sus 6rdenes. 

La Administraci6n de Recursos Humanos, el manejo de 

personal, se realiza en dos niveles distintost 

a) A nivel de jefe, cualquiera que sea su jerarqu1a, 

el ndmero de subordinados o su especialidad1 y 

b) A nivel de Orqano especializado, con influencia 

sobre todo el organismo. 

Las labores de una oficina de personal bien orqaniza• 

da de una dependencia federal debe ser en materia de re­

clutamiento: 

a) Conocer y sistematizar las necesidades de perso­

nal con fines de reclutamiento. 

b) Trabajar en el Departamento Central de Personal -

en la fijaci6n de requisitos y pruebas de examenes1 elab~ 

ración y aplicación de pruebas en ~reas especializadas • 

propias del trabajo del departamento u organismo de juntas 

de examinadores para que realicen esa labor; participa-· 

ciOn en el fomento de fuentes de candidatos calificados y 

redacciOn de listas elaqibles. 

e) La investigación de los historiales de trabajo de 

personas ajenas al departamento, 
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d) Mantener un 1ndice de calificaciones sobre ~os el!. 

pleadoa actuales1 cotejarlo con los dem~s departamentos -

en cuanto a candidatos cuando fuese necesarior y proponer 

nombres de candidatos a medida que se produzcan las vaca~ 

tes. 

e) Ayudar a los funcionarios encargados de la selec~ 

ci6n y los nombramientos en la calificaci6n de candidato• 

ya sea desde dentro del departamento, desde otros, o me--

diante examen de los registros o listas de elegibles. 

f)· Cuidar de los nanbramientos, ascensos y movimien­

to de personal, comprobando si se efectrtan de acuerdo con 

las leyes y los reglamentos. 

9) Entrevista y correspondencia con los solicitantes 

y empleados interesados en colocarse. 

h) Valorar las colocaciones a trav6s de investiqa-­

ciones. 

ORIGENES Y CARACTERISTICAS 

La aparici6n de la administración de personal, como -

actividad diferenciada dentro de la aaministraci6n p6bli­

ca, ~s dif1cil de precisar. 

Para esto tendrenos que remontarnos mucho tiempo en -

la Historia de la Humanidad& 

a) En China, la dinast1a Han (202 A.c. a 219 o.e), -
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perfecciono los sistemas de exarnenes para el servicio ci-

vil. 

"Una de las instituciones más antiguas es la Burocra­

cia; quiz~ tuvo su origen hace más de dos mil años. De -

esa época pueden encontrarse burocracias altamente desa--

rrolladas en los imperios chinos y egipcios, en los cua-­

les la burocracia 1esernpeñaba un papel político b4sico, -

enfocado en ocasiones hacia el logro de alguna autonom1a 

frente a los gobernantes o a los estratos sociales m~s 

destacados¡ aunque sus aspiraciones políticas rara vez es 

taban orientadas plena y conscientemente al socabamiento 

del sistema" (9) 

Por esto la burocracia sol1a norrnar la forma en que -

se deb1a prestar servicios a los distintos grupos socia-­

les, y trataba de presentarse como servidores del Estado 

o de la Comunidad y no como mera servidora personal de --

los qobernantes. "Las burocracias que lograron alcanzar 

la autonomía y autoor1entaci6n introdujeron sistemas de -

reclutamiento basados en el nepotismo, entre ellas mismas 

consiguieron sus cargos como prebendas, como propiedad p~~ 

vada y hasta hereditarias; ampliaron el nl'lmero de personal 

y de los organismos y por lo mismo se incremento la inefi-

ciencia, la irnproductiv idad y el ritualismo en la pr~ctica 

administrativa" (10) 

(9Pedro Zorrilla MarLínez. La AdministraciOn Pdhlica Fede 
ral, Pag, 27, Serie estudios 26, primera ediciOn,FCPS : 
UNAM. 1971 

(lOs.N. EIGENSTANDT, Los Sistemas Pol1ticos de los imperios. 
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b) En Israel, la biblia habla de t~cnicas de recluta­

miento, selección y capacitaci6n de personal en la ~poca de 

Mois~s. En el fucodo, pone en boca de Jethro, sabio sacerd~ 

te de Madian, los siquientes consejos para que Mo~s~s, su -

yerno, pudiera administrar el pueblo de Israela 

"Inqu.iere tG de entre todo el pueblo, varones de vir-­

tud, temerosos de Dios, varones ae verdad, que aborrezcan -

la avaricia .(t~cnica de reclutamiento y selección), enseña 

a ellos las ordenanzas y las leyes, y muéstrales el camino­

por donde anden y lo que han de hacer" (t~cnica de capacit~ 

ci6n). 

e) En Grecia, el di&logo de Sócrates con Nicom!quides 

ya considerada a la administración como manejo de hanbres -

fundamentalmente. 

" Por tanto Nicanárquides, no desprecies los hanbres -

capaces de administrar una casa, pues la conducción, de los 

asuntos privados solamente difiere de los asuntos prtblicos 

en magnitud ••• pero lo más es de tenerse en cuenta, es -

que ninguno de ellos puede ser diriqido sin hembrea. , . al 

hacer uso de los hanbres no difiere en absoluto de la natu 

raleza y aquellos que saben como emplearlos conducen juici~ 

samente tanto en asuntos privados cano póblicos. 

d) En Roma, despu~s de la repablica y durante el imP! 

rio de Augusto (025 A.C.) se estableció el servicio civil -
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paqado. 

el En la edad media apareciO en el año 812 el "Capit!:!_ 

lario de los estados :lJ!lperiales de Carlos Magno", , ,, ~e -

describe los deberes de los funcionarios administrativos, 

~Las monarquías europeas de. 'los siglos '1:-/I, XVII y - -

'1:-/III para formar estados absolutistas, requirieron de go-­

biernos altamente centralizados, aumentaron los servicios -

proporcionados por la corona e intervinieron con gran inte!! 

sidad en la vida econ6nica y social. Cano consecuencia de 

esta expansi6n de funciones gubernamentales fue necesario -

aumentar el personal burocr~tico, así cano realizar las re­

formas a la adrninistraci6n pGblica". 

Debido a los problemas de control de la burocracia si­

milarse a los de la antiguedad las monarquías absolutistas­

intentaron hacer responsable a la burocracia ante el rey o 

la corona y fue as1 cano se establecieron sistemas de reclu 

tamiento y selección de personal püblico. 

El liberalismo convirti6 al servidor del rey en un se~ 

vidor del estado, en un instrumento del poder p'Ciblico y no 

de la persona que anteriormente encarnaba la sobaran1a na-­

cional, pues 6sta recaía ahora con el pueblo y cada ciudada 

no ten1a una relación directa con ella. El funcionario de-
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b1a actuar conforme a la ley 1 no segan los deseos de una s~ 

la persona, porque la ley constitu1a la expresión de la vo­

luntad nacional. La actividad gubernamental deb1a interfe­

rir al m1nimo en la actividad privada y deb1a de ser de tal 

simplicidad, que no requiere de caracteristicas especiales. 

f) Alrededor del siglo XI se fund6 una de las escue-­

las m~s f arnosas de la administraci6n pdblica, la Escuela de 

Palacio de Mahana "El conquistador", cuyos cursos han sido­

descritos cano "de las más fonnales, sistemáticas y dif1ci­

les" ideados para una carrera p6blica, 

q) En la edad moderna, el Cameralisrno Cerwele formada 

por grupos de intelectuales de Alemania y Austria en el si-

910 XVII, aunque orientado principalmente a maximizar la ri 

queza material, se procuró por la selección y entrenamiento 

de los subo~dinados. 

h) A fines del siglo XIX y principios del siglo XX, -

aparecieron las· escuelas modernas de administración. Se -­

pueden mencionar tres escuelas1 

1.- La escuela Mecanicista, que se ocup6 fundamental­

mente de la eficiencia de los trabajadores y ejecutivos de 

la producci6n de las relaciones hombre-m~quina, para elevar 

el rendimeinto del estudio de tiempo y moviento ••• (F~ede-
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riok W, Taylor), 

2.- La escuela del proceso administrativo, fundada por 

Henry Fayol. 

3,- La escuela psicosociolOgica o del comportamiento -

humano, surgida de los estudios de Elton Mayo, 

Por otra parte podemos aceptar los tres estudios de We­

ber de la organizaci6n humana, caracterizados por el tipo de 

autoridad, la administraci6n de personal pertenece al estado 

m!s evolucionado o de la autoridad leq1tima. 

a) Autoridad tradicional. Sancionada por el tiempo y 

la posici6n aceptada de quien la ejerce. 

b) Autoridad Carisrn~tica. Basada en cualidades perso­

nales de jefatura o magnetismo, 

c) Autoridad racional o autoridad lcg1tima. Se basa -

en un conjunto de normas aceptadas como "leq1timas", por los 

miembros de la orqanizac iOn. 

La autoridad leqHima es inherte al cargo, no a la per­

aona 1 y nadie puede ejercerla si no ha ocupado el carqo "de 

acuerdo con las normas•, 
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Este tipo de autoridad leg!tima en la organizaci6n hum~ 

na, va de la mano con la burocracia (Sentido Weberiano), 

En este estudio aparece la definición de los cargos que 

canprende a los siguientes aspectos: 

a) Distinción entre posici6n oficial y privada, "En -

un principio, la moderna organizaci6n del Servicio Civil se­

para el negociado del domicilio particular del funcionario y 

es general, la burocracia segrega la actividad oficial como 

alqo distinto de la esfera de la vida privada, 

bl Oescr ipc ión del puesto. El desempeño de un cargo -

está sujeto a reglas generales, oue son más o menos estables, 

mtis o menos completas, y que pueden aprenderse. 

c) Capac-1tac16n especializada, La administración ofi­

cial presupone generalmente una preparaci6n concianzuda y es 

· pecializada. 

d) Salario y no bot1n. El desempeño de un cargo no se 

considera como una fuente de ingresos que puede explotarse -

para obtener rentas o emolumentos, como ocurr1a normalmente 

en la edad media o en los albores de los tiempos modernos, -

El funcionario recibe un salario reglamentado y generalmente 

alguna segur id.:id para la vejez, 
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Los antecedentes mexicanos de esta situaci6n, quedan m~ 

nifestos en las siguientes frases referentes a la época colo 

nial: 

" Un gran nt1mero de estos <los puestosl generalmente 

con excepci6n de los judiciales, se vend1an a los mejores 

postores. Hasta los secretarios del V1rrey consegu1an por -

canpra tan delicada posici6n". 

"Liberados dei control por la naturaleza de su t1tulo, 

y con una inversi6n financiera por recuperar, se or1llaba a 

los funcionario a sacar la meJor ventaja posible de las opo~ 

tunidades que les saHan al paso '' 

el Considerac16r. Social. El que desempeña un cargo -­

cons1que una d.:: stinta consideraciOn socia i en la car.parac i6n 

del gobernado. 

f) Nombramientc superior. El tipo puro de funcionario 

burocrát1co es ~ombrado por una autoridad superior, general­

mente de carácter vital1c10. 

q l Carrera burocrlit lCa. El funcionario puede hacer -­

"carrera" dentro del orden jertlruqico del servicio pllbl ico. 

"En la mayor parte de los pa!ses europeos, la idea que 

domina la pol 1tica de personal de las administracioner,i ea la 
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"carrera", entendida -.cano la posibilidad ofrecida a los indi 

viduos de entrar al servicio del estado al principio de su -

vida profesional y permanecer ah1, si lo desean hasta la - -

edad normal de retiro, junto perspectiva de ver sus ingresos 

y sus responsabilidades incrementadas de manera que sea pro­

gresiva". 

"En México la preocupación gubernam·ental para mejorar -

la administración de recursos humanos data de los primeros -

d1as de nuestra vida 3ndependente." 

"En 1821 se señalaba la responsabilidad del oficial Ma­

yor primero de ·~nstruirse" de la suficiencia y talento de C!: 

da oficial para dar a cada uno la ocupación para cuy0 desem­

peño tenga más aptitud". 

"En 1925, fue creada la DirecciOn General de Pensiones 

y fue en el· año de 19 31 que se expidiO el reglamento que f i­

ja el estatuto para el personal pQblico. En 1938 se expidió 

el estatuto de los trabajadores al servicio de los poderes -

de la unión, el cual reg1a las relaciones entre los poderes­

legislativo, ejecutivo y judicial, que establec1a normas re­

lativas a vacaciones, dtas de descanso, sueldos, ascensos, -

antiguedad, pensiones y huelgas". 

Este estatuto fue modificado por al año de 1934, el - -
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cual conten1a cambios muy notables, entre ellos la especifi­

caci6n de las bases para la obtención de escalafones, la pr~ 

hibici6n de los sindicatos de bur6cratas de adherirse a or­

ganizaciones o centrales obreros y campesinos, adem~s de la 

desaparición de juntas arbitarias. 

"En el año de 1943 estableci6 una comisión intersecret~ 

rial para el mejoramiento de la administración pGblica, en -

donde el objetivo principal era el de incrementar el rendí-­

miento del personal". 

Fue en el año 1959, cuando se estableciO la Ley del In~ 

tituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 

del Estado, es donde contiene las prestaciones y servicios -

que deben darse a los trabajadores del Estado. 

En el año de 1965, fue creada la Comisión de Administr~ 

ci6n PGblica, la cual realiz6 estudios concernientes a mejo­

rar la administración de personal e identificó los problemas 

m~s graves al respecto. 

Y en el año de 1976, fue expedida la Ley Orq~nica de la 

Administraci6n P~blica Federal, en donde se realizan cambios 

macroestructurales, que reclamaba con vigencia la Administr! 

ci6n POblica, y que constituye el arranque hacia una organi­

zaci6n administrativa m~s racional, dotada de los instrumcn-
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tos necesarios para garantizar su eficacia. 

El 23 de diciembre de 1958, se expidi6 la Ley de Secre­

tar1as y Departamentos de Estados. 

III,2. RECLUTllMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL SECTOR -

PUBLICO, 

En esta parte del cap1tulo vamos a ver como las depen-­

dencias oficiales han desarrolla programas para identificar 

las caracter1sticas que desean que tengan sus empleados; de 

ah1 que traten de contratar, promover a personas que parecen­

tener estas caracter1sticas. 

En la planeaci6n de la actividad de reclutamiento debe 

decirse: 

l.- ¿ Qué aptitud va a asumir el Gobierno ?. Si acep­

tamos que el Servicio de la Nación requiere a sus mejorec ~­

hanbres, porque son los inter~ses colectivos los inter~ses -

del pueblo, los que est~n en juego. ¿ va a esperar a que se 

presenten los aspirantes a pedir empleo, o a recibir recome~ 

daciones, va a salir a buscar a los wejores candidatos a los 

puestos adecuados ?, 

2.- l Cuáles son las fuentes de reclutamiento qui? va -
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escoger par~ cada grupo de pue.atos? 

3,- ¿ Cu4les son los m~todos de reclutamiento de can­

didatos que va ha emplear para interesar a los mejores hom­

bres en el servicio pQblico ? 

4.- ¿ Qu~ clase de puestos deben quedar fuera de los­

procedimientos normales de reclutamiento ? 

5.- ¿ Deben preferirse en el reclutamiento a determi­

nados grupos por razi:>nes especiales como "veteranos de la -

revoluci6n", "servicios de partido", etc. 

6.- ¿ Deben quedar fuera del ámbito del reclutamiento 

algunos aspirantes por razones de ciudadanía, de residencia, 

de límite de edad, de sexo, de afiliación política, etc. ? 

En la planeaci6n de la actividad de selección, deben -

determinarse: 

l.- ¿ Cu~l va ser el p~ocedimiento de selección de -­

los candidatos reclutados ? 

2.- ¿ Deben iniciarse la selección con una entrevista? 

¿ Qui~n debe hacerla ? 
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3,- ¿ Deben constar algunos datos del aspirante en -­

una solicitud escrita ? ¿ Qu~ datos ? 

4.- ¿ A qué cla~e de pruebas deben cometerse los asp! 

rantes ? ¿ En qu~ orden ?. 

s.- ¿ Examen m~dico ? 

6.- ¿ Investigación de antecedentes y encuestas econ6 

mica social ? 

7.- ¿ 8 Tesis" psicot~cnicos ? 

B.- ¿ Pruebas de habilidad para el empleo ? y ¿ Quién 

las va a calificar ? 

9.- ¿ Quién va a decidir la selecci6n y con qu~ crite 

rio ? etc. 

Cabe hacer mención lo relativo al presidente Andrew -­

Jackson en donde lleva a la pr~ctica el sistema de dar Sin~ 

curas como recompesa pol! tica (de'l dicho que "el vencedor -

le corresponde la Sinecura•, que quiere decir que lo que se 

gana en la querra le pertenece" l . La sinecura de la victo­

ria, pol!tica lleva al empleo a muchas personas cuyas Oni-­

cas cualidades fueron el apoyo pol!tico y la lealtad al pr~ 
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sidente, y ~u habilidad para desempeñar un tr~b~jo caai no 

se tomaba en cuenta, 

Después sigui6 una reacci6n en contra de los excesos -

del sistema Jackson, para muchos reformadores han regresado 

a la creencia de que el jefe del ejecutivo debe tener con-­

trol sobre sus subordinados. 

Los reformadores contemporáneos ven la tarea de perso­

nal como un asunto más complejo de lo que se ve!a en la ~P2 

ca de Jackson. No es simplemente el hecho de darle el po-­

der al jefe de ejecutivo para que contrate y despida, sino 

que hay una necesidad para predecir las necesidades de per­

sonal, de competir con la empresa privada en las habilida-­

des requeridas y de nombrar el personal al puesto donde pu~ 

dan hacer la contribuci6n más grande al sistema administra­

tivo. 

Cualquier evaluaci6n de los procedimientos de personal 

que utilicen las dependencias administrativas se verá com-­

plicada por la diferencia entre los empleados de carrera y 

los designados pol!ticamente. Ambas cateqor!as incluyen a 

personas que encuentran en los niveles más elevados, sin em 

bargo, los ayudantes pol!ticos están asociados abiertamente 

con partidos pol!ticos y están involucrados en las campañas 

electorales1 los empleados de carrera no lo est4n. 
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PERSON,l\L NO POLITICO$ 

La selección la hacen los directores de los departamen­

tos y las dependencias que tienen un control virtual sobre 

la selecciOn de sus subordinados inmediatos. cuando buscan 

a tales miembros del personal, tienden a ascender a indivi-­

duos que se encuentra ya dentro de sus propias organizacio -

nes o a pedir que soliciten empleos los miembros del perso -

nal de otras dependencias del Gobierno Federal. 

LOS DESIGNADOS POLITICAMENTE 

El presidente es el que busca talentos y puede verse 

obligado a persuadir a las personas que escoja a que aban 

donen sus situaciones bien establecidas en los negocios o 

sus profesiones. A sus candidatos les ofrece la oportunidad 

de servir en su administraci6n, por lo coman con una reduc -

ción considerable de sus salarios y un aumento importante de 

sus gastos personales. 

A medida que los presidentes se concentran cada vez mas 

en los problemas importantes, sus secretarios de Estado 

adquieren un papel predominante en las desiciones relativas · 

al personal, la mayor1a de las cuales se refiere a la selec­

ción de candidatos de reemplazamiento para los subordinados 

que renuncian. 
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III,3, Base o Marco Leq~l de 1~ Administraci6n de Per 

sonal en el Sector P~bltco, 

ARTICULO 2 

I'II,3.1 Constitución PoUtica Mexicana 

Artfculos 2, 5 y 123. 

Está prohibida la esclavitud en los Estados Unidos Me­

xicanos. Los esclavos del extranjero que entren al territ~ 

rio nacional alcanzaran por ese solo hecho su libertad y la 

protección de las leyes. 

El elemento humano no le pertenece a la empresa, y mu­

cho menos es propiedad de ella, a diferencia de los demás -

recursos. Por otra parte ya no existe la esclavitud y na-­

die puede ser obligado a prestar trabajos personales sin re 

tribuci6n y sin pleno conocimiento. 

· El estado no puede permitir que se lleve a efecto nin-

9an contrato, pacto o convenio que tenga por objeto, el me­

noscapo, la p6rdida o el irrevocable sacrificio de la libe~ 

tad de la persona, ya sea por causa del trabajo, de educa-­

ción o de voto religioso. La ley en consecuencia, no perm! 

te el establecimiento de órdenes mon~sticas, cualquiera que 

sea la denominación u objeto con que pretendan eriqirr.e. 
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ARTICULO S 

"A nfnquna persona podrá impedirse que se dedique a la 

profes:t6n, 1ndus·trfa, comercio o trabajo que le acomode, 

siendo l!citos, El ejercicio de esta libertad s6lo podrá -

vedarse por determinación judicial, cuando se ataquen los -

derechos de terceros o por resolución gubernativa dictada­

en los t~rminos de ley, cuando se ofenden los derechos de -

la sociedad. Nadie puede ser privado del producto de su -­

trabajo, sino por resolución judicial". 

La ley determinará en cada ~stado, cuáles son las pro­

fesiones que necesitan titulo para su ejercicio, las condi­

ciones que deben llenarse para obtenerlas y las autoridades 

que han de expedirlo. 

El hombre sobrevive y progresa mediante su propio tra­

bajo. Garantizar que pueda libremente escoger su medio de­

sustento o la actividad que le acomode siendo 11citos, es -

decir, no prohibidas por la ley y evitar que sea, salvo por 

sentencia judicial, privado del producto de su trabajo, 

constituyen los propósitos fundamentales del a'rt1culo. La 

libertad del trabajo puede ser limitada por sentencia judi­

cial o resolución gubernativa. En este segundo caso, debe 

basarse la mencionada resolución en una ley, que a su vez -

determine cuando cierta labor ofende los derechos de la so-
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ciedad, 

Complementariamente, el art!culo establece una serie 

de prohibiciones a fin de evitar que el hombre sea obligado 

a prestar determinado trabajo sin su consentimiento, o de­

je de percibir una justa compensación por sus servicios, -­

pierda la libertad, vaya al desbierro, renuncie a ejercer -

una determinada profesiOn, industria o comercio, o se le -­

prive del pleno goce de sus derechos civiles o pol!ticos, -

aan cuando para todo se contrate con la voluntad del intere 

sado, la que no surtiría efecto legal alguno, debido a la -

protección absoluta que a esos derechos otorga la ley supr~ 

ma. 

ARTICULO 123 

"Toda persona tiene derecho al trabajo digno y social­

mente atil; al efecto, se promoverán la creaci6n de empleos 

y la organización social para el trabajo, conforme a la ley" 

El Congreso de la Uni6n, sin contravenir a las bases -

siguientes, deberá expedir leyes sobre el trabajo, las cua­

les regirán: 

R6gimen general para: 

Apartado A.- Obreros, jornaleros, empleados dom~sti--
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cos, artesanos y de una manera general todo contrato -

de trabajo, 

Principal ley reglamentaria. 

I. Ley Federal del Trabajo. 

Observancia general en la Repablica 

Se aplica tambi~n a: 

a) Empresas que son administradas én forma direc­

ta o descentralizada por el Gobierno Federal -

(Art. 527, frac, XVII). 

b) Otros organismos del Sector Pdblico Federal no 

comprendidos en el r6gimen de excepci6n (PEMEX, 

IMSS, etc.) 

Principales Disposiciones Complementarias. 

1.- Ley d_el Seguro Social. . 

Aplicable a los organismos del sector pQblico que 

se rijan por el apartado A del art!culo 123 constitucional,­

º que no hayan sido incorporadas al r~gimen del ISSSTE. 

2.- Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivie~ 
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da para los Trabajadores, Aplicable a los orga-­

nismos del secto~ püblico que se rijan por el 

apartado A del arttculo 123 constitucional, o que 

no hayan sido incorporados al régimen del ISSSTE. 

Apartado B. R~gimen de excepci6n para poderes de 

la Unión Gobierno del Distrito Federal y sus Tra­

bajadores, 

Se han formulado diversas teor!as para definir la 

naturaleza de las relaciones entre el estado y sus 

servidores, Y pueden quedar comprendidas dentro­

de tres grupos bien definidos, y éstos son: 

al Las teor!as del derecho privado 

b) Las teor!as del derecho pOblico 

el Las teorías del derecho social 

a) Las teor1as del derecho privado. 

Durante algOn tiempo se elaboraron varias teor1as 

que pretendieron "Encajar las relaciones gue suTjen de la -­

func16n püblica dentro de los moldes del dereeho civil tradi 

cional~. "El esfuerzo de estas teor!as se concreta a encon­

trar cateqor1a jurídica de derechos privados que pueda te-­

ner semejanza con la relación que estudiamos". 
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Desde antes que se incorporara el apartado B al art1cu 

lo 123 constitucfonal, las teortas civilistas, fueron impug­

nadas y deshechas por los más destacados juristas mexicanos. 

La impugnaci6n de. las teor!as civilistas estaba gene-­

ralmente basaba en la fundamentaci6n de que las relaciones -

entre el Estado y sus servidores ca1an en el ámbito del dere 

cho póblico. 

"La objeci6n a las teor1as de derecho privado estaba -

en que, independientemente del ordenamiento que la rige, la 

relaci6n del empleado y funcionario con el estado es una re­

lac16n de derecho póblico y por lo tanto el derecho póblico 

tendrá que ser su r&gimen". 

"El progreso <lel derecho administrativo, es su plena -

liberaci6n del derec~o privado, y la claboraci6n de su pro-­

pia teor1a, op1ni6n, tes1s, principios, conservancias adrni-­

nistrativas, siempre en relaci6n con un orden jur!dico que -

se apoye, no en el interés privado, sino en los ineludibles 

mandatos de orden póblico, utilidad póblica o interés gene--

ral." 

b) Las teorías del derecho póblico. 

Principios1 

1.- La act:vidad del Estado es una actividad de 
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derecho pdblico, que e& estud~~d~ por el derecho constituci2_ 

nal y de derecho administrativo, 

2,- El Estado cumple su funci6n a trav~s de la -

acci~n de miles de personas f1sicas encargadas de llevar a -

cabo los fines del Estado. 

3,- La creaci6n, organizaci6n y funcionamiento -

del.Estado deben estar regulados por un rágimen especial, -­

distinto al ~ue rije a los particulares, inspirado en e~ pr2 

pósito de que ·1as necesidades generales sean eficaces, contf 

nuas y regularmente satisfechas, en cum~limiento de los fi-­

nes del Estado, 

c) Las teorfas del derecho social. 

Las corrientes jurfdicas más recientes ubican las 

relacfones entre el Estado y sus servidores dentro del ámbi­

to de esa nueva rama del derecho social, "nacida con indepe_!! 

dencia de las ya existentes, y en situaci6n equidistante re! 

pecto de la divisiOn tradicional del derecho pOblico y del -

derecho privado, como un tercer sector, una tercera dimensi6n 

que debe considerarse como un derecho de grupo, proteccioni! 

ta de los nOcleos m4s d~biles de la sociedad, un derecho de 

integraci6n, equilibrio y comunitario. 

"El Derecho Social, es el conjunto de leyes y disposi· 

-
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ctones aut6nomas que establecen y desarrollan diferentes - -

principios y procedtmientos en favor de individuos, 9rupos y 

sectores de la soctedad económicamente d~biles, para loqrar 

su convivencia con otras clases sociales dentro de un orden 

justo". 

Dentro de las teorías de derecho social, se manifies-­

tan dos corrientes distintas: 

a) Las que consideran las relaciones entre el Estado 

y sus servidores como parte del derecho laboral. 

b) Las que consideran las relaciones entre el Estado 

y sus servidores como una rama del derecho social, 

llamada derecho burocrático, pero con autonomía -­

respecto del derecho laboral y obviamente del dere 

cho administrativo, 

Principales caracter!sticas bases que establecen el -­

apartado B. 

Las principales caracter!sticas de las bases que esta­

blece el apurtado & .in relación con las que establece el - -

apartado A del articulo 123 constitucional, se puede sintetf 

zar de la siqutentc manera. • 
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a) No existe la cláusula de exclusi6n. 

b) ~eda prohibido todo acto de reelecci6n dentro de -

los sindicatos. 

el Los sindicatos no pueden adherirse a orqanizacio-­

nes o centrales obreras y campesinas. 

d) En cada dependencia habrá s6lo un sindicato. 

e) Los trabajadores de confianza no pueden formar par­

te de los sindicatos. 

f) Las condiciones qenerales de trabajo deben ser con­

troladas por la Secretar1a de Hacienda y Cr6:iito ~ 

blico cuando contraigan prestaciones econtmicas. 

g) El derecho de huelqa s6lo procede cuando se burlen 

de manera general y sistemática los derechos que -­

consigna al apartado B. 

Principales disposiciones canplementarias, 

l.- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Socia-­

les de los Trabajadores del Estado. 

Aplicable as 

al Los Organos incorporados al servicio civil de la F~ 

deraci6n y del Departamento del Distrito Federal. 

b) Los orqanismos pCiblicos que por ley ó por acuerdo -

del Ejecutivo Federal sean incorporados al réqimen 

del Instituto. 

2.- Ley de Est1mulos y Recanens&s a los Funcionarios -

y Empleados de la Fedm"aci6n y del Distrito y Territorios F! 
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derales. 

3. - Ley en favor de los v 3teranos de la P.evoluc ión co 

mo servidores del Estado, 

Aplicable a los poderes de la Unión y al Gobierno del Distr ,!. 

to Federal. 

4,- Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y ~ 

pleados de la Federac16n, del Distrito y Territorios Federa­

les y de los Altos Funcionarios de los Estados. 

s.- Ley y Reglamento del Presupuesto de F.gresos de la 

Federación, CatUogo de empleos de la Federaci6n. 

6, - Acuerdo por el que se establece la semana laboral 

de 5 d1as de duraci6n para los trabajadores de las Secreta-­

rtas, y Departamentos de Estado, Dependencias del Ejecutivo 

Federal y demás organismos pOblicos e instituciones que se -

rijan por la Ley Federal de los Trabajadores del Estado. 

Principal Ley Reglamentaria del Apartado B. 

I. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 

Observancia general para los trabajadores y titulares -
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a) Poderes de la Uni6n. 

b) Gobierno del Distrito Federal 

e) orqaniSll\OS Descentralizados 

d) otros organismos similares 

Quedan excluidos de su r~imen 

e) Empleados de cónfianza 

f) Miembros del ejército y la armada y personal mili­

tar. 

q) Personal de vigilancia de los establecimientos pe­

nitenciarios, c~rceles y galeras • 

. h) Miembros del Servicio externo mexicano 

i) Aquellos que presenten su servicio mediante contra 

trato civil o que estén sujetos al pago de honora­

rios. 

Req1mener previstos por el art!culo 123 constitucional fuera 

de los ~partados A y B. 

Militares, marinos miembros de los cuerpos de sequr:!.-­

dad pllblica. 

Principales Leyes reglamentarias: 

l.- Ley Org!nica del Ej6rcito y fuerza a6rea mexicana. 
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2.- Ley Or9ánica de la Armada de México, 

Principales disposiciones canplementarias: 

1. - Ley de Sequr idad Social para las Fuerzas Armadas. 

2.- Ley de Ascensos y Recanpensas del Ej~rcito y Fuer 

za A~ea Nacionales. 

3.- Ley de Retiros y Pensiones Militares 

Personal del Servicio Exterior 

Principal Ley Canplementaria 

1.- Reglamento del Servicio Exterior. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 

Tiene cano objetivo reqular las relaciones jur1dicas -

entre los titulares de las dependencias de los Poderes de la 

UniOn, del GC'bierno del Distrito Federal y de un 9rupo de or 

qanismos descentra! izados que tiene a su cargo funciones de 
servicio pablico y los trabajadores. 

Esta ley no reqlamenta las relaciones de todos los tra 

bajadores al servicio del Estado. Tenemos por .ejemplo: 

a) Los militares, marinos y miembros de los cuerpos -

de seguridad pablica y al personal del servicio ex 

terior, los que se rigen por sus propias leyes. 
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b) Los empleados de confianza. 

Su situación es •sui géneris". 

b.l Gozan de las medidas de protección al salario 

y de los beneficios de la seguridad social, P! 

ro no se le aplica la Ley de los Trabajadores 

al Servicio del Estado por desiqnaci6n expresa 

de su art1culo 8. 

b.2 No se les aplica la Ley Federal del Trabajo 

porque estan inclu1dos en el apartado B. 

"Es conveniente que se expida un estatuto especial 

para los empleados de confianza, a efecto de que sean objeto 

de protección en el ejercicio de sus funciones, en la rnisma­

forma que se hace con los miembros del Ej~rcito, Armada, Ser 

vicio Externo, etc.". 

Esta Ley clasifica trabajadores. "Los trabajadores 

se dividen en dos grupos: de Confianza y de Base". 

"Los trabajadores de los poderes de la uni6n y de -

los Gobiernos del Distrito Federal se clasif icar!n conforme 

a los propios grupos establecidos en el catalogo de empleos­

del instructivo para la forrnac i6n y aplicac i6n del Presupue! 

to de Egresos de la Federación, Los trabajadores de otras -

instituciones, sanetidas a ecttl ley, se clasif icar!n confor­

me a las cateqor1as dentro de su r~ .iinen interno". 
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Principios de clasificaci6n: 

l.- El r(!girnen jur1dico al que están sujetos. 

2.- El funcionario que expide el nombramineto, la natu 

raleza de las funciones o el 6rgano al cual se en­

cuentran ad ser i tos. 

3. - El documento que da vigor a la relaci6n laboral. 

4.- El car~cter del nanbramiento. 

s.- SU inamovilidad. 

Ahora por el rég:únen jur1dico aplicable a las relacio-­

nes entre las personas que prestan servicios al Estado y ~s­

te, la Ley distingue dos clases: 

1.- Las personas que prestan sus servicios mediante 

contrato civil o que est~n sujetas al pago de honorarios. 

2.- Las que prestan sus servicios mediante su relaci6n 

laboral. 

Trabajadores de base y de confianza. 

Por el funcionario que expide el nanbramiento por la -

naturaleza de sus funciones o por el Orqano al cual se en-­

cucntran adscritas, seqan enumeraciOn del art1culo S, los -

trabajadores pueden ser: 

1- De confianza 

2.- De base 
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El articulo 5 de la Ley enemera los trabajadores que -­

son de confianza en las distintas dependencias. Para hacer­

lo considera impl1citamente los siguientes criterios: 

a) Porque su nanbramiento o ejercicio requieran la - -

aprobación expresa del Presidente de la Repablica. 

b) Por la naturaleza de sus funciones. 

c) Por el 6rgano al cual se encuentra adscrito. 

El articulo 6 de la Ley, considera de base a todos los -

inclu1dos en la enumeraci6n del articulo 5 y el art1culo 7 .• 

De la redacci6n del articulo 3 de la Ley se desprende -

otra clasif icaci6n que se utiliza cano criterio o "principio 

de clasificaci6n", el documento que da vigor a la relaci6n -

laboral. 

As!, existen dos clases de trabajadores: 

l.- Los que est~n sujetos a un nombramiento. 

2.- Los que figuran en las listas de raya. 

Estos 1H timos tienen dos caracter1sticas: 

a) Son siempre trabajadores tE'!llporales. 

b) Son trabajadores de base, cuando no estln inclu1dos 

en la enumerac i6n de los empleados de confianza. 
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•r.os trabajadores al servicio de la Nación que fig~ 

ran en las listas de raya deben considerarse de ba­

se, supuesto que no están inclu1dos entre los de -­

confianza que clasifica el art1culo 4 del estatuto 

de los trabajadores al servicio del Estado, ni tam­

poco exceptuados entre los que no quedan canprendi­

dos en la Ley citada por el art1culo 5 de la misma". 

La fracción III del art1culo 15 de la Ley da or1gen 

a otra clasificaci6n de los trabajadores que utiliza cano -­

criterio o "Principio de clasificaci6n", el car:icter del nan 

bramiento: 

As1 los trabajadores pueden ser: 

l.- Definitivos 

2.- Internos 

3.- Provisionales 

4.- Por tiempo fijo 

s.- Por obra determinada 

III.3.2 Ley Orgánica de la Administraci6n Pttb~ica Federal. 

En el titulo primero, cap1tulo <1nico, art1culo I, se d~ 

termina que es la ley que establece las bases de organiza- -

ci6n de la AdministraciOn P<1blica Federal, centralizada y P! 

raestatal. 
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Lll Presidencia de la Repdblica, las Secretar tas de Esta 

do, los Departamentos Administrativos y la Procuradur!a Gene 

ral de la RepGblica, integran la Administraci6n Ptlblica Cen­

tralizada. 

Cano se puede apreciar en el párrafo anterior, las Se-­

cretar1as de Estado, motivo de nuestro estudio, se contem- -

plan dentro de la Administraci6n PGblica Centralizada. 

Dentro de esta ley en su art1culo 19 t1tulo segundo, c~ 

p1tulo 1, se especifican que en cada una de las Dependencias 

y Entidades de la Administraci6n PGblica Federal, se manten­

dr~n al corriente los escalafones de los trabajadores, y se 

establecer~n los sistemas de est!mulos y recompensas que de­

termine la ley y las condiciones generales de trabajo respe~ 

tivas. 

En su artfculo 20, especifica que las Secretarías de Es 

tado y los Departamentos Administrativos establecerán sus co 

rrespondientes servicios de apoyo administrativo en materia 

de planeaci6n, proqramaci6n. presupuesto, informática y est~ 

d1stica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, 

fiscalizaci6n, archivos y los demás que sean necesarios en -

los t6rminos que fija el Ejecutivo Federal. 

En el art1culo 26, titulo segundo, capitulo II, se est!_ 
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blece que para su estudio, planeaci6n y despacho de los neq~ 

cios del orden administrativo, el Poder Ejecutivo de la 

unidn contará con las siguientes dependencias: 

Secretaria de Gobernac i6n 

Secretaria de Relaciones Exteriores 

Secretaria de la Defensa Nacional 

Secretaria de la Marina 

Secretaria de Hacienda y Cr~ito POblico 

Secretaría de Proqramaci6n y Presupuesto 

Secretaria de la Contralor1a General de la Federaci6n 

Secretaria de Energia, Minas E Industria Paraestatal. 

Secretad.a de Comercio y Fanento Industrial 

Secretaria de Agricultura y Recursos Hidr~ulicos 

Secretaria de canunicaciones y Transportes 

Secretaría de Desarrollo Urbano y Ecología 

Secretaria de Educación Pllblica 

Secretaría de Salud 

Secretar !a del Trabajo y Prev isi6n Social 

Secretaría de la Reforma Agraria 

Secretaría de Turismo 

Secretarla de Pesca 

Dentro de sus artkulos transitorios se mencionar 

Primero. Se abroga la ley de Secretarias y Departamen-­

tos de Estados del 23 de diciembre de 1958, y se derogan las 

dem4s disposiciones legales que se opongan a lo establecido 
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en la pr:lmera ley. 

Sequndo. El personal de las dependencias que, en apli­

caci6n de esta ley pase a otra Dependencia, en ninguna forma 

resultad afectado en los derechos que haya adquirido en vir 

tud de su relaciOn laboral con la AdministraciOn Pablica Fe-

. deral. Si por cualquier circunstancia algün grupo de traba­

jadores resultase afectado al aplicarse esta ley, se dará i~ 

tervención, previamente a la Comisión de Recursos Humanos 

del Gobierno Federal, a la Federación de Sindicatos de Traba 

jadores al Servicio del Estado y al Sindicato correspondien-

te. 

Tercero. cuando alguna Dependencia de las Secretarias 

establecidas, conforme a la ley de Secretarías y Departamen­

tos del Estado que se abroga pase a otra Secretaria, el tra.!!_ 

paso se har~ incluyendo al personal a su servicio, mobilia-­

rio y equipo que la dependencia haya utilizado para la aten­

ci6n de los asuntos a su cargo. 

Dentro del articulo 32 del titulo sequndo, capitulo II 

de la Competencia de la Secretaria de Estado es el que co--­

rresponde a la Secretaría de Programación y Presupuesto, se 

establece cCll\o atribuciones las siguientes: 

I .- Proyectar y calcular los egresos del Gobierno Fed! 

ral y de la AdministraciOn POblica Paraestatal, haci~ndolos 
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canpatibles con la disponibilidad de recursos que señale la 

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, y en atención a -­

las necesidades pol1ticas del desarrollo nacional. 

II.- Formular el proqrama de gasto pOblico federal y -

el proyecto de presupuesto de egresos de la Federación y pr~ 

sentarlos, junto con el Departamento del Distrito Federal,­

ª la consideraci6n del Presidente de la RepOblica. 

III.- Llevar a cabo los tr~ites y reqistros que req~ 

len la vigilancia y evaluacH'm del servicio del gasto ptlbli­

co federal de los presupuestos de egresos. 

N .- Vigilar el cumpl.iJniento de las obligaciones y d~ 

mandas de las disposiciones en materia de planeaci6n nacio-­

nal, as! cano de programación, presupuestaci6n, contal:5'lt-idad 

y evaluac16n. 

Cano punto aparte mencionaremos el articulo X, donde di 

ce: 

Establecer normas, lineamientos y pol1ticas en materia 

de administración, capacitaci6n, renumeraciOn y desarrollo -

de personal del Poder Ejecutivo Federal. 

con esto se conternpla a la Secretar1a de Proqramar.i6n y 

Presupuesto cano normativa de las plazas del personal del -
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Gobierno Federal. 

III. 4. Comisiones Mixtas de Escalafón en el Sector Pd 

blico. 

III.4.1 Reglamentos de Aplicación Institucional. 

Las instituciones del Sector Pdblico disponen básicamea 

te de dos instrumentos, previstos por la Ley Federal de los 

Trabajadores al Servicio del Estado, que les permite preci-­

sar con mayo detalle, los conceptos y la terminolog1a emple! 

da en sus relaciones de trabajo: por supuesto sin contrave­

nir las disposiciones legales de mayor jerarquía. 

Ellos son1 

a) El reglamento que fija las condiciones generales de 

trabajo, 

b) El reglamento de escalaf6n. 

El Reglamento de Condicones Generales de Trabajo. 

Este reglamento tiene su base legal en el ·capitulo II -

del titulo cuarto de la Ley mencionada, 

El reglamento de escalaf 6n, es otro instrumento legal -

que interviene en la cJ asificaci6n de los trabajadores del -

Sector Pdblico, 
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El articulo 54 de la Ley Federal de Trabajadores al s~ 

vicio del Estado crea las Cauisiones Mixtas de Escalafón, a 

las que otorqa determinadas atribuciones y deberes.- El ar­

t1culo 56 establece que, sin contravenir las disposiciones -

de la ley, las dEltlás facultades, obligaciones, atribuciones, 

proced:Lmientos y derechos de las Canisiones Mixtas de Escala 

fón y de sus organismos auxiliare.$, quedar~n señaladas en r~ 

glamentos y convenios. 

Estas disposiciones han dado nacimiento a los reqlamen­

tos de escalafón de cada dependencia. 

Sin embarqo podr1a afirmarse que los reglamentos de es­

calafón podrían ser mejor aprovechados para precisar la ter­

minolog1a. El hecho de que se trate de disposiciones emana­

das de cada organismo dificulta la tarea de lograr una term! 

noloq1a uniforme y podría decirse que, en q'eneral han creado 

mayor confusión al interpretar los vocablos de distinta mane 

ra. 
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CAPITULO IV, ANALISIS DE LA PROBLEMATICA Y ALGUNAS SOLUCIO­

NES PROPUESTAS, 

IV.1.- Investigaci6n de campo. 

Para poder verificar la hipOtesis del presente seminario 

de investiqaci6n "Las Secretar1as de Estado, a pesar de haber 

mejorado sus sistemas administrativos en materia de recursos­

humanos, presentan en su mayor1a deficiencias en el recluta-­

miento, selecci6n e inducci6n de personal, por lo que se con­

sidera necesario practicar un an~lisis de la problem~tica y -

sugerir algunas alternativas de solución", se procedió a rea­

lizar la parte pr~ctica en la que fue dividido el seminario. 

Para poder realizar el an~lisis de la problem~tica se -­

procedi6 a determinar el universo del estudio, en el cual se 

contemplan anica y exclusivamente las Secretar!as de Estado -

del Poder Ejecutivo Federal, enfocado hacia el reclutamiento, 

selección e inducciOn de personal. 

DETERMINACION DEL UNIVERSO: 

Se considera como universo a las 18 Secretarias de Esta­

do, partiendo de ah! se seleccionó al azar una muestra repre­

sentativa formada por 9 Secretar1as, las cuales representan -

el 50% del total, porcentaje que se considera aceptable. 

L&s Secretarias seleccionadas fueron: 
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1.- Secretar1a de Canercio y Fanento Industrial 

2.- Secretar!a de Desarrollo Urbano y Ecolog1a 

3 .- Secretar1a de F.ducaci6n Pl1blica 

4.- Secretar1a de Gobernación 

s.- Secretar1a de Hacienda y Crédito Pl1blico 

6. - Secretar !a de Programac H'>n y Presupuesto 

7.- Secretar1a de la Reforma Agraria 

8 .- Secretar1a de Relaciones Exteriores 

9. - Secretar1a de Salud 

Una·vez determinadas las Secretarias se procedi6 a obte­

ner la información, para lo cual fue necesario acudir a l~ 

unidad encargada del reclutamiento y selecci6n de personal en 

cada Secretaria, buscando siempre entrevistarnos con la pers~ 

na encargada de esta función. La mayor1a de las veces se en­

contr6 la dificultad de localizar a la persona indicada, te-­

niendo que hacer citas en repetidas ocasiones, también se nos 

indic6 que de~áramos el cuestionario de la informaci6n y que 

volviéramos después, para encontrarnos con la mayor1a de los 

casos conque no se les hab!a prestado la atenciOn requerida. 

Todo lo anterior ocasion6 demoras en el trabajo de investiga­

ci6n, pero al mismo tiempo nos proporciono una idea m~s obje­

tiva tanto del personal cano del desempeño de las actividades, 

lo que vino a reforzar y complementar nuestro estudio con ob-

servaciones directas. 
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IV.l.l.- Cuestionario 

Un ejemplo del cuestionario sobre reclutamiento y selec­

ci6n sirvi6 de base para elaborarlo, el cual se modific6 en -

algunos puntos de acuerdo al tipo de orqaniGlllo a aplicar, dan_ 

do cano resultado el siguiente cuestionario: 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOOA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 

" EL RECLUTAMIENTO, LA SELECCION Y LA INDUC 
CION DE PERSONAL EN LAS SECRETARIAS DE -
ESTADO " , 

CUESTIONARIO 

Determinaci6n de la organización y funcionamiento de una uni 

dad de reclutamiento y selección de personal en una Secreta­

r1a de Estado. 

Secretaria de 

l. ¿ Existe una unidad encargada del reclutamiento y selec­
ciOn ? 

2. ¿ De qui~n depende funcionalmente esta unidad ? 

3. ¿ Qué preparaciOn tiene el jefe de esta unidad ? 

4. ¿ Existe un manual de reclutamiento y selecci6n ? 

s. ¿ cu!ndo fue actualizado dicho manual ? 

6. ¿ Existe un sistema de m~ritos ? 

St ---- No ---- ¿ Por qu6 ? ________ _ 
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7. ¿ Existe un catUoqo de puestos ? 

S1 No ¿ Por qu~ ? 

e. ¿ Se lleva a cabo un análisis de los puestos ? 

st No ¿ Por qu~ ? 

9. ¿ Existe valuación de los puestos ? 

S1 No ¿ Por qué ? 

10. ¿ Utilizan fuentes de reclutamiento ? 

st No ¿ Por qulr! ? 

ll. ¿ Qué medios de reclutamiento utilizan ? 

12. ¿ Quién recluta al personal ? 

13, ¿ Se han determinado los requisitos de ingreso a la ins­
tituci6n ? 

st 

¿ Por qué ? 

14. ¿ Se entregan cuestionarios a todos los solicitantes ? 

st No 

¿ Por qué ? 

15. ¿ Las solic i tudas consideradas buenos prospectos a futu-
ro se conservan ? 
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S1 ----------

¿ Por qu6 ? ~-------------------
¿ Por cuánto tienpo ? 

16. ¿ Se entrevistan cuando menos a dos prospectos en cada -
vacante ? 

S1 ---------
No 

¿ Por qut! ? 

17. ¿ Se han detenninado las pruebas a aplicar ? 

S1 ----------
No 

¿ Por qu~ ? 

18. ¿ ou~ tipo de pruebas se aplican ? 

19. ¿ Se llevan a cabo encuestas socioecon~icas a los candi 
datos ? 

S1 ---------
No 

¿ Por qu~ ? 

20. ¿ Se practica un examen rn~ico a los prospectos ? 

21, ¿ Se entrevistan los prospectos con el jefe departamen-­
tal ? 

Sí No 

l Por qué ? 

22. ¿ C!5mo se lleva a cabo la contrataci6n de un nuevo ernple~ 
do? 

23. ¿ Se contrata por un periodo de prueba ? 

Si ~-~~-------
¿ Por qu6 ? 
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24. ¿ Se califica al personal durante el periodo de prueba ? 

25. ¿ En caso de un empleo eventual, se le canunica a ~ste ? 

26. ¿ Qu~ pol1tica sigue la institución en materia de contra 
taci6n definitiva ? 

27. ¿ Qui~n canunica al futuro empleado su aceptaci6n o re-­
chazo ? 

28. ¿ Se formula en la instituci6n un bolet1n de bienvenida 
para el personal de nuevo ingreso ? 

S1 

29. ¿ Se efectuan visitas con el personal de nuevo ingreso a 
las instalaciones de su §rea de trabajo ? 

30. ¿ Se realiza en la institución una presentaci6n del per­
sonal de nuevo ingreso con los principales jefes de de-­
partamento y con sus canpañeros de trabajo ? 

No 

31. ¿ Se provee al personal de aquellos Gtiles necesarios p~ 
ra el desempeño eficiente de su trabajo ? 

51 

32. ¿ Se determina una persona espec1f ica cano instructor -­
del personal de nuevo ingreso ? 

32. ¿ Se determina una persona espec1fica como instructor -­
del personal de nuevo ingreso ? 

No 

·1 
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33. ¿ Existe un per1odo de entrenamiento para ambientar al ~ 
trabajador ? 

34. Canentarios 1 

35. Conclusiones : 
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IV .1.2.- Estudio de la situaci6n real en que es llevado 

a cabo el reclutamiento, selecci6n e inducci6n 

de personal en las Secretarias de Estados. 

Interpretaci6n de la informaciOn 

La informaci6n recabada de las diferentes Secretarias -­

por medio de los cuestionarios fue interpretada de la siquie~ 

te forma. Por pregunta. 

1.- l. Existe una unidad encargada del reclutamiento y sele=. 

ciOn ? 

En todas las Secretarias existe una unidad encargada -­

del reclutamiento y selecci6n, apoyadas sienpre por las 

Deleqaciones Administrativas conque cuenta cada Direc--

ciOn General de cada dependencia. 

2.- l. De qui~n depende funcionalmente esta unidad ? 

En todas las Secretartas depende funcionalmente de la -

Direcci6n General de administraciOn de personal quien -

depende de ~a Oficial1.a Mayor. 

J.- l. ou~ preparaci6n tiene el jefe de unidad ? 

En la mayor!a de las Secretarias, la preparaci6n es de 

la Licenciatura en Psieoloqia, considero que deber! ser 

la de Licenciado en AdministraciOn. 
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4.- ¿ Existe un manual de reclutamiento y selecci6n ? 

S1 lo existe y es bien aplicado. 

s.- ¿ cuándo fue actualizado dicho manual ? 

En 1984 con excepci6n de la S.E.P,, que la actualiz6 en 

1983. Se puede considerar que están actualizados. 

6.- ¿ Existe un sistema de mtiritos ? 

S1 lo existe. 

7.- ¿ Existe un cat!l090 de puestos ? 

S1 existe cat~logo de puestos • 

s.- ¿ Se lleva a cabo un an~lisis de los puestos ? 

S1, se realiza en la mayor1a de las Secretar1as y donde 

no se lleva a cabo es por falta de elementos adecuados. 

9.- ¿ Existe valuaci6n de los puestos ? 

S1. se realiza la evaluaci6n de puestos. 

10.- ¿ Utilizan fuentes de reclutamiento ? 

st se utilizan. 

11,- ¿ Quti medios de reclutamiento utilizan ? 

En este punto cabe mencionar que hay confusi6n puesto -

que no existe una clase de diferencia de lo que es una · 
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fuente y un medio. 

12.- ¿ Qui~n recluta al personal ? 

La oficina de reclutamiento y selecciOn de personal. 

13.- ¿ Se han determinado los requisitos de ingreso a la - -

instituciOn ? 

S1 

14.- ¿ Se entregan cuestionarios a todos los,.,,solicitantes ? 

S1, con éxcepci6n de la Secretaria de Canercio y Fanen­

to Industrial, que s6lo lo hace a los requer :imientos de 

personal. 

15.- ¿ Las solicitudes consideradas buenos prospectos se co~ 

servan? 

S1, se conservan hasta por un per!odo de 2 años cano en 

el caso de la Secretar1a de Salud, un año cano en el ca 

so de Hacienda y Cr~ito Pllblico, las demAs Secreta--­

r1as las conservan hasta por seis meses, aunque casi --

nunca se hace uso de ellas. 

16.- ¿ Se entrevistan cuando menos dos personas en cada va-­

cante ? 

S1, se entrevistan de dos a cinco prospectos en cada V! 

cante, el dnico inconveniente es que por lo qeneral ya 

se conoce anticipadamente quien es el que va a inqresar 
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a trabajar. 

17.- ¿ Se han determinado las pruebas a aplicar? 

S1 se han determinado. 

18 .- ¿ ()l~ tipo de pruebas se aplican ? 

Los tipos de pruebas soni 

a) Psican6tricas 

b) Conoc: imientos 

c) T~cnicas 

d) Aptitud 

19.- ¿ Se llevan a cabo encuestas socioecon6micas a los can­

didatos ? 

No se aplican debido al qran ntlmPro de candidatos y no 

existe personal suficiente par<" llevarlas. a cabo. 

20.- ¿ Se presenta un examen mtdico a los prospectos ? 

S1 se aplica, pero es muy superficial y costoso. 

21.- ¿ Se entrevistan los prospectos con el jefe departamen­

tal. ? 

Por lo general st. 

22.- ¿ c6no se lleva a cabo la contrataciOn de un nuevo em .. -

pleado ? 
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El mé~odo que se sigue es el siguiente s 

a) vacante 

b) Requisición 

c) Entrevista Inicial 

d) Presolicitud 

e) Solicitud 

f) Examen 

g) Evaluac i6n 

h) Selección 

i) Envio del reporte en donde se encuentra la vacante 

o requisición 

j) Contestación 

k) Si es afirmativo se le contrata 

l) Si se le va a contratar se le practicar~ el examen 

mMico 

m) Contra tac i6n 

23.- ¿ Se contrata por un per1odo de prueba ? 

No se debe contratar por un per!odo de prueba debido a 

que la Ley lo prohibe, pero algunas Secretar1as s1 lo -

hacen cuando la vacante se suple por licencia. 

24.- ¿ Se califica al personal durante el per1odo de prueba ? 

En los casos en donde se contrata personal por periodo 

de prueba, s1 se califica, pues de ah1 depende su trab! 

jo. 
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25. - ¿ En caso de un eupleo eventual, se le canunica a éste ? 

El cien por.ciento, afirma que si se les comunica. 

26.- l Qué pol1tica sigue la Inst1tuci6n en materia de con-­

trataci6n definitiva ? 

Depende de cada Secretaria, mientras pa,ra unas es fund~ 

mental, para otras una buena 
1

recomendaci6n esta más. 

27 .- ¿ Qui~n canunica al futuro anpleado su é}ceptaci6n o re­

chazo ? 

La canunfoaci6n se realiza a través de 

a) El encargado de la selecci6n 

b) La Direcci6n de Recursos Humanos 

e) El jefe irunediato 

d) Las unidades administrativas 

28.- ¿ Se formula en la Instituci6n un bolet1n de bienvenida 

para el personal de nuevo ingreso ? 

En la mayor1a de las Secretarias, se formula un bolet1n 

de bienvenida, en las danás se está elaborando. 

29.- ¿ Se efect11an visitas con el personal de nuevo ingreso 

a las instalaciones de su área de trabajo ? 

S1 se llevan a cabo visitas, pero no es uniforme, algu­

nos jefes lo hacen y otros no. 
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30.- ¿ Se realiza en la Instituci6n una presentaci6n del pe:_ 

sonal de nuevo ingreso con los principales jefes de de­

partamento y con sus canpañeros de trabajo ? 

S1 se realiza, pero no es uniforme. 

31.- ¿ Se provee al personal de aquellos ütiles necesarios· -

para el desempeño eficiente de su trabajo? 

S1 se provee. 

32.- ¿ Se determina una persona espec1f ica cano instructor -

del personal de nuevo ingreso ? 

No existe persona alguna encargada de esta funci6n. 

33 .- l Existe un periodo de entrenamiento para ambientar al­

trabajador ? 

No se cuenta con un per1odo para ambientar al trabaja-­

dor. 

IV.l.3.- Análisis Comparativo 

Una vez recabada la informacidn se proccdi6 a efectuar 

una canparaci6n de las respuestas dadas en los cuestionarios 

por las diferentes Secretar!as de Estado, para esto se deter 

mina el grado de eficiencia de las mismas. 

Se analiz6 la informaci6n, pregunta por prequnta, cano 

se muestra a continuaci6n. 
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160 CUADRO COMPARATIVO 
- -- . -r--------------

l'REGUN'r/'1S DEL CUESTION/\Il IO SECRETAR ll\ DE GODERNJ\CION 

1---------------t-------------~ 
l.- ¿Existe una unJdad encar 

gada del reclutamiento7 S1 

2.- ¿Oe qui~n depende funcio Dirección de Recursos Huma­
nalrnente esta unidad? - nos. 

3.- lQu~ preparación tiene - Licenciado en Psicolog1a 
el Jefe de esta unidad? 

4.- ¿Existe un manual de Re­
clutamiento y Selec­
ción? 

s.- ¿Cuándo fue actualizado 
dicho manual? 

6.- ¿Existe un sistema de m6 
ritos? 

7.- ¿Existe un catálogo de -
puestos 

a.- ¿Se lleva a cabo un anl1-
lisis de los puestos? 

9.- ¿Existe valuación de loa 
puestos? 

10,- ¿Utilizan fuentes de re 

S1 

1984 

S1 

S1 

S1 

st 

clutamiento? - st 

11.- ¿Qu6 medios de recluta- Bolsa 'de reasignaci6n fede-
miento utilizan? ral. 

12.- ¿Qui~nes reclutan el -- La Dirección de Recursos H~ 
personal? manos. 

13.- ¿Se han determinado los 
reguisitos de irv;Jreso 
a la Instit1c16n? st 

14.- ¿Se entregan cueationa­
rioa a todoa loa soli-
citantes? S1 

~~~~~~~~~~~~-.~~~~~~~~~~-:-~i---:---~~~~~~- --~ 

SECRETARIA DE l'ROGRl\Ml\CION SECRETARIA OI. IU\l IENL'l• i SB::RETARIA DE LA SALUD 

S1 

Dirección de Capacitación 
Y Desarrollo 

Licenciado en Psicolog1a 

S1 

1984 

S1 

S1 

st 

st 

st 

Asa::i.a:: iones, env1os dJrootos 
de las un:ldades adninistrativas 
in:fl:liativa ¡rq>ia. 

Delegaciones Administrati­
vas. 

st 

s1 

Y l'RESUl'UESTO CREO ITO PUOL ICIJ 

S1 

DirecciOn General de Admi­
nistración de Personal 

Licenciado en Administra-­
ci6n 

s1 

1984 

S1 .. 
st 

st 

S1 

st 

Teléfono, visitas, desple­
gados 

Licenciados en Administra­
ción. 

91 

61 

S1 

Direcci6n de Planeación y 
Normatividad 

Licenciado en Psicolog1a 

S1 

1984 

st 

S1 

st 

S1 

st 

Intercambio de perSOMl Fa:lera¡, 
Institu::iones Diucativas, Bolsa 
de Trabajo, ra:l .interna con an­
pleldoa de la Sec:ret:ada 

Oficina de Reclutamiento 

51 

61 
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SEC'RETAR I/1 nr í'.lES1\R!lOl LC' 
llílD1\NO \' fCOLOGl/, 

SOCRETARIA :JE COMERCIO y SOCRETARIA DE LA REFORMA SECRETARIA DE EDUCACION 

AGRARIA PUíll,ICJ\ ------------+ ¡__r~o~~~IE~:~JT~0:.2I~::~D~U~5T~R~I~A~L;'.__ __ -f----..:.:..:.:.:__:__:_ ______ -t __________ , ___ -¡-·--------------;--SECRETARIA DE RET,1\C!ONES 
EX'fERIORES 

51 

Direcci6n G~neral de Admini! 
traci6n y Desarrollo del - -
Personal 

Licenciado en Psicolog1a 

S1 

Se ••t& actualizando 

S1 

s1 

s1 

61 

61 

Radio 

6ec:ai6n de Reclutamiento 

51 

St, preM>licitud y SoUc! 
tud. 

51 

Direcci6n de Personal 

Licenciado en Administra­
ci6n, 

S1 

6~ esta actualizando 

61 

s1 

S1 

No 

61 

Bolsa de Trabajo, Centros 
Educativos, 

Licenciado en Paicolog1a 

61 

81 

51 

Dirccci6n General de Perso­
nal. 

Licenciado en Administra- -
ci6n, 

S1 

1983 

s1 

61 

61 

61 

61 

Bolsa de Trabajo, Intercam 
bio de personal Interno -

Jefe del Departamento de -
Recursos Humanos, 

61 

61 

S1 

Oirecc16n de Personal 

Licenciado en Administra- -
ci6n 

51 

Se est4 actualizando 

51 

51 

No 

No 

S1 

Contactos Directos, Despa­
cho11. 

Licenciado en Psicologta 

61 

- Presolicitud 
- Solicitud 

.. 

Sí 

Direcci6n General de Personal 

Licenciado en Psicolog1a 

51 

1984 

51 

51 

61 

51 

51 

Intercambio de Personal de 
Iniciativa propia, 

Oficina de Reclut11111iento 

61 

61 
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PftEXiUNTAS DEL CUESTIONARIO SECRl:.'TARIA DE GOBERNACION SEX:RETllRIA DE PROGRAMACION 

15.- ¿Las solicitudes consi­
deradas buenos prospec 
tos se conservan?· -

16,- ¿Se entrevistan cuando 
menos a dos prospectos 
en cada vacante? 

17,- ¿Se han determinado las 
· pruebas a aplicar? 

18 .- '1!.0Uli tipo de pruebas se 
aplican? 

19.- ¿Se llevan a cabo en- -. 
cuestas socioecon&ti-­
cas a los candidatos? 

20.- ¿Se práctica un examen 
mlklico a los prospec-­
tos? 

21.- ¿Se entrevistan los - -
prospectos con el Jefe 
Departamental? 

22,- ¿C&to se lleva a cabo ~ 
la contrataci6n de un 
nuevo enpleado? 

23.- ¿Se contrata por un P! 
r1odo de prueba? 

24,- ¿Se califica al perso• 
nal durante el per1o­
do de prueba? 

25.- ¿En caso de un empleo 
eventual, se le canu­
nica a tiste? 

26.- ¿OU6 pol1tica sigue la 
InstituciOn en mate-­
ria de c:ontrataciOn -
definitiva? 

S1 

S1, de tres a cinco 

S1 

Espec1f icas por 48 d if eren­
tes puestos PsicCJDlitricos. 

No 

51 

S1 

Solicitud, entrevista, E!Va­
luaciOn, selecci6n y contr! 
taci6n. 

81 

81 

81 

El personal de base ea 11111~ 
vible, deaputa de seJ.a me-­
sea. 

SECRETARIA DE LA Sl\LUD 

S1, por 2 años · 

S1, a tres (3'1 

S1 

Conocimientos Te6ricos -
Pr4cticos, Psicol6qicos 

S1 

S1 

S1 

Vacante, autorizaciOn, -
EvaluaciOn, SelecciOn y 
contra tac iOn, 

S1 

S1 

51 

La eficiencia,. la responsa 
bilidad, la eficacia, la = 
preparaciO~ la productivi­
dad y la cooperaciOn, 

Y PRESUPUESTO 

S1, por 6 meses 

S1 

s1 

Psicomtltricos y de' Conoci­
miento, 

No 

st 

No 

Entrevista, presolicitud, 
Exámenes, Selecci6n. 

No 

No 

81 

OUe exista otra vacante 

SECRETARIA or HA(.' lf.NO¡. V 
CREOITO PUBLICO 

S1, un año 

1 

1 

S1, pranedio de J 

st 

Psicanlitricos y Técn1c.-o& ! 
No existe personal sufic.-icn/ 
te para el vole1men de sol¡:"' 
citantes que se reciben. 

No 

51 

Vacantet requisici6n, pre­
sol icitud, candidato al Je 
fe Y Contratación. -

S1 

No 

si 
OUe cubran los requisitos 
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SECRETARIA DE COMERCIO Y SECRETARIA DE LI\ REFORMA SECRETARIA DE IDUCJICION SECRETARIA DE RELACIONES SECRETARIA DE OESl\RROLLO 

FmENTO INDUSTRillL AGRARIA PUBLICA EXTERIORES URBANO Y ECOLOGICO 

boletinan a S1 st 
st S1 

No, se otras Ins 
tituciones. 

51 s1 S1 S1 S1 

51 S1 S1 st S1 

Psican6tr icos y Aptitudena-
T6cnicos y Psicanlltricos Psicométr icoe Peicol6q icos, Tlicnicos Psicanlltricos, Tllcnicos 

les 6. . 1 

1 

Ro, por preapueato No No No No 

-
81 Catastro Tor~xico S1 st No 

st .st s1 st S1 

Se elabora afiliac16n, se-
. Presolicitud, solicitud , - Solicitud, examen, evalua--

guro de vida, servicio 116-
i 

examen de dec1sic5n del Je- ci6n y contratacic5n. 

dico. Depende de cada DirecciOn Proceso de contrataci6n fe inmediato. 

1 
i 

81, en algunOIJ casos 

1 

• st No No No 

st 1 No No No 

1 

1 Si ·-
81 st st 81 

De acuerdo al Dict•en e! Depende de cada Departa- Despub de 6 meses un dla, Resultados de los ex4me- 6 meses. 
calafonario. •ento. s• conlidera de base. nea. 



l62 

162 

PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO SECRETARIA DE GOBERNACION SECRETARIA DE LA SALUD SECRETARIA DE PROGRAMACION SECRETARIA DE llACIDIDA y 
Y PRESUPUESTO CREDI'rO PUBLICO 

27.- ¿Quil!n comunica al fu- La Dirección de Recursos H!:!, 2 formas: a) El Jefe inmedia turo C!Tlpleado su ace~ manos. 
to Y b) El Departamento Ad.:" tación o rechazo? su Jefe inmediato El Jefe inmediato· ministrativo 

28.- ¿Se formula en la Ins-
tituci6n, un bolet1n .. .. . 
de bienvenida para el 
personal de nuevo in-

S1 gr eso? S1 No No 

29.- ¿Se efectdan visitas -
con el personal de -- . 
nuevo ingreso a las -
instalaciones de su -

S1 i ~rea de trabajo? No st Algunos Jefes 

JO.- ¿Se realiza en la Ins- ' 
tituci6n una presenta 
ción del personal de-
nuevo ingreso con los 1 

8rincipales Jefes de -
epartamento y con --

sus canpañeros de tr~ 
st S1 i¡llgunos, 'no es tinifor-

bajo? me. No Algunos Jefes 
" 31.- ¿Se prevea al personal 

de aquellos dt il es n!!_' 
cesarios para el des- ' 
enpeño de su trabajo? st S1 st 

1 S1 

32.- ¿Se determina una per-
sona especifica como 

1 instructor del perso-
nal de nuevo ingreso? No S1 No S1 

33.- ¿Existe un periodo de 
entrenamiento para -
ambientar al trabaj!_ 

No dor? 81 NQ_ 
1 si 
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; SECRETARIA DE CCMERCIO Y SECllETARIA DE LA REFORMA SEX:RETARIA DE EDUC/.CION SEX:RETARIA DE RELACIONES 
SECRETMIA DE DESARROLLO .1 EXTEHIORES : Fe.MENTO INDUSTRIAL ·AGRARIA PUBLICA l"RBANO Y EX.'OLOGIA 

1 
1 El Departamento de Admisión 1 

1 

J•f• d•l "'""~"º'º d• •• j ' y las Unidades Administrat! Depende de cada DirecciOn cursos Hwnanos. El Jefe del Departamento y Después de cada va11. 
SelecciOn 

.. 

1 51 Estt en proceso y aceptaciOn S1 
1 No S1 

' 1 No No 81 
1 S1 Sl 

1 

l 
; 

1 
; 

81 No 81 
S1 

En alqunos casos . 
81 S1 81 st st i . 

81 No No 
No 

No 

No No 
No 

No 
<. 

" . 
" 

' 
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Soluciones Propuestas1 

Que el Departamento de reclutamiento y selecci6n provea 

al personal, bas6ndose en un procedimiento claramente -

establecido. 

Que se use a las Deleqaciones Ad.ministrativas s6lo cano 

auxiliares en el reclutamiento y selecci6n. 

Que se practiquen visitas a centros de enseñanza técni­

ca y superior con fines de reclutamiento. 

Que se apliquen exfunenes de admisi6n acordes a las nece 

sidades del pa1s, evitar lo posible la utilizaci6n de -

ex&lenes realizados en el extranjero. 

Aplicar las encuestas, socioecon6micas, a todos los ca~ 

didatos para poder determinar sus inquietudes e interé-

ses. 

Aplicar un examen rn&lico sin limitaciones, para evitar­

e! persona 1 enf errn izo. 

Evitar el favoritismo. 

Proceso cuidadoso de selecci6n que permita la competen­

cia y la habilidad. 

Que el responsable del reclutamiento y selecci6n sea a­
nica y exclusivamente un Licenciado en Adrn,inistraci6n,­

con el auxilio de un Licenciado en Psicología. 

Que exista un per!odo de entrenamiento para ambientar -

al trabajador y que se nombre una persona corno instruc­

tor del personal de nuevo ingreso. 
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CONCWSIONES 

· De ninguna manera quisiera que el análisis objetivo, la 

revisi6n cr1tica de la situaci6n mexicana del reclutamiento, 

selección e inducciOn de personal en las Secretar1as de Es~ 

do, realizada en los cap1tulos anteriores, fueran interpret~ 

das cano una cr1tica mal intencionada, sino cano una investi 

qaci6n que nos permita conocer la reaJ idad de la situaci6n -

existente y as1 poder proponer recanendaciones acordes al es 

tudio realizado. 

Se proponen cano conclusiones de este saninario de in-­

vestigaci6n, las siguientes: 

a) Es recanendable la implantación de las siguientes -

medidas prioritarias. 

1.- Una actitud pol1tica de reclutamiento que tie~ 

da a crear una imágcn de prestigio para la fu~ 

ci6n pQblica, con objeto de atraer a los mejo­

res hanbres de México para el Servicio PQblico. 

2.- Un proceso cuidadoso <Je selecci6n que elimine 

el favoritismo y abra paso a la canpetencia y 

a la habilidad acreditada. 

3,- Reqlamentaciones escalafonarias hábiles y ap~ 

yadaa en las tknicas mlis modernas, que esti-
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mulen la eficiencia y que se apliquen efectiv! 

mente con imparcialidad objetiva, que permitan 

movimientos de personal entre las diferentes -

dependencias, sin perder derechos adquiridos -

en el servicio • 

b) Por otra parte no se dispone de recursos suficien-­

tes, ni los elementos indispensables como son 1 P~ 

sonal capacitado y especializado para el desempeño 

de sus funciones. 

Otra de las conclusiones, es el hecho de que representa -

todo un sistema tradicional a través del cual se busca· el 

acercamiento del personal de acuerdo a los inter~ses de -

unas cuantas personas y no precisamente en beneficio de -

la orqanizaci6n, ~sto se ve en el que es el personal reco 

mendado el que inteqra a la Institución. 

Nuestra hipOtesis, se canprueba al observar que los sist~ 

mas administr'ativos en materia de recursos humanos en las 

Secretarias de Estado han mejorado bastante a ra1z de la 

Reforma Administrativa, .únplantada recientemente, pero a 

pesar de haber mejorado, presentan todav1a deficiencia en 

el reclutamiento y selecci6n de personal que representen 

en un h~bil acauodo del personal y hte un mal desempeño 

de las actividades por parte del trabajador y que p1Jr lo 



- 166 -

tanto son necesarias las recomendaciones que se hacen en 

este trabajo. 

1 



- 167 -

BIBLIOORAF IA 

ARIAS GAI·ICIA, FERNANDO, "AdministraciéSn de Recursos Huma­

nos", F.d. Trillas, dec.1motercera 

reimpresi6n. 

ARIAS GALICIA, FERNANDO, "Introducci6n a la Técnica de In­

vestiqaci6n en Ciencias de la ~ 

ministraci6n y del Comportamien­

to", F.d, Trillas, Ja. F4ic16n. 

CCMISION DE RB:URSOS HU- Memorias 1973-1976, 1976-1979 y 

MANOS DEL GOBIERNO FEO.E;- 1979-1982, 

RAL 

DUHALT KRAUSS, MIGUEL, 

OUhAJ,'l: I<RAUSS, MIGUEL, 

DWINGHT, WALDO, 

"La Administraci6n de Personal -

en el Sector Pablico", Un enfo--

que SisHmico. l::ditado por el -

Institudo Nacional de Administra 

ci6n Ptiblica. la. reimpresi6n. 

"Una Selva Semántica y Jur1dica", 

La Clasificaci6n de los Trabaja­

dores al Servicio del Estado. 

F.diciones INAP, Primera &iici6n. 

"Administraci6n Pdblioa, La Fun­

oi6n Administrativa", F.d. Tri--



l<NOWLES WIIJ..IAM, H., 

KOONTZ, O'DONNELL Y 

WEIHRIClt, 

Me • F ARLAND, DALTON, 

REYES PONCE, AGUSTIN, 

REYES PONCE, AGUSTIN, 

- 168 -

llas, 1974, 

"Principios de la Direcci6n de -

Personal", F.dici6n RIALP, S.A.,-

Sequnda F.d ic i6n. 

"Elementos de la Administrac i6n" 

Ed. Me Graw Hill, Tercera Ed i- -

ci6n, 1983. 

'"La Administraci6n de Personal"­

Fondo de Cultura EconCmica, 1972 

"Administraci6n de Empresas" Teo­

r1a y Pr~ctica. E:d. L.iJnusa, Tri­

gl!sima primera reimpresi6n, 1984. 

"Administr ac i6n de Personal", - -

F.d. Limusa, Deo imosexta reimpre­

si6n, 1984, 

RIOS SZALAY, ADALBLR'l'O Y "Qr1genes y Perspectivas de la Ad 

PANIAGUA ADUMA, ANDRES, ministraci6n", Ed. 'I'rillas, Sexta 

re.1Jnpresi6n, 1983. 

SHARKANSKY, IRA "lldministrac i6n PabUca ", Ed, F.d! 

mex, Segunda Edici6n, 1984. 

ZCRRILLA MARTINEZ, PEDRO "La AdministraciOn POblica Fede-­

y MARTINEZ SILVA, MARIO, ral", Facultad de Ciencias Pol1-­

ticas y Sociales, Serie de .~stu-­

dios 26, Primera Edici6n, 


	Portada
	Temario
	Introducción
	Prólogo
	Capítulo I. Conceptos Generales
	Capítulo II. Importancia del Reclutamiento, Selección e Inducción de Personal
	Capítulo III. Antecedentes del Reclutamiento, Selección e Inducción en las Secretarías de Estado
	Capítulo IV. Análisis de la Problemática y Algunas Soluciones Propuestas
	Conclusiones
	Bibliografía



