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INTRODU.CCION

Se ha visto que la administracién de personal tiene la
responsabilidad de obtener el mejor aprovechamiento de los-
recursos humanos para lograr les fines del organismo con la

mayor eficiencia.

También 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 hacta su tra
bajo, hacia el organismo para el cual trabaja, sea bien de-

sempefiada, desarrolle su mixima eficiencia.

Para tener empleados que sepan hacer su trabajo es ne-
cesario un buen procedimiento de reclutamiento y seleccién,
que proporcione gente idSnea y capacitada y complementar es
tos con buenos programas de enseiianza para los empleados en
servicio, Si fuera v8lido considerar que el problema central -
de la administracién moderna de personal, es lograr que el em—
pleado cumpla con su trabajo con la mdxima eficienc¢ia y en
coordinaéidn con los dem&s. Para resolver esgo, desde la =~
época del antigquo Egipto, se han desarrollado técnicas que
tienden a despertar en el trabajador motivos auténticos y -
eficaces para ello; a "MOTIVARLO" adecuadamente para desa--

rrollar sus habilidades y trabajar y asf{ en equipo para ob



tener una mayor productividad.

El siguiente ejemplo ilustrarfa la importancia de la -
actitud ante el trabajo, Se les preguntb a dos albafiiles -
qué estaban haciendo, “pegd ladrillos" contest® uno, "estoy
construyendo una catedral® reébondié el otro. * Sequramente
el dfa en que se les pregunte a los empleados pGblicos; = =
":ué hacen?™ , vy en lugar de contestar: "vacfo los datos de
la forma rosa en la forma amarilla, y cada 15 dias elaboro-
el informe, con diez copias en la forma R-23", pudieran res
ponder: "Estamos construyendo un México mejor", el nivel de
la eficiencia en la administracién pGblica de México se mul

tiplicaria.

En todas las investigaciones sobre actitud de personal
generalmente se encuentra un pequefio grupe de personas fuer
temente motivadas, que ocupan los cargos superiores, Mas -
una masa relativamente inerte de empleados v obreros, y mu-
chas veces de mando intermedio. El problema est& en egtimu

lar a estos Gltimos niveles.

Esto s6lo es posible cuando el empleado no ve su traba
jo como instrumento de servidumbre, sino cuandc representa
un medio de satisfacer tanto sus necesidades materiales, co

mo sus m&s justas aspiraciones humanas,

* Citado por George R. Terry principios de administracitn -
Cesa México 1962, P. 537



Una vez esbozada en una forma muy general la responsga-
bilidad que tiene la administraci®n de personal, la princi-
pal preocupacién de la presente investigacibn es poner a ==
consideracibn una hip6tesis, la cual a través de este traba

jo encontrard o no rectificacibn.

Dicha hipbtesis nos dice que "Las Secretarfas de Esta-
do, a pesar de haber mejorado sus sistemas administrativos

en materia de recursos humanos.en su mayoria presentan defi

ciencias en el reclutamiento, seleccibn e induccibn de per-
sonal, por 1o que se considera necesario practicar un andli

sis de la problem&tica y sugerir algunas alternativas de 1]

lucién”,

Siendo el reclutamiento y la selecci6n de personal una
de las principales herramientas con las que cuenta la direc
cibn de personal para lograr el mejor acomodo y aprovecha--
miento de sus recursos, consideramos muy importante reali--
zar un andlisis de la situacibn actual en la cual se desa--

rrolla esta funcibn para ello se subdivide la investigacibn
en dos partes, una tefrica y otra préctica, En la parte ==

tefrica se acudid a buscar la informaci6n en QIbliotecas, -

documentdndonos sobre las tEcnicas de reclutamiento y selec
cibn de personal, desglosando en forma detallada todos y ca
da uno de los pasos de esta funcibén que se deben llevar a -

cabo en todo tipo de organismo ya sea p(iblico o privado,



En lo que concierne a la parte préctica, se tomb un --
universo, el cual consta de todas las Secretarlas de Estado,
de este universo se determin® una muestra representativa -=-
que constituye un 50% del universo aproximadamente, las cua
les fueron encuestadas con el fin de obtener informacibn --
que nos permitiera llegar a conclusiones acertadas al res--

pecto.

Las encuestas fueron realizadas en las direcciones ge-~
nerales de administracién de personal, dependiente de la --

oficialia mayor de cada Secretaria de Estado.

Conf iamos en que esta modesta investigacifn pueda ser
Gtil a qulenes realizan en las empresas y organismos pGbli-
cos la hermosa tarea de administrar al personal, en espe- -
cial a las personas encargadas del reclutamiento, seleccidn
e induccidn del personal., Por otra parte, sentimos la sa~-

tisfacciSn de completar nuestra carrera profesional con as-
pectos que acercan mds al hambre de su trabajo.



PROLOGDO

El conocimiento profunde de la Administraci®dn de perso
nal es de absoluta necesidad para los Administradores tanto
privados como pdblicog, la presencia de obstdculos sociales
politicos y econSmicos impiden generelmente que estos cono-
cimientos sean plenamente aplicad‘os, razbn por la que ad- ~
quieren actualidad y especial importancia el reclutamiento

y seleccion de personal en todos sus niveles,

El presente seminario de investigacifn tiene como fina
lidad ofrecer un panorama general de la forma como se lleva
a cabo la funcibén del reclutamiento, seleccibn e induccidn~
de personal en las Secretarlas de Estado del Gobierno Fede-
ral Mexicano., Aunque comprendemos que realjzar una investi
gacibn de la situacién actual en este &mbito resultarfa - -
précticamente imposible por el poco tiempo de duracibn del~
Presente seminario y por la complejidad y extensibn del cam
po analizado, para este trabajo se trato de obtener informa
cibn lo m&s confiable posible mediante un cuestionario gque
fue aplicado directamente en lag Secretarias de Estado y el-

cual nog proporciond un panorama real de esta funcibn,

Dadas las limitaciones que una investigaciébn como &sta

presenta, se trato de no apartarse del objetivo primordial-



parte del cual consiste en presentar un andlisig real y lo-
mis correcto posible del reclutamiento, seleccibn e induc~-
cifn del personal a fin de contribuir a la constante bdsque
da de una mejoria y eficiencia de todo organisma con el afén

de encontrar una correcta aplicacisén de la administracién.



CAPITULO I. CONCEPTOS GENERALES,
I.1 Administracibn

El hombre ha administrado empresas durante siglos, pe~
Yo lo que es realmente novedoso es el hecho de reconocer =--
que la funcibn administrativa tiene la calidad de Institu-=-

cibn Social por si misma y ha logrado gue se le reconozca y

que cada dia tenga més influencia.

El proceso administrativo se manifiesta en cualquier -~
organismo social., Porque en &l tienen que existir coordina
cibn sistem&tica de medios, la administracién por lo mismo
ge da en el Estado, Ejérclito, en una Sociedad Religiosa, --

etc. y los elementos esenciales en toda clase de administra
cibn serdn los mismos aungue l&gicamente existan variantes

accidentales.

La coordinacibn es la esencia de la administracibn, e

{mplica el ordenamiento sistem&tico y armoniosc de varias -

cosas y presupone que todo debe estar orientado a la reali-

zacibn de un fin Gnico.

La administracibn se da donde quiera, aunque es mis ne
cesaria cuanto mayor y mis completo gea el organismo social
el &xito de dicho organismo dependerd directa e indirecta-—

mente de la buena adminigtracibn.



Para las medianas y pequefas empresas, también su Gnica

posibilidad de competir con otras es su mejoramiento en la -

adminigtracidn.

Por lo tanto para poder comprender mejor el concepto de

administracién mencionaré algunas definiciones de diferentes

autores,

E.F.L. Brech:

J.D, Mooney:

Pterson and
Plonman:

Koontz and
0'Donnel:

"Es un proceso social que lleva consigo la --

responsabilidad de planear y regular en for-
ma eficiente las operaciones de una empresa,

para lograr un prop6sito dado" .

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar
a los demds, con base en un profundo y claro

conocimiento de la naturaleza humana".

"Una técnica por medio de la cual se detemrmi
na, clasifica y realizan los propbsitos y ob

jetivos de un grupo humano particular® ,

"La direccién de un organismo social, y su -
efectividad en alcanzar sus objetivos, funda
da en la habilidad de conducir a sus semejan
tes", y nos menciona que la administracién -

es un uarte y una ciencia al mismo tiempo por



que estos son complementarijos.

G. P. Terry: "Consiste en lograr un objetivoc predetermi-

nado, mediante el esfuerzo ajeno”.

F. Tannenbaum: "El empleo de la autoridad para organizar, -
dirigir y controlar a subordinados responsa
bles ( y consiguientemente a los qrupos cque
ellos ¢comandan), con el fin de que todos =--
los serviclos que se prestan sean debidamen
te coordinados en el logro del fin de la em

presa®,

Henry Fayel: *Administrar es prevenir, organizar, mandar,

coordinar y controlar" .,

Como otra definicifén tenemos que la Administracién es-
"La funcidn de lograr que las cosas se realicen por medio =~

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

Agust in Reyes Ponce nos dice, "Es el conjunto sistem§-
tico de reglas para lograr la mixima eficiencia en las for-

mas de estructurar y manejar un organismo social” .

Sintetizando, se puede decir que "Es la técnica que --
busca lograr resultados de méxima eficiencia en la coordina

cibn de las cosas y personas que integran una empresa. Por



lo tanto , Administraci6n es la Técnica de la Coordinacidn.

Se puede comparar las definiciones expuestas y la de -
Reyes Ponce:

1.- El objeto de la administracifn estd claramente com
prendido en todas las definiciones, destaca la de Brech - -
("proceso social"), Peterson y Plowman ("grupo social") y --

Koontz ("organismo social.).

2.~ El aspecto de finalidad destaca en Brech ("forma -
eficiente... para lograr un propbsito dado"), en-Koontz ("su
efectividad en alcanzar sus objetivos"™), en Mooney ("dirigir
« « o " ¢para qué&?"; Tannembaum ("servicios... debidamente -

coordinados”) .

3.~ Los dos aspectos de la coordinacién se encuentran
mis claramente en Brech ("planear y reqular®™), Peterson ("de
terminan y clasifican-realizan"), y Fayol ("prever, organi--

zar, mandar, coordinar y controlar").

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

1.~ Universalidad.- Se da donde quiera que exista un

organismo social.

2.- Especificidad.~ Es especifico y distinto,



3.~ Unidad Temporal

4.~ Unidad jerdrquica

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

- Proceso Administrativo

~ Areas Funcionales

Para manera de estudio, el Proceso Administrative lo po
demos dividir en dos aspectos fundamentales: Mecénica y Di-

ndmica Administrativas (1}.

Pero antes mencionaremos algunas divisiones del proceso

administrativo por algunos autores:

Terry (cuatro elementos): Planeacifn, organizacibn, ejecu-~~

cifén y control.

Fayol (cinco elementos): Preveer, organizar, mandar, coor-
dinar y controlar.

Koontz y O'Donell (cin-

co elementos) : a) Planeacién.- Es tomar deci--
siones; implica seleccionar los -
cursos de accién, Planear es de-
cid{r con anticipacién qu& hacer,

¢6mo hacerlo, culindo hacerlo y --

{1} Reyes Ponce Agustin. Administracién de Empresas. Ed. LI
MUSA,



quién debe hacerlo, La planea- -
cién salva la diferencia entre el
punto donde nos encontramos y el
punto donde queremos llegar en -
el futuro,

b} Organizacibén.- Es aguella =--
que implica establecer una estruc
tura intencional de papeles que =
las personas de una empresa deben
desempehar,

¢} Integracién.~- Implica cubrir
y mantener cubiertos los puestos~-
que contempla la estructura de la
organizacién, asi como fijar re--
quisitos para gque el trabajo pue-
da efectuarse, evaluarse y selec
cionar candidatos para los pues--
tos.

d) Direccibn.- Consiste en in--
fluir sobre las personas para que
luchen voluntarjiamente y entusias
tamente para el logro de metas =--
grupales y de la organizacidn.

e) Control.- Es la medicifbn y -
la correccibn de las actividades

de los subordinados para asegurar



que los ‘hechos se ajusten a los -
planes., Es la medicién de los lo

gros.

Considerando 1o mis Gtil para la divisi6bn del proceso admi--

nistrativo tenemos lo siguiente:

Estos tres elementos forman la fase mecé&nica
1.~ Previsién ¢ Qué puede hacerse ?
2.~ Planeacién ¢ Qué se va hacer ?

3.~ Organizacibn ¢ Cbmo se va hacer ?

Estos tres elementos forman la fase din&mica
4.~ Integracidn ¢ Con qué se va hacer ?
5.~ Direccién ¢ Ver que se haga ?

6.~ Control ¢ Cbmo se ha realizado ?

Elementos de la Mec8nica Administrativa

1.~ Previsibn.- Consiste en la determinacién técnica-
mente realizada de lo que se desea lograr nor medic de un or
ganismo social, y la valoracibén e investiqacién de cufles se
r&n las condiciones futuras.
La previsién comprende tres etapas:
a) Objetivas, Fijar fines
b) Investigaciones., Descubrimientos y and

lisis de los medios con que puede contar
se,



¢} Cursos Alternmativos.- Adaptacién genéri
ca de medios encontrados a los fines propues

tos.

2.- Planeacién.~- Consiste en la determinacibn del cur
so concreto de accién que se habrd de seguir, fijando los --
principios que le habrén de presidir y orientar, la secuen--
cla de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacién

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

Comprende tres etapas:

a) Polftica: Principios para orientar la -
accién.,

b) Procedimientos: Secuencia de operacio~-
nes o métodos,

¢) Programas: Fijacibn de tiempos requeri-
dos,

d) Presupuestos,

e) Pronbsticos.

3.- organizacién.- Estructuracién técnica de las rela
ciones que deben darse entre las jerarquﬁas, funciones y --~
obligaciones individuales necesarias en un orgnismo social -

para su mayor eficiencia,

Comprende tres etapas:

a) Jerarquias: Fijar la autoridad y respon



b}

c)

sabilidad correspondientes a cada nivel,
Funciones: La determinacién de cémo de-
ben dividirse las grandes actividades es
pecializadas, necesarias para lograr el
fin general,

Obligaciones:' Las que tienen en concre-
to cada unidad de trabajo susceptible de

ser desempefnada por una persona.

Elementos de la Dindmica Administrativa

4.~ Integracién.-~ Son procedimientos para dotar al or

ganismo social de todos aquellos medios que la mecinica ad--

‘~
ministrativa sefala como necesarios para su eficaz funciona-

miento, escogiéndolos, introduciéndolos y buscando su mejor

desarrollo.

La integracibn abarca:

a}

b)

c)

Seleccibn: Técnicas para encontrar y -
escoger los elementos necesarios.
Introduccifbn: La manera para lograr =--
que los nuevos elementos se incorporen
lo mejor y mas rdpidamente que sea posi
ble al organismo social.

Desarrollo: Todo elemento en un orga-=-
nismo social busca y necesita progresary

mejorar.



d)
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Integracién de las cosas

5.~ Direccibén.~ 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 mas eficaz, los planes sefalados.

Comprende las siguientes estapas:

a)

b)

¢)

Mando o Autoridad: Es el principio del -
que deriva toda la administracién y por =-
lo mismo, su elemento principal, que es -
la Direccién. Se estudia como delegarla

y como ejercerla.

Comunicacién: Es com0o el sistema nervio=-

's0 de un organismo social; lleva al cen--

tro rector, todos los elementos gue deben
conocerse, y de &ste, hacia cada 6rgano y
célula, las 6rdenes de accién necesarias

debidamente coordinadas.

Supervisibébn: La funci6n dltima de la ad-
minlstracién es ver si las cosas se estén
haciendo tal y como se habfa planeado y =

ordenado.

6.~ Control,- Es el establecimiento de sistemas que

nos permiten medir los resultados actuales y pasados an re-
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laci6n con los esperados, con el fin de saber s8i se ha obte
nido lo que se esperaba; corregir, mejorar y formular los -

nuevos planes,

" Comprende tres etapas:

a) Establecimiento de normas: Sin ellas es
imposible hacer la comparacién, base de -
todo control.

b) Operacién de los Controles: Funcibn pro-
pia de los té&cnicos especialistas en cada
una de ellas.

¢) Interpretacién de Resultados: Esta es --
una funcibdn administrativa, que vuelve a

constituir un medio de planeacién.

AEEAS FUNCIONALES

Henry Fayol se percatb que en todas las organizaciones
industriales sin importar su tamafio, se dan una gerie de =--
funciones de cuya interrelacién y eficiencia depende la mar

cha de la Institucibn.

‘La existencia de estas &reas es indiscutible, atn cuan

do se puedan manifestar en diferentes formas,

Las &reas funcionales establecidas por Fayol son las -
siguientes:

1.~ Operaciones Técnicas. Incluyen produccifn,



2.~

5.~

6.~

fabricacifén y transportacién.

Operaciones Comerciales. Comprenden com-

pras, ventas y cambios.

Operaciones Financieras. Obtencibn y - -

aplicacién de capitales.

Operaciones dg-seguridad. Proteccibn de

los bienes y de las personas,

Operaciones de Contabilidad. Constituyen

inventarios, balance, costos y estadisti-

cas. |

Operaciores Administrativas. Constituyen

una de sus md8s grandes aportaciones y son:
Preveer, organizar, dirigir, coordinar y -

controlar.,
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I.2 Administracién PGblica.

Se considera a la Administracibn pPdblica como la acti-
vidad que realizan los 6rganos del Sector Pdblico para cum-
plir con los objetivos que se hayan fijado.

Se puede definir como la aplicacibn de técnicas y nor-
mas de la conduccibn y la toma de decisiones para lograr la
méxima eficiencia en el funcionamiento de un organisme o=~
cial de orden pGblico, en el que intervinieron una autori--
dad que busca objetivos politicos explicitos en sus actos
jurfdicos, los que derivan inmediatamente de la ley que los
orienta al bienestar social.

La administracién pdblica federal es un sistema centra
lizado, en el que el elemento *"Presidencia de la Rep@blica"
juega un papel dominante, y por lo tanto, su intervencibn -
es bdsica para la operacifn del sistema,

En otras palabras, sin la voluntad politica sostenida
de la Presidencia de la Repliblica, traducida en impulsos vy
ver ificaciones constantes ﬁacia los Secretarios de Estado, -
Jefes y Directores de dependencias del Sector Descentraliza
do, sobre la mafcha de una reforma a la administracién de -
personal, el sistema administrativo federal no podrd ser op

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 comprender tanto

caracterfsticas importantes del proceso politico como las -
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relaciones que hacen a cada caracteristica importante,

Para esto nos debemos enfocar primero hacia:

a)
b)

c)

d)

e)

Un medio ambiente

Los datos, o insumos

Los productos, o rendimientos, que -
lleve los resultados de la adminis--
tracién pdblica activa al medio am=-
biente.

Un proceso de conversifn que trans--
forme (convierta) los insumos o pro=-
ductos.

La respuesta, o retroalimentacion.

Juntos forman el sistema administrativo ‘

Sistema Mministrativo de la Administracifén PGblica.

Los insumos del medio ambiente incluyen:

a)
b)

cl

bemandas

Recursos y

Apoyo u Oposicién de los ciudadanos y
funcionarios de otras ramas del gobier

no.

El Proceso de Conversibn,

Log insumos internos incluyen:

a)

Estructuras
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b} Procedimientos

c) Predisposiciones y experiencias

los pervicios para el medio ambiente incluyen:
a) Bienes y servicios para el pfblico y
funcionarios de otras secciones del -

gobierno.

Retroalimentacifn: Representa la influencia que los servi=-
clos 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 due respaldan o se
oponen a las dependencias, los admi--

nistradores © a los programas.

Medio ambiente e insumos

El medioc ambiente incluye a los diversos 'problemas so-
ciales, econSmicos y politicos que los establecedores de ~-
normas deben tratar de resolver., Dentro del medio ambiente
se encuentran: las personas a quienes beneficiar8 la poli-
tica; un mercado que establece costos para los bhienes y ser

vicios que se deben usar para poner en ejecucién la polfiti-
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ca; y los intereses de grupo y miembros del pGblico y de --
otras unidades gubernamentales quienes expresan apoyo - po-

1ftico por oposicibn hacia la politica.

Los insumos politicos son las transmisiones que se en-
vian del ambiente al proceso de conversitn del sistema admi
nistrativo. Los insumos incluyeﬁ: peticiones para una pol}l
tica, recursos y apoyo, oposicién, apatifa hacia las accio-~
nes de los administradores. El pueblo solicita bienes pG--~
blicos y servicios tales como educacién, transporte y sani-
dad, asi como el control del comportamiento de otras perso-

nas por medio de la politica o por los militares.

El sequndo tipo de insumos que son los recursos, pue--
den incluir a los trabajadores, destrezas, material, tecno-
logia o dinero. El apoyo, oposicibn o apatia de los ciuda-
danos hacia una politica se pueden revelar en el grado de -
disponibilidad del pueblo a pagar impuestos. Tambjén 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 encﬁentran las actividades ti~
picamente més pAsivas hacia los empleados que laboran en el.
Sector Pdéblico, debido a que muchas personas consideran que
servir al gobierno es una profesifén indesiable, los recluta
dores de ese personal no pueden atraer a un ndmero suficien

te de graduados universitarios de alta calidad.
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El concepto de un sistema administrativo nos ayuda a -
pensar sobre la administracitn pGblica, se puede utilizar =~
para guiar nuestras ideas acerca de los sucesos universales
tales como las generalizaciones acerca de laé actividades =~
administrativas en todos los gobiernos © acerca de los even
tos particulares, tales como las'actividades administrati--

vas de clertos gobiernos.

El pensar en la administracién pdblica como un sigtema
que ayuda a explicar las relaciones entre las diferentes ac
tividades y las personas, estas establecen la forma en que
estd relacionada con la politica, con la economia y con -~ -

otras caracteristicas de su medio ambiente.

Otra caracteristica de la administracibn pGblica, es -~
que las dreas de competencia estdn determinadas por normas,

leyes y reglamentos,

En la administracibn pGblica existe una autoridad legi
tima, que es una autoridad que se ejerce coercitivamente, -
que la tenemos que aceptar, que ademfs de eso, las activida
des est&n reglamentadas de manera fija, que no es posible =~
hacer cambios en las 4reas de competencia facilmente y que
ademds las actividades para cumplirlas hay que llevar a ca-

bo normas y disposiciones metb&dicas.
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I. 3 Administracién en el Sector PGblico y sus diferen- -

cias con el Sector Privado.

Para poder distinguir las diferencias entre estas dos
grandes especiles de la administracibn es necesaric enfocar-
nos en la esencia misma de la administraci6n, para esto po-
demos ver que: Cuando se trata de lograr la maxima eficien
cia en el funcionamiento de un orgénismo social, cuando es-
te organismo es de orden pdblico es administracifn pdblica
y cuando es de orden privado se trata de administracién pri

vada.

Ahora ¢Cudndo un organismo es de orden pGblico y cuan-
do es de orden privado?. Tenemos que aplicar diversas re--
glas para distinguir ambos tipos de administracién., Mien--
tras que la compulsacibn sobre las personas es posible en -
la administraci6n pGblica, en la privada todo se deriva de

la capacidad de convencer y entusjasmar,
Criterios distintivos de Reyes Ponce,

a) La Naturaleza del Organo,

‘Una funcibn social debe considerarse de orden pfiblico,
cuando intervienen en ella una autoridad soberana, precisa

mente con ese cardcter.

Funci6n Privada serd por el contrario, aquélla en gque
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no exista intervencidn directa de una autoridad soberana y

existe un cardcter de igualdad.

b) El fin buscado,

La administracién serd privada o pdblica, segfin como -
se de el fin, puede ser el de lograr directamente un benef i
cio particular, © bien que se refiera inmediatamente a un -

bien social.

¢) La fuente inmediata

Este criterio mira al medio jurfdico del que emana el
acto administrativeo. <Cuando éste deriva inmediatamente de
la ley, sin ninguna captaci6n o convenio, sino gue aquella
se impone unilateralmente por la autoridad de sus sGbditos,
es evidente cue se trata de un acto de administracién pbli
ca, Cuando, por el contrario la fuente inmediata de la « =
obligatoriedad de realizar un acto dentro de un organismo =~ -
social, es el hecho de haber celebrado expresamente un con~
venio, contfato, convencibn, etc., el acto ser& de orden ==~

privado,

Ahora en que las fronteras de ambas admiﬁiatraciones--
son mis confusas y cambiantes es necesario aplicar los tres

criterios simultinecamente.
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I.4 Administracién de los Regcursos Humanos
a) Definicién

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamien
to y conservacidn de los conocimientos, experiencia, habilil
dades, la salud, el esfuerzo entre otras caracteristicas de
los Recursos Humanos de una organizacifn para beneficio de

estos, de la organizacién y del pafs en general,

El que dirija los Recursos Humanos debe de lograr la -

colaboracién de los integrantes de la organizacidn.

La aplicaci6én de los Recursos Humanos es interdiscipli
naria, porque en ella intervienen diferentes disciplinas co
mo por ejemplo: la Ingenjeria Industrial (dividir las ta--
reas y el tiempo que se lleva, la divisién del trabajo, flu

jos, incentivos, ete.).

Psicologfa: Conocer el comportamiento humano para un
mejor encauzamiento, test sicolbdgicos, cambios, programas -

de motivacién, orientacién vocacional.

Sociologia: Conocer y estudiar los grupos formales e
informales que iIntegran la organizacién, estudio de la aufg

ridad, estudio de la burocracia.

Antropologia: Estudio del hombre respecto a su cultu-

ra (costumbre, eotc.) para comprenderlo mejor.

.
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Derecho: Relaciones legales, higiene, salario, dere--
chos y obligaciones, etc.

Economfa: El objeto con el que se trabaja, los medios
con los que se trabaja en sentido estricto, servicios.

Estadistica: Los métodos estadisticos para evaluacién
del personal e introducir productos al mercado, etc.

Matem§ticas: La téocnica numérica para lograr resulta-~
dos, etc.

Ergonomia: El estudio con que se enfoque la armoniza-
ci6n de los factores humanos con el medio ambiente.

Asf como las Ciencias d& la Comunicacibn, La Cibernéti
ca, la Medicina Social, la Etnologia, etc.

La importancia de la Administracién de Personal se pue
de expresar de la sigquiente manera:

Por los autores, a través de las definiciones de admi-
nistracién.

1) Lawrence Appley (2). Presidente de la American --
Mangement Association dice: "Administrar es ensefar y diri-
gir a otras personas, no dirigir cosas"

2) Pedro Mufioz Amato (3), prestigiado profesor centro
americano, asegura que "Toda administracién (pdblica o pri-
vada{ es adminiséracién de personal por cuanto las cuestio-
. nes administrativas en dltima referencia se pueden y deben

reducir siempre a sus elementos humanos”

{27 Lawrence Appley, Management the simple way, Ama 1943,
pag. 598

(3) Pedro Mufioz Amato. Introducci6bn a la Administracién -
Pdblica, Tamo 1I fc. E. Mé&xico 1962, pag. 1l
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3) George R. Terry (4), conocido autor y profesor de
la Universidad de Northwestern, sefiala que toda empresa de
pende de seres humanos, "Toda relacibn, problema o deci~--
sibn involucra al elemento humano de que estd constituido
toda la organizacibn. Las funciones administrativas funda
mentalmente solo puede realizarse por medio del personal®,

4) Isaac Guzm&n Valdivia {(5), catedritico mexicano, -
aclara que la administracién *no s6lo es el manejo de los -
bienes o de los intereses materiales y econdmicos®, sino ~--
que "tienen como contenido proplo -como objeto material de
estudio, dirliamos con mayor rigor académico- la direccién -

de los grupos humanos,

b} Objetivo de la Administracién de Personal

"Optimizar el aprovechamiento de los Recursos Humanos,
dentro de las limitaciones y posibilidad que ofrezcan la --
dispsnibilidad y utilizacidén comcurrente de los recursos ma
terilales, financieros y tecnolégicos y con satisfaccién tan
to de los objetivos ingtitucionales cuanto de los intereses
y aspiraciones legitimas de los trabajadores".

Es muy importante destacar que la administracién solp
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 tecnolégicos de que se disponga.

{@TGeorge R. Terry Principios de Administracién. Cesa 1962
(5) Isaac Guzmdn Valdivia. Apuntes mimeogrificos de la AMAC
pag. 412,
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La productividad del trabajador estd correlacionada --
con una buena paga, con locales y equipo adecuados y con el
empleo de la tecnologfa apropiada entre otras cosas.

La administracibn de personal, por sf sola, no podrs -
resolver los problemas totales de la administracién pdblica.
Puede hacer su parte, dentro del sistema, pero su &xito o -
su fracaso estari condicionado a la interaccifn de la admi-
nistracién financiera, de la admihistracién de recursos ma-
teriales, que incluye el empleo de la tecnologfa adecuada y

de los demds elementos del sistema,

c) Funcibn B3sica de la Administracifn de Personal.

Para alcanzar tal objetivo, la administracifn de perso
nal deberd realizar la siguiente funcibn b&sica: Obtener -
personal en condiciones &ptimas, ubicarlo, desarrollarlo, -
retribuirlo, motivarlo, guiarlo y mantenerlo permanentemen-

te en las mejores condiciones.

d) Amplitud de la Administracién de Personal.

Para cumplir tal funcidn bisica es necesario reconocer
que:

‘*Al adecuado manejo de los recursos humanos Lnteresan
y competen todos los problemas y fenbmenos asociados con o
derivados de la relacién de trabajo; los que se suscitan an
tes de formalizar esa relacibn; los implicitos en el proce-

so misgmo de la contratacién, individual o c¢olectiva; los ==
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muy diversos que se originan durante el perfodo en que las

personas prestan sus servicios en la institucibn; los rela-
tivos a los servicios y prestaciones que tienden al bienes-
tar del trabajador y su familia y los que surgen al té€rmino

de la relacidn de trabajo". -

e) Caracteristicas de los Recursos Humanos,

1.~ Los Recursos Humanos son escasos, porque no todos
tienen la cantidad, habilidad, experiencia y la capacidad -
que los identifiquen.

2.- Las cualidades, habilidades, experiencias, conoci
mientos son intangibles. Porque no se demuestra hasta su -
aplicacién (manifestacibn).

3.~ Los Recursos Humanos no son propiedad de la orga-
nizacién. No son objetos. La Constitucibén los proteje al
decir que son libres de trabajar en cualquier organizacidn,

4.~ Las actividades humanas son voluntarias. No bas-
ta con la fimma de un contrato individual para asegurar el
cumplimiento y el é&xito.

5.~ Los Recursos Humanos se pueden mejorar, incremen-
tar o disminuirse. Descubrir las cyalidades innatas del in
dividuo para su mejor aprovechamiento,

Incrementar -- Cantidad (habilidades)

Mejoradas -~ Capacitacién y Adiestramiento

Disminuidas -- Como consecuencia de los accidentes de

trahajo, incapacidad permanente,
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£) Funciones de los Recursos Humanos © Per-—
sonal.

1.~ Seccibn de Estudios Técnicos 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.
bDeben estar adecuadas a la madurez de los integran--

tes de la organjizacifn,

- Llevar a efecto auditorias peribdicas sobre procedi

mientos, y estudios referentes a comunicaciones.

2,- Seccibn de Empleo (Reclutamiento y Seleccidn)

Actividades:

- Asequrar los Recursos Humanos que en un momento da=-
do requiera la empresa, ocup&r BUs vacantes, tratar

adentro y ‘afuera de la organizacifn.

-~ la de garantizar que el personal serd siempre coloca
do en los puestos m&s adecuados en base a sus carac-

teristicas.
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- Proporcionar las claves para la comprensién del por.

éué la gente se comporta en el trabajo.

- Realizar estudios de personalidad de las condicio-
nes de trabajo, asi como también la tarea referente

a la contratacibn.

3.- Seccifn de Administracién de Sueldos y Salarios.

Actividades:

-~ Establecer y mantener un programa de evaluacibn de
puestos, determinando a la vez los niveles de pago

de los mismos.

~ Establecer diferencias en razbn del contenido del --

trabajo.
~ Realizar encuestas regionales del salario.

- Proporcionar las bases para la fijacitn de sueldos a

puestos de nueva creacibdn.

~ Politicas y procedimientos para implementos salaria-

les entre otras actividades,

- Evaluacitn de puestos



- 27 =

- An&lisis de puestos,

4.~ Seccibén de Comunicaciones.

Actividades:

- Establecer redes y sistemas convenientes a fin de --~
gue el personal transmita'y reciba mensajes procuran
do en ello la compreﬁsibn entre los integrantes de -

la organizacién.

5.~ Seccibn de Capacitacién y Adiestramiento.

Actividades:

- Realizar todas aquellas actividades didacticas de la
educacibn pendientes a aseqgurar el comportamiento de
una manera relativamente permanente en el individuo
y relacionado con el trabajo y la organizacidn para
tal propésito se elaboran planes de capacitacibn, --
adiestramiento y desarrollo que se requiere, asi co-
mo también establecerd@ las politicas y sistemas de -

evaluacibn del desempefio y lineas de promocibn,

6.~ Seccibn de Seguridad e Higiene,

Propbsito:

El ejecutar todos aquellos trabajos que tiendan a lo-
grar la salud e integridad fisica del personal dentro
y fuera de la organizacibn, como también reducir y pre

venir los accidentes y enfermedades profesionales a -
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través de mecanismos o medidas de seguridad. También
debe de realizar una educacién continua de forma tal
que la gente culde su 1ntegridad fisica y prevenir -
los riesgos de los accidentes dentro de la oxganiza-

¢ibn,

7.- 8Seccién de Relaciones con el Personal
Propbsito:

Repregentar a la organizacitn con el sindicado en la
discusibn 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 direccidn con el grupo de ejecu
cibn, establecer y participar en las comigiones 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 Comisiones:
Comigidén Mixta de Escalafén
Comisibn Mixta de Revigidn de Contratosg
Comisibn Mixta de Capacitacifn y Adiestramiento
Comisibn Mixta para la revisién del Reglamento del

trabajo.
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Comisibn Mikta de Reparto de Utilidades

Comisibn Mixta de Cuadro de Antiguedades
8.~ Secclbn de Servicios y Prestaciones.
Propbsitos:
Estudiar y aplicar todas aquellas medidas que directa
o indirectamente redundan en beneficic del personal y
logren en éste un sentimiento de satisfaccibn y orgu-
llo de pertenecer a la empresa para la cual adminis--
tran los servicios y prestaciones de la organizacibn.
Promueve campafias de ahorro, actividades deportivas,

culturales y artisticas.
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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 creacibn o de reemplazo, Cuando se solicita
que se cubra por medio de una notificacidn al departamen-
to de Recursos Humanos, sefialando los motivos y todas las
caracteristicags del puesto, este se hace por medio de 1la
requisicibn de personal, Recibida la requisicibn se pro-
cede al analisis y evaluacidn de puestos, el siguiente pa
so es el de reconocimiento de méritos, este es buscar en--
tre el personal existente en la organizacibn a alguien que
retna los requisitos para cubrirla y de no existir se recu
rrir8 a la cartera de candidatos y de no encontrar a reclu

tar a una persona que esté fuera de la organizacién.

II.1 Definicidn

Reclutamiento.~ Es hacer de una persona extrafia un -
candidato, pero no necesariamente la persona debe ser ex--
trafia, puede trabajar en la organizacifn y ser un candida-

to para ocupar uha vacante,

Seleccibn.- Tenemos las definiciones de Fernando - -

Arias Galicia y de Agustin Reyes Ponce que nos dicen res--
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pectivamente: "La Seleccidén es la eleccifn de la persona
adecuada para el puesto adecuado y a un costo también ade
cuado”; y "La Seleccibn de personal es buscar y escoger -
los mejores candidatos para los puestos m&s acordes con -
sus cualidades”, Se podria enunciar varias definiciones=-
de diferentes autores, péro todas ellas concuerdan en lo-

mismo, "Buscar al eclemento mé&s indicado a cada puesto*.

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

ganizacibn,

El hombre es un elemento que no le pertenece a la em
presa, y mucho menos es propledad de ella, a diferencia -
de los demds recursos. la experiencia adquirida por cada
uno de lo; elementos humanos es Gnica, una miquina no ra-
zona ni adquiere experiencia ni habilidad entre muchas o-
tras cosas, por otra'parte ya no exliste la exclavitud, vy
nadie puede ser obligado a prestar trabajos pexsonaies -
8in su pleno congentimiento "A nadie podrd impedirsele -=-
que se dedique a la profesidn, industria, comercio 6 tra-

bajo que se le acomode siendo licitos”. {(6)

Ya han pasado los dias en que el trabajador era con-
siderade y tratado en las empresas como una simple miqui-
na., Hoy el hombre sa impone y domina a la empresa. EIl -

trabajo a vuelto a husanizarse., Hoy se reconoce al hom--

{6) Artfculo So., de la Constitucibn Politica de los Esta=-

Adna IInidnas Navicranae
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bre como el centro modular de la empresa, alrededor del -
cual giran todas las dem&s funciones y se convierte en su
principal y constante preocupacibn. Obreros, superviso--
res, técnicos y ejecutivos contribuyen a la superviQencia
y al progfeso social, el trabajo de unos repercute en el

bienestar de los demds,

Si las m8quinas se detlenen, el organismo peliéra; -
sl las ventas decaen, la empresa sufre; si la direccibn -
tropieza, se resiste toda la organizacibn: todo ello de--
pende al fin y al cabo, del trabajo del hombre. ¢Clmo di
rigir, cfmo motivar, cbmo satisfacer, precisamente median
te su trabajo, al hombre que colabora en la obtencidtn de
las metas y objetivos de una organizacifén? ¢Cémo lograr -
que se desarrolle en toda su dignidad humana, sin violar-
sus derechos y el respeto que merece camo persona, antes,
por el contrario, obteniendo la afirmacién de su persona-
lidad? He aqui 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, conécimientos,
etc., por lo tanto, aquel ndmero menor de personas que po-
see una mayor habilidad, un mayor conocimiento, y capaci--
dad serdn los més cotizados en el mercado y por lo tanto -
son los que m&s debe cujdar, preparar y sostener las empre

sas o diferentes organismos.
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I1.3.- La funcién del reclutamiento, seleccién ein

duccibn de perscnal.

Como todas las funciones del departamento de per go--—
nal, la funcibn del reclutamiento y selecci®n, debe ser de
naturaleza staff, con caré&cter de "Servicio". Esto es: el
departamenéo de personal, por sus especilales capacidades -
en las té&cnicas respectivas, busca y escoge los mejores -=-
candidatos y los recomienda para los puestos mds acordes =~
con sus cualidades. Puede ser también de asesoramiento, -
en cuanto qué Personal aconseja la mejor forma de introdu-

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

Muchas veces se piensa que la funcibn se lleva en for
ma lineal, y en realidad se hace con naturaleza staff, por
que el departamento de personal no "decide” contra la opi-
nidén de los supervisores de linea, quién debe ser contrata
do después de las pruebas, sino sdl0 recomienda y aconsejs,

dejando la dltima decisidn 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 gque siempre que se solicite-
una vacante antes de recurrir a personas extrafas hay que-

recurrir a personas que trabajen dentro de la oxganizaciOn.



Para la seleccibn el objetivo debe de ser, el de ana

lizar habilidades y capacidades de log solicitantes a fin

de decidir sobre bases cbjetivas,

La seleccitn de personal supone los siguientes requi

sltos previos:

1l-

2."
30-

4.~

Fijacitn de polfticas claras y eficaces sobre -
la admisibn de persomal: edad, medio social, -~
ete, |
Andlisis de Puestos

Medio de Requisicién adecuado por parte de log-
jefes, y en armonfa con las politicas sindica--

les.

Etapas Generales de la aAdmisién

Reclutamiento: Hace de una "persona extrana®,-

un "candidato".

Seleccifn: Busca entre los "candidatos” los mejo
res para cada puesto.

Contratacitn: Hace del "buen candidato”, un “em
pleado” o trabajador.

Introduccién: Trata de hacer del "empleado” un

"buen empleado”
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II.4.,- Elementos que intervienen en el reclutgmiento

seleccifbn e induccibébn de personal

Todo organismo o ente social, tiene el dexecﬁo Yy la -
obligacitn de reclutar y seleccionar al personal mis idBe-
neo para el mejor desempeno de lag actividades de la empre
sa. La organizacibn al reclutar, seleccionar y contratar-
al personal contrae autcmiticamente una obligacibn con el-
trabajador y a la inversa, el trabajador presentar8 sug =--
servicios a cambio de una remuneracifn adecuada a sus apti

tudes y capacidades,

Los instrumentos fundamentales que intervienen en la
integracifn de personal son:
a) TFuentes de reclutamiento
b) Medios de reclutamiento
c) Proceso de seleccibn
c.1 Entrevista de empleo
c.2 Hoja de solicitud
c.3 Investiqacidn sociceconbmica
c.4 Ex&men médico
c.5 Per {odo de prueba
¢.6 Aceptacibn o rechazo del candidato

¢.7 Induccifbn o introducceidn del candidato

Para que el proceso de seleccién funcione adecuadamen
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te es necesario seguilr ciertas normas como:

a) El equipc especializado que seleccionar8 al per-
sonal deber& contar con preparacifén técnica espe
cializada que le permita cumplir adecuadamente -
con las funciones de reclutamiento y seleccibn -
de personal

b) El equipo de reclutamiento y seleccitn deberd con
tar con honradez, integridad, cortesia, trato ama
ble, etc. caracteristicas sin las cuales resulta-

muy diffcil tratar con el elemento humano,

II 4.1. Importancia del reclutamiento y seleccidn de

personal.

La importancia radica en que no se busca dnicamente -
ocupar un puesto, sino que el ocupante reuna las caracte--
risticas que lo hagan el candidato id6nec en el desempeiio

de su labor.

Otro aspecto de importancia lo constituye el hecho de
que debe establecer una adecuada coordinacibén gntre la or-
ganizacid6n y los elementos humanos existentes en la socie-
dad o medio ambiente, y lograr cque por sus caracteristicas
estos funcionen e interesen a la organizacifén y sean encau
zados, evaluados y suceptibles de ser contratados por la -

empresa,
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Aemé&s la seleccibn proporciona técnicas para que de
acuerdo a gus capacidades, habilidades, aptitudes y expe=
riencia, los posibles empleados sean colocados adecuada~--
mente en los puestos que se requiera segfin la necesidadde
la propia organizacidn y del individuo, logrando asi que

ésta funcione eficientemente,

I1.4.2. Induccibn de personal

El trabajador necesita estar adaptado lo més ripido -
y eficazmente posible al nueve medio, adem&s es importante
porque las primeras impresiones son las mis persistentes y
6éstas habrédn de influir en su actitud, y si son desagrada-
bles afectar&n en su moral, estabilidad y hasta en su leal

tad hacia la empresa.

¢ Por lo tanto se puede definir como la integracién del
individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe,
al grupo de trabajo y a la organizacidn en general, Para
poder adaptarlo veremos dos clases de introduccidn y unas

ayudas té&cnicas que nos servirdn para lograr nuestro propd

sito,

A, - Induccifn o Introduccibn en el Departamento de -

Personal,

Consiste en cier’a forma de tomar de la mano al traba



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.l,~ Idea de la empresa en gue va a trabajar, su --
historia, sus productos, su organizacibn, sus principales

funcionarios, su sindicato, etc.

A.2.~ Reglas generales sobre disciplina: lo gue debe

hacer y lo que debe evitar,

A.3.- Politicas generales de personal: que espera =~
la empresa del nuevo trabajador, y que puede esperar é€ste-

de la empresa.

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

camo caja de ahorro, despensas, deportes, etc.

A.5.- De ser pusible hacer una visita a la planta vy
presentarle algunos jefes de mayor categorfa,

B,~ 1Introduccién en el puesto,

Consiste ens

B,1.- Conviene gue el nuevo empleado sea personalmen

teé llevado y presentado con el que habfa de ser su jefe in
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. mediato.

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

br&n de ser sus compaiieros de trabajo.
B.3.~- Explicarle en que consiste su trabajo.

B.4.- Mostrarle los sitios que requiera conocer, ta
les como lugar de cobro, de abastecimiento de material, -

de herramientas, sanitarios, etc.

B.5.- Conviene ponerle un auxiliar que lo oriente -

durante los pri:heros dias,
Ayudas T&nicas

Lag constituyen los llamados Folletos de Bienvenida-
o del Empleado. En ellos se consignan los tbpicos mencio
nadog al hablar de induccidbn. Cabe hacer notar:

1.« Que este folleto debe ser amistoso.

2.~ Debe de ser lo m&s gréfico posible,

3.~ Debe de estar dividido en secciones..

4.- No debe de contener pramesas que no habran de -
cumplirse, porque de lo contrario el efecto es-
contrarioc al que se busca,

5.~ Debe de ser auxiliar de la instruccibn, no debe

de substituir.
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La Induccidn constituye una técnica que no requiere

de un gran costo, ni personal muy t&cnico que nos rinde -

una gran utilidad.

El Manual de Bienvenida debe de contener: {( 7)

11"

21-
3.~
4¢"

60-
7-"
Bc"

10.~

Bienvenida (carta firmada por el director gene-
ral, en facsimil, si es posible).

Nuestra historla.

Nuestros productos.

C6digo de conducta de logs integrantes de la em--
presa (con una breve introduccibn}.

Carta de oréanizacién: General y por departamen
to.

Mapa de sucursales, depbsitos, fabricas, etc,
Mapa de plantas y oficinas,

Puestos directivos y departamentales y jefes que
los ocupan.

Politicas de personal (debe ser de los m&s am- -~

_plios: lo que la empresa espera del empleado; ¥

lo que &stos deben esperar de la empresa).

Reqqu principales:

a) Procedimientos de selecci®n, contratacisn vy
empleo.

b) Adiestramiento.

c) Sistemas de politicas de ascensos y promocio

nes.

(7) Reyes Ponce, Agunt:h. Administracifn de personal. la.
parte, Relaciones Huranas. Ed, Limusa, México,
1984 pag. 95 y 96.



a)

e)

£)
q)
h)
1)
1
k)
1)

m)
n)
i)
o)
p)

q)

11.-

a)
b)
c)
d)

e)

Asistencias, retardos y faltas,

Avisos que la empresa requiere sean hechos, y
con que oportunidad deben darse.

Vias, procedimientos y formas de pago.
Deducciones legales de salario, Préstamos,
Mmnrinistracibn de sueldos y salarios.

Dlas festivos,

Vacaciones.

Horarios.

Entrada y salida de of icinas para personal y -
para articulos.

Seguros y pensiones.

Medios de previsién de riesgos profesionales.
Norma sobre seguridad social,

Orientacién y Quejas.

Presentacibn personal,

Seguridad en el puesto,

Prestaciones.

Debe darse ideas sobre prestaciones m&dicas.
Compras a precios especiales.

Compras en otras empresas (descuentos)
Alimentacibn gratuita,

Gratif icaciones,
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f) &Servicio de comedor

¢) Club deportivo

h) Becas, seminarios, etc.

i) Boletin del empleado

j) Pensiones y jubilaciones

k) Prestaciones en caso de matrimonio, naci- -

miento de hijos, etc., etc.

Orientaciones ¢generales

a) Directorio telefdnico

b) Ex&menes médicos perfodicos

c) Normas generales de conducta

d) Relaciones entre el personal

e) §i pensari abandonar esta empresa, . . . .

f) Cierre del folleto

Caracteristicas principales del folleto

1.~

3-"
4.~

So-
6-'

Titulo:
Formato:

queiios,

Debe ser amistoso para el trabajador
Debe estar hecho a base de pdrrafos pe

con bastantes encabezados, para facili--

tar su lectura., M&rgenes amplios,

Debe usarse un tipo de letra moderno y claro-

Material gréfico: Fotograffa, dibujos y grafi--

cas en abundancla.

Tamafios

Papel:

Debe ser manuable el folleto

Da la mejor calidad posible
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7.- Debe acompafiarse una tarjeta, para que el nuevo
empleado pueda solicitar informes més amplics -~

sobre algdn punto, o bien hacer comentarios.

Por 1o tanto se puede precisar como el objetivo de la
Induccidn es el de dar toda la informacifn necesaria al --
nuevo trabajador y realizar todas las actividades pertinen
tes para lograr su rdpida incorporacién a los grupos socia
les que existan an su medio de trabajo, a fin de lograr =--
una identificacidn entre el nueve miembro y la organiza- -

¢ldn y viceversa.,

Y su politica serd la de publicar y difundir los obje
tivos y politicas de la organizacién, asi como todos agque-
llos agpectos que la caracterizan, acepténdoles criticas -
y sugerencias camo una forma de lograr una constante supe-
racibn y hacer verdaderamente partfcipes de ésta a los di-

ferentes sectores que la componen o se relacionan con ella,

11.4.3.~- Objeto de la seleccidbn de personal

El objeto de la seleccifén de personal congiste en 1la
utilizacién de los medios de que se disponga y que permi--
tan la identificacibtn de personas cuyas capacidades, inte-
réses y dem8s cualidades cumplan con los requisitos esta=-=

blecidos por las especificaciones de trabajo, para cada -«
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puesto en la organizacibn, es también evitar deficiencias
que suelen aparecer en los procedimientos para la asigna-

cibn de los trabajos.

También se trata de evitar algunags posiblesg fallas -
comos favoritismos, prejuicios personales, preferenéiaa,-
no razonables hacia un grupo u otro, asi como creencias -~
religiosas, en fin, a una falta general de apreciacién de
lag potencialidades que ofrecen los solicitantes, las cua
les no son observables mediante la forma de solicitud o -

en la misma entrevista persgonal.

En s1 la funcifén de la seleccibn es esencialmente ==
una correlacidn cuidadosa de las caracteristicas humanas
y los requisitos del trabajo, dirigidos hacia el mejor aco

modo del individuo al puesto.
11.4.4.- Planeaciébn del Personal

La Planeacibn de personal es el pago previo a la Se--
leccién de persdnal y consiste en la fijacibn de cursos de
accibn Gnico ¢ alternativas a efecto de cumplir con los ob

jetivos de la empresa u organismo social.

Las politicas de una empresa son los curgsos de accibn
Gue nos va a permitir el logro de los objetivos. Las poll

ticas de personal tiencn la importancia especial de que re



- 45 =

percuten directamente en todas las demds politicas, tanto
en las generales, como en lasg particulares de todas lag -

8reas funcionales,

Trat&ndose de la funcidn de personal y en general de
los planes ninguno iguala la fijacién de polfticas: ac-=
cidn, al mismo tiempo que se fijan lfmites y enfoques ba-
jo los cuales aguélla habrd de realizarse., Como Terry ha
senalado, son en realidad "Objetos en accidn® esto es: no
son metas que s8lo se sefhalan, sino que son imperadas pa-
ra lograrlas, al mismo tiempo que se fijan criterios o -~

principios que deban presidir dicha accidn,

Técnicas de Planeacién
1.- Manuales
2.~ Diagramas. Proceso
3.- Gré&ficas de Gantt
4,- PERT,

Actividades de la Planeacién
1,- Pronbsticos y previsiones
2.~ Determinacibn de los objetivos
3.~ Programacién
4,- Cronolegia de los programas
5.,- Presupnuestos
6.= Procedimientos

7.- Formulaci®dn de polfticas,
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IX1,4.5~ Determinacién de los requisitos del puesto va

cante.

Para poder determinar los requisitos del puesto vacan-
te es necesario contar con el anSliais de puestos y la espe

cificaci®n clara del puesto.

ANALISIS DE PUESTOS

a) Definicién |

An&lisis de puestos es el mé&todo de investigacibn que-
nos permite conocer todos los elementos que integran una -=-
unidad de trabajo determinada, Es la determinacifn de las
tareas que componen un puesto y de las habilidades, conoci-
mientos, capacidades y responsabilidades requeridas del tra
bajador para su adecuado ejercicio y que diferencia al pues

to de todos los demis,

b) Objetivos y Finalidades del Andlisis de Puestos.

b.1 Importancia

La técnica del Anilisis de Puestos responde a una
urgente necesidad de la empresa para organizar a sus traba-
jos eficazmente, porque es indispensable conocer con toda -
precisidn lo que cada trabajador hace y las aptitudes que =~
requieren para hacerlo bien,

b.2 El mejoramiento de los sistemas de trabajo.

b.2.1 Delimitacién de Obligaciones,
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-b.2,2 Precisa Cualidades y Responsabilidades

b.2.3 Facilita la Planeacién y Distribucibn-
del Trabajo.

b.2.4 Permite la incorporacibén de procedi- =
mientos modernos,

b.2.5 Orienta tanto al empresario como al -~
trabajador en el desarrollo de sus fup
ciones -

b.2.6 Uniforma el lenguaje 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 poder realizar un buen andlisis de puestos debemos
de contar con buenos analistas, los cuales deben de poseer =~
una preparacibn y conocimientos especificos pues de ello de
pernde la realizacibdn de su trabajo, Las principales carac-

teristicas que deben tener son:

1.~ . Espiritu de observacibn
2.~ Pleno conocimiento de los objetivos que se persi-~
guen con el andlisss,
. 3., Obtencibn de informacibn gin necesidad de una su-
pervisiobn,

4.~ Hacer informaciones claras, precisas y exactas,



5.~ Saber hacer entrevistas sin suscitar malos enten=-
didos,

6.~ Manejar eficientemente y sin problemas su trabajo
baja las drdenes de su jefe,

7.~ Manejar eficientemente sus trabajos, en debida -~
coordinacibn con el sistema en su totalidad.

8.~ Interpretar en forma conveniente y adecuada todas
las funciones de orden técnico y administrativo -

necesarias para el desarrollo de su trabajo.
FORMACION DEL ANALISTA

1.~ Eleccifn de personas familiarizadas con la empre-

sa, preferentemente del &rea donde se va hacer el estudio,

2,- Capacitacibn y adiestramiento bajo supervisi6n de

un especialista.

3.~ Utilidad que representa el formar analistas de -~
los cuadros de profesionistas jévenes de la cmpresa que ten

gan proyeccidn a ocupar puestos directivos en el futuro.

PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS

l.- Plan de trabajo.
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2.~ Obtener lista completa de los puestos, revisarlos,
decidir los titulos normalizados; si existe duda terminar -

los trabajos y decidir posteriormente.

3.~ Conaiderar la conveniencia de empezar por los and
ligis de puestos gue ocupe el porcentaje mayor de empleados.

4.~ Conveniencia al analizar los puestos, en sequir -

los procesos.

5.~ Antes de iniciar el an8lisis de puestos ponerse =-

de acuerdo con el jefe de drea respecto al método a seguir.

6.~ Unificar criterios de los jefes de la empresa me-
diante un pequefio curso de andlisis de puestos y darles - -

oportunidad para que opinen.

7.~ Importancia de que el anfilisis de puestos sea -~

efectuado por un reducido nlGmero de personas en freas de la
uniformidad en cuanto a puntos de vista y terminologla,

8.~ Obtener informacibn por medio de entrevistas a --

personas conectadas a los puestos analizados.

9.~ Proceder a realizar el trabajo de an8lisis de - -

puestos,
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10.- Preparar borrador de descripciones y especifica~--
ciones de los puestos para comentarlos con los jefes intere

sadog y con el gindicato.
i1l,~ Formular anflisis definitivos en machotes precisa
mente acordados con las suficientes copias para la implanta

cibn del archivo.

12,- Hacerles promociln entre el personal para que ten

ga &xito.

13.- Discutirse con el sindicato para la implantacidn

del sistema,
Los términos que se usan en el andlisis de puestos son:

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

tiempo determinado,

Catégoria: Nivel que corresponde a un puesto en la or

ganizacibn general,
UTILIZACION Y APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Nos va a servir para evaluacifn (manual) de puestos, =~

organizacibn, reclutamiento y seleccibn, para capacitacibn

0
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y adiestramiento, evaluacifn del desempefio, planes de carre
ras, para elaborar manuales de administracién, 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.~ Anllisis de puestos nos va a sexrvir pero no nos =-

va a resolver todo el problema en la organizacibn.

2,~ No se recomienda en pequetias empresas {por el pe-

ligro de coartar la iniciativa de los trabajadores).

3.- La descripcibn de puestos que se elabore camo con
secuencia de un creciniento esporddico y no planeado, dista
r& mucho, en cuanto a su contenido que identifique con la -

realidad.

4,~ No es recomendable la implementacifn de un siste-

ma de esta indole, si es consecuencia de la moda administra

tiva.'

5.~ Que un proyecto de descripcibn de puestos no es -
breve y puede generar efectos muy negativos cuando asl se -

le considera,



6.- No es recomendable si nada m&s se va a utilizar pa

ra una sola cosa o en una sola ocasibn,

La necesidad de llevar a cabo un an8lisis de puestos -~
en la organizacifn, es el de conocer con toda precisién lo
que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para-
hacerlo bien, ¢ sea, la posibilidad de saber con detalle --
las obligaciones y caracteristicas de cada puesto, Todo ==
trabajador llevard a cabo mejor y m&s eficientemente su la-
bor sf conoce con detalle cada una de las operaciones que -

la forman y los requisitos necesarios para hacerlo bien.

Objeto del anflisis de puestos,

Antes de ver que el objeto del andlisis de puestos, ve

remos primerc qué es un puesto,

Se puede definir como un coniunto de operaciones, cua-~
lidades, responsabilidades y condiciones que forman una unji
dad de trabajo especifica e impersonal (Reyeg Ponce, Agus--
tin; el an&lisis de puestos, editorial Limusa, México, 1984,

pag. 16).

El objeto del anilisis de puestos es determinar lag =--
funciones generales y especificas de un puesto sin caer en
el error de confundir las funciones, se puede dar el caso =~

de que un puesto reciba diferentes nambres, pero esto no de
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be de preccupar, sino el confundir los puestos y las funcig

nes que 1o Integran.
Técnica.
Lo fundamental del anflisis de puestos es la separa- -

cién y ordenacidn cientifica de los elementos gue integran

un puestc, Para llevar eficazmente el andlisis se requiere

fundamentalmente:

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

dad y precisidn,

2.~ Separar los elementos objetivos que constituyen ~

e}l trabajo, de los subjetivos que debe poseer el trabajador,

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

datos correspondientes de una manera l&gica.
4.~ Consignarlos por escrito clara y sistemidticamente,

5.~ Organizar la conservacién y el manejb del conjun~

to de los resultados del an&lisis.

Actividades Previas

1, Aprobacibn de la Gerencia.
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2.- Determinacifn de los objetivos. Con &sto se ve -
8] el candidato posee los requisitos minimos exigidos para-

desempenar el puesto satisfactoriamente.

3,- Informacién a los trabajadores. Sin la coopera--
cibn o lo que es peor con la opo;idi6n de los trabajadores,
gerfa muy diffcil realizar un buen andlisis de puestos y =-
los beneficios serdn muy limitados. Por ello se debe de ==
conversaf e instruir al personal sobre la finalidad y la =~

utilidad del an8lisis de puestos,

Esto se puede hacer a través de: folletos, carteles,-

circulares, volantes, conferencias, etc,

4.~ Preparacibn de analistas.
Recopilacidn de datos,

Para recabar informacibn acerca de los elementos que -

integran un puesto, se requiere:

1,- Observacibn directa
2,~ Informes del trabajador
3.~ Informes de los superviscres inmediatos

4,- Cuestionarios



- §§

12 descripcidn de los puestos.

Una vez recabada la informacifn se procede a describir
el puesto, para esto mencionar una guia de actividades para
la descripcidén. Ya que €ste es un elemento indigpensable -
para la correcta elaboracién de las descripcibnes, pues su
estructura permitird la integracibn adecuada de &stas. Su-

composiciftn debe contener los siguientes puntos:

l,- Membrete

2,~ Nombre y clave de la forma y fecha
3,- Area

4,~ Titulo del puesto

5.~ Clave del puesto

6.~ Nambre de actividad
7.~ MActividades

§,~ Tiempo por actividad
$.~ Periodicidad
10.- Porcentaje del tiempo de actuacidn

11.- Ajustes

A continuacibn para poder describir el puesto, se divi

dird en tres partes:

a) Encabezado
b} Descripcibn genética
¢) Descripcibn especifica
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El encabezado contiene los elementos para identificar-

un puesto, entre ellos mencionaremos:

l,-

S.=
6.~
7.~
8,-
9.=
10.~

T{tulo del puesto.

NGmero o clave que se asigne al puesto.
Ubicacibén., Exclusivamente el 4rea de trabajo.
Especificacién de las m8quinas ¢ herramientas em-
pleadas por el trabajador.

Jerarquia y contactos.

Puestos inmediatos, superiores e inferiores.
Puestos que representan una mayor afinidad, -
Ndﬁero de trabajadores cque desempefan el puesto,
NGmero y firma del analista,

Fecha del andlisis.

La descripcibn genérica es la explicacibn en forma ge-

neral de las actividades del puesto.

La descripcibn especffica es una exposicién detallada

de las operaciones que realiza cualquier trabajador en un -

puesto determinado.

Especificacién de un puesto.

La especificacibn de un puesto consiste en determinar

los requisitos minimos para que el puesto sea eficientemen

te desempeitado.
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Requisitos del estudio del andlisis de puestos.

1.~ Claridad.

2.- Sencillez.

3.~ Concisién. El menor nfmero de palabras.
4.- Precisibn,

5.~ Viveza.

Beneficio del andlisis de puestos.

Los beneficios que nos proporciona el anflisis de pues
tos para la unidad de administracibn de personal, segn el=-

maestro Reyes Ponce son:

1.~ Proporciona los requisitos que deben investigarse

al seleccionar el personal,

2.- Permite colocar al trabajador en el puesto més =--

conforme a sus aptitudes.

3.~ Permite calificar adecuadamente los méritos de =--

log trabajadores,

4,- TFacilita la conduccibn de entrevistas.

Métodos de andlisis de puestas.

l.- Método de cuestionarlo o encuesta por correspon=-
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dencia.

Se utiliza para obtener informacibn sobre las ocupacio
neg mediante una encuesta por correspondencia en virtud de
que se solicita al ocupante de cada puesto que proporcione

datos sobre el mismo y sobre su trabajo.

2.~ MEtodo de lista de verificacibn,

Consiste en que el ocupante marque en una larga lista
de enunciados de tareas posibles, aquellas que se identifie
can con tu puesto.

Implica que el que lo llene sea un experto.

3.~ Mé&todo de entrevistas individuales.
Se recurre a ocupantes representativos de un puesto pa
ra efectuar con ellos entrevistas extensas y por lo camfin -

llevadas a cabo fuera de su drea de trabajo, tiene camo des

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

la técnica; se lleva mucho tiempo y es costosa.

4,~ Métodp de entrevista de observacibn.

Estas suelen llevarse a cabo en el lugar mismo de tra-
bajo_y el entrevistador reine datos proporcionados por el =
ocupante del puesto utilizando el método de entrevista asi

cano observando e interrogando al ocupante sobre lo que es-

t4 haciendo.

Tiene como lado negativo que es costosa y ocupa mucho
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tiempo e interfiere en el trabajo.

5.~ Método de entrevista en grupo,
Son similares a las individuales con excepcidn de que-
Be interroga simultdneamente a varios empleados, bajo la di

reccibn del entrevistador.

6.~ Método de conferencia de técnica,

En este método se utiliza a "expertos" que suelen ser-
los supervisores que conocen ampliamente el trabajo en cues
tibn, no se fundamenta en recurrir a los ocupantes del pues

to.

7.~ Método de diario,
Consiste en pedir al ocupante que registre en sus acti
vidades cotidianas utilizando algn tipo de diario o cuader

no de notas.

8,~ M&todo de participacibn en el trabajo,
El analista de puestos realiza el trabajo, €l mismo al
hacerlo obtiene informacién directa sobre las caracteristi-

cas que constituyen el puesto que se estd investigando.

Es dificil usarlo por la versatilidad, el que hace el

trabajo desempeiia el puesto de archivista, afanador, eté.

9.- Mé&todo de incidentes criticos,
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Implica la reunién de una serie de caracteristicas so-
bre la conducta en el trabajo, sobre el buen o mal desempe-

fio en el mismo; por lo tanto este m&todo no proporciona un

cuadro integrado del trabajo mismo.
Es recomendable para calificacibn de méritos,

Se recomienda que combinemos todos loa métodos., Pero-
el mis recomendable es el método de entrevista de observa~-

cibn,

A continuacibn se establece un cuestionario con el - -

cual se obtiene informacidn para el andlisis de puestos.
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ANALISIS DE PUESTOS
I

ENCABEZADO

Nanbre del puesto Clave
Existen en la empresa otros puestos semejantes? que di-
ferencia tienen con el que se analiza?

Cuales Diferencia

Ubicacibn:

Divisibn

Departamento

‘Seccibn a que pertenece

Seccibn a su cargo

Puestos bajo su mando'




3.

4,

6.
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Jefe inmediato

Reporta aparte de su jefe inmediato a:

Para
Para
Contactos permanentes:
Internos
Con Para _
Con . Para
Con Para
Externos
Con Para
Con Para

Puestos inmediatos:

Inferiores

Superiores

Nimero de empleados en el puesto
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8. Jornada normal de trabajo de a

9, Perpona analizada:

Tiempo en la empresa tiempo en el ~ -~

puesto .

10, Analizé

Revist

Fecha

II
DESCRIPCION GENERICA

En qué consiste realmente su puesto:

bDescriba brevemente

II1
DESCRIPCION ESPECIFICA

1, Actividades que desempeia usted diaria y constantemente,

2. Actividades perfodicas




3.

1,

.
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Actividades eventuales

Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades.

Observaciones:

v
ESPECIF ICACION DEL PUESTO

Este punto es muy importante en un momento dado para la
seleccidn de personal, ya que como veremos en las pre~-
guntas 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, matemiticas, taquigrafia, mecano--
grafia, manejo de archivos, manejo de coche, manejo
de m8quinas, contabilidad, dibujo, idiomag y otros

conocimientos adicionales.
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Los conocimientos tefricos regueridos en el puesto soni

De primaria

De un oficio

De secundaria

De carrera corta .

De preparatoria

De una carrera profesional .

b) Experiencia

1., Previa
1.1 Fuera de la empresa

En que puestos que tiempo

1.2 En la empresa

En que puestos que tiempo

¢) Criterio

1. Debe el empleado organizar en forma distinta su tra

bajo,

2. Debe organizar diariamente el trabajo de otros
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Tiene el empleado que tomas decisiones

Especifique el tipo mis ordinario de decigiones que de-

be tomar.

d) Iniciativa

e} Requisitos Fisicos:

1, El puesto exige

Cargar

Jalar

Empujar

Sujetar

2, Otros tipos de esfuerzos:
Manejo de automévil

Manejo de maguinaria

3. Exige determinados requisitos como:

Edad Presentacibn

Sexo Voz

Estado civil Don de mando

Nacional idad Otros

f) Esfuerzo mental



q)

L.

h)

1)

3)

k)

1)
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Responsabilidad en bienes:

Equipo
Despacho Teléfono
Escritorio Archivo
Materiales Productos Terminados
Herramientas M&quinas
Otros
Dinero Cantidad §
Documentos: Al portador
Nominativos
Responsabilidades en trdmites y procesos
Responsabilidad en supervisi&n
Responsabilidad en discrecifn
Responsabilidad en contacto con el pGblico
Medio ambiente y posicibn,
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1. Posicibn en que se desarrollan las labores
2, Medio en que se desarrollan las labores

3. Como se considera el trabajo

Muy monbtono normal

Rutinario variado

4, Riesgos y enfermedades

Observaciones generales

Una vez aplicado el cuestionario y obtenida la informa-~
cibn, se archivari para que cuando se presente la vacan
te de este puesto se recurra a esta herraaienta tan im-
portante para seleccionar adecuadamente a la persona =-=-
que ocupard el puesto, y con ello cumplir un principio

que es muy importante en la seleccidn de personal, que-
nos dice "Hay que buscar el personal id6neo para el « -
puesto adecuado", o sea, édecuar a la persona al puesto

¥ no el puesto a la persona,
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I1.4,6,~ Proceso de Reclutamiento, Seleccidn y Contra

tacién de Personal.

l.- Reclutamiento.

El reclutamiento en su mayor parte comienza con la re-
quigicibn de empleados presentada por un director o un su--
pervigsor para una necesidad anticipada o inmediata deApersg
nal.

As! podemos definir el reclutamiento:

"ocalizar e invitar a los candidatos adecuados para -
permitir una seleccibn de aquellos que se acamoden mejor a
los requisitos del trabajo” (Arias Galicia Fernando, Admi--

nistracitn de Recursos Humanos, Editorial Trillas).

Ahora veremos cone se lleva a cabo la requisicién del-

trabajador.

En organizaciones grandes c¢on muchos puestos diferentes
la requisicién debe efectuarse sobre la base de especifica-
ciones precisas del trabajo, las cuales deberdn ser estable
cidas por un supervisor de primera linea contando con la -~
cooperacibén de un analista de puestos, gspecialmente entre-

nado.,

Un punto muy importante respecto a la requisicidn es -
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que deberdn estar perfectamente claros y definidos los pun~

tos en cuanto a las exigencias del trabajo,

En 8%, el reclutamiento puede presentarse aln antes de
la requisicibn, debido a que se puede tener solicitudes pa-~

ra empleo antes de las necesidades reales de contratacidn,

Los medios de que se vale la empresa para atraer candi
datos adecuados a sus necegidades, son los conocidos comod -

fuentes de reclutamiento.

Ahora conviene distinguir entre fuentes de abasteci-~ =
miento y medios de reclutamiento, ‘Aunque guarden enormes -
semejanzas, sonh cosas distintas "los lugares en que podré -
encontrar mi personal® y "la forma de atraerlo a la empre--

sa”.

a) Fuentes de abastecimiento,

a.l- Sindicato, En virtud de la cliusula de admi
5i6n 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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8,3.,~ Familiares o recomendados de los trabajado--
res actuales. Debe cuidarse la colocacidn -

de reccmendados, para evitar colusiones en -

el trabajo.

a.4,~ Oficinas de colocaciébn., Las hay gratuitas y
de paga, parece ser que las gratultas dan me
jor resultado, las de paga estdn prohibidas-

por la Constitucibdn.

a.5.~ Otras empresas. Pueden recomendar al perso-
nal que no pudieron ocupar por politicas de
salud, parentesco, 0 bien por personal que -
tienen que reajustar por reduccibn de traba-

jOc

a.6.- Puerta de la Calle. Candidatos que espontd-
neamente se presentan, atraidos por el pres-

tigio de la empresa,
Medios de reclutamiento.
b,l.- Requisicibén del sindicato., La cl8usula de -

admisibn exclusiva debe de estar perfectamen

te reglamentada y debe de contener:
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b.l.3

b.1'4

b.1.5
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Los requisitos que debe de reunir el

candidato, de acuerdo con la especifi

cacibn del art. 37 fracc. I de la Ley
Federal de! Trabajo.

La fijacibn de un plazo dentro del ==
cual el sindicato debe llenar la va--
cante, y la fijacifn de que, 8i no lo
hace, la empresa podrd llenarlc, con

la condicidn de que el trabajador se-

gsindicalice,

La determinacibn de que el sindicato-
presentari dos o mis candidatos, para

poder seleccionar entre ellos,

El convenio de que tan pronto como el
cand idato no llenare los requisitos,-
debe abandonar el puesto, y presentar
otro © bien, que la empresa lo llene,
con el requisito de gque se sindicali-

ce,

De ser posible el reconocimiento del
gindicato de los tré&mites de selec~ -~

¢ibn.
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Solicitud oral © escrita a los actuales tra-
bajadores. Es preferible la solicitud oral~
fue permita apreciar la calidad del reccmen=-

dante y de la forma en que se recomienda,

Carta o tel&fono. Para solicitar a bolsag ~
de trabajo, a otras empresas, etc., es conve
niente emplear ambos medios: el primero con

el fin de asegurar la precisibdn, y el segun-
do para aclaraciones y complementar datos.

Peribdico, radio, televisién, Los anuncios

por estos medios, tan usados hoy dia, sobre-
todo el primero, suelen ser fitiles cuando se
trata de personal muy calificado, en el que~
fdcilmente pueden precisarse los requisitog=

necesarios,

El archivo de solicitudes muertas, Puede ==
ser que un solicitante en un determinado mo=-
mento no nos fue dtil, pero en otras circuns

tancias si nos serd,

Folletos. Ciertas empresas los editan, sefia
lando las posibilidades de empleo, beneficic
que ofrece, etc,
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2.~ BSeleccibn,

¢

El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos,
para definir &stos, existen una diversidad de factores y el
tipo de trabajo es un factor determinante de las caracteris
ticas y el nfimero de pasos que se utilizan en el procedimien

to de seleccibn.

Por otra parte, todo procedimiento de seleccitn deberd

contar con los requisitos fundamentales como:

a) Flexibilidad.
b) Seleccibn positiva

¢} Conoccimientos avanzados en las técnicas de perso--

nal.,

Asi como cilertos factores fundamentales que establecen

la seleccibn adecuada y gque son:

a) Reducir la rotacibn de trabajadores, y por lo tan-
to el desperdicio que implica.

b) Aumentar la eficiencia general de la organizaci®n,

¢} Pagar sueldos de acuerdo a la capacidad de los em-
pleedos evitando asi que se les pague a los gque no
rinden,

d) Reajustar rdpidamente a los empleadcs mal coloca-=
dos, permitiéndoles un mayor rendimiento en cuanto

a su costo,



- 75 =

e} PBEconomizar mediante la reduccibn del adiestramien-
to de una cantidad excesiva de trabajadoree nuevos,
f) Las ventajas intangibles que se derivan de una - =
fuerza de trabajo que estd satisfecha con su labor

debido a que se encuentra bien colocada.

Las etapas mds usuales y el. orden en gue suelen em~ ~
plearse, el conjunte de medios técnicos de que nog ayudamoes

para la realizacibén del principio: "El hambre adecuado para
el puesto adecuado®, son:

1) Recepcibn

2) BEntrevista preliminar
3} Hoja de solicitud

4) Entrevista de empleo
5) Pruebas de empleo

6) Investigaciones o
7) Examen médico
8) Aceptacibn o rechazo del candidato.

8.1 Contratacibn y afiliacibén
8.2 Entrevista de contratacifin

8,3 Introduccibn. Entrevista de colocacibn

A continuacibn describimos en una forma més detallada

egtas etapas,
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Recepcibn.

Est& a cargo del o la recepcionista, se obtiene infor-
macibn tal como; nombre del solicitante, tipo de trabajo --

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

nar.

Entrevista preliminar.

Estd a cargo del entrevistador y en ella se obtiene in
formacibn tal como; estudios realizados, habilidades, expe-
riencia, o sea, la informacibn que afecta directamente las

plsibilidades de éxito en el trabajo. Se complementa con -

la golicitud de empleo,

§irve para cerciorarge, "a primera vista" de los requi
sitos més obvios y fundamentalmente, si los cumple se le en
trega la hoja de solicitud y se le da paso a la entrevista

formal de empleo.

Hoja de solicitud,

Es la base del proceso de la selecicdn, ya que es como
la cabeza del expediente del empleado, Es el instrumento -
que mbs se utiljiza, Varfan en forma y contenido de acuerdo
al tamanic y el tipo de empresa, Casi todas tratan de esta-

blecer las categorias de informacibn con las siguientes ca-
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racteristicas:

1) Capaces de ser obtenidos en forma escrita.
2) lLegales,
3) No indebidamente fntimas o personales.

4) Utilles y necesarias.

Puede utilizarse para rechazar amablemente a los candi
datos notoriamente inh&biles por razén de edad, sexo, apa--

riencia fisica, etc, Adem&s a los que ofrezcan algunas po-
pibilidades, es conveniente pedirle que llene la hoja, ya =

que alguna vez quizd podremos utilizarlos, sirve camo medio

de hacer relaciones pdblicas con quienes asisten a la empre

aaO

No todcs los solicitantes deben llenar la forma de sgo=-
licitud, con esto la empresa puede ahorrarse el costo de ob
tener, procesar y almacenar la informacibn mediante politi-
cas y cr;terios para ser aplicados cuando un candidato hace

su solicitud y la compaiifa no cuenta con vacantes.

Fundamentalmente la forma de solicitud, deber§ de abar
car solamente la informacibn personal que se requiere, para
los efectos de los registros de empleo, as! como datos bre-
ves de los antecedentes de trabajo, y la preparacibn educa-

cional.
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En muchas empresas se acostumbra tener mas de una for-
ma de solicitud. Se tiene una bdsica para usos generales y
otras especiales para puestos claves © para Casos especia--

les de personal,

VENTAJAS DE LA FORMA DE SOLICITUD

No exigte una forma que se pueda considerar normal o -
ideal, una soilcitud adecuadamente diseflada tiene las si~ =

guientes ventajas:

1.~ Constituye una prueba sencilla para determinar la
habilidad del candidato respecto a aspectos de su escritura

y para contestar preguntas reales, répidas y correctamente.

2,~ Combinada con el material obtenido durante las ==~
pruebas, proporcicna al Jefe del Departamento de emplec una
idea general sobre el candidato antes de la entrevista prip

cipal de empleo.

3.~ Para algunos candidatos resulta mds f&cil pensar
en sus respuestas si se les deja solos, que s1 se les hace

las mismas preguntas durante la entrevista.

4,- Da al candidato la segquridad de que su deseo de =

trabajar se encuentra registrado en los archives de la em-~

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

lag formas de solicitud deberdn de:

a) BSer breves
'b) Contener dnicamente conceptos que de acuerdo con -
la experiencia de la compaiifa 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 ca

80 una empresa necesita conocer lo siguiente:

DATOS GENERALES.~ Nanbre, damicilio, estado civil, =--

etc,

FAMILIARES Y ECONOMICOS.- Nombres, edades y ocupacio-

nes de los padres, esposa e hijos del solicitante, ¢ cudn=--
tos viven con &1 ¢ con quifnes vive ?. Participaciones eco
ntmicas en el sostenimiento del hogar de aquellas que sbélo

lo hagan parcialmente jOvenes solteros.

ANTECEDENTES DE TRABAJO: Hnpresas en que ha trabajado,
puestos que ocupd, en qué estuvo trabajando, sueldos que ==
percibla, motivos de haberse separado, nombre de sus Jefes

inmediatos.
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ESTUDIOS: Primaria, secundaria, bachillerato, carre-~

rag, idiamas que habla, lee y escribe.

VARIOS: Preguntas sobre motivacifn, sueldo.que preten

de, etc.

"\

ENTREVISTA DE EMPLEO: El objetivo de la entrevista de
personal, es establecer una comunicacidn que permita que coQ
rra la informacifén en ambas direcciones, entre el represen-

tante de la empresa y el solicitante.

Se ha dicho que la entrevista es una de las mds valio-

gag armas dc¢ que dispone el administrador. La que ge hace
para complementar datos del solicitante, conacida como 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 ef icaz-
mente y con mucho éxi1to se debe de camplementar con ciertos
agpectos muy umportantes camo el lucal en donde se efectfa
la entrevista., Se debe de arreglar la sala de espera, por-
que es la primera impresibn de la empresa, conviene hacer -
citas lo mds exacto porque de lo contrario engendra un ner-
viogsismo que entorpecerd la entrevista, pero como requisito
esencial debemos hacer notar que, la sala de entrevistas de

be garantizar plenamente el sigilo, para que con esto esté
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garantizado que el entrevistado nos diri lo que necesitamos, *

TOPICOS DE LA ENTREVISTA

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

2.- Qué dirigi6 al solicitnate a esa empresa.

3.~ Qué espera encontrar en su trabajo.

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

5.~ BEstructuracién familiar, mds detallada que en Ia
golicitud,

6.- Qué sueldo espera y qué trabajo le gustarfa desem
peiar.

7.- Culles son sus aficiones principales y gustos.
MODO GENERAL DE CONDUCIRLA

l.,- Conviene recibir lo m3s amablemente que se pueda
al candidato.

2.~ Iniciar la pléitica haciéndole notar nuestro inte~
rés en la entrevista.

3.~ Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin -
de abrir en el entrevistado la confianza.

4.~ Cuidar de entrevistar, mds que de "ser entrevista
do",

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

terfis y el sigilo.
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€6.- Tratar de observar lo mejor que podamos, la perso
na del soljcitante, sus reacciones, cultura, pre-
sentacifn, etc,

7.~ anuncifndocle que no podemog proporcionarle traba-
jo por tal o cual motivo, o bien citédndolo para =
el siguiente tramite,

8.~ Hacer immediatamente por escrito un resumen de lo
observado en la entrevista, conviene escribir 1lo

menos posible.

CLASIFICACIONES DE LAS ENTREVISTAS,

Las entrevistas las podemos clasificar en 5 categorias,

seglin el método que se esté siguiendo.

l.~ La entrevista directa. Se lleva a cabo directa--

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

titudes que motivaron y orillaron al solicitante a pedir em

pleo.

2.- La entrevista no directa.- El entrevistadd no ==
restringe en nada al entrevistado, esta caracteristica es -
esencial, ya que casi no ejerce ningdn control gobre el en-
trevistado,

Es conveniente ger claros al exponer las preguntas con

el £fin de que el entrevistado entienda y se motive en con=-
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testar con veracidad.

Lag ventajas de una entrevista no directa es que el so
licitante no se tiene por qué preccupar 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 &1,

3.~ Entrevista tipo.- Es una variacibn del enfoque -
directo y ha sido diseifiada para contrarrestar algunas de =--
sug limitaciones. Este tipo de entrevistas estan limitadas
por la relacibén 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 més ==

breve que otros tipos. Es un método altamente analftico --

que requiere un alto nivel de entrenamiento de los entrevis
tadores,

4.- Entrevista en grupo © colectiva.~- Ll objetivo de
esta entrevista es el saber el comportamiento de los indivi

duos en comunidad y ver cano influye su comportamiento en -

los demds, y del modo camo influye el grupo en &1,

La entrevista se realiza del modo siguieﬂte:
- Primero uno de los participantes expone un tema,
~ En segundo t&rmino habri debates al tema expuesto,-

ya que el tema expuesto fue de comln acuerdo,
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De acuerdo a la informacién que se pretende recabar, =
la entrevista se subdivide en:
a) Entrevista inicial, tiene por objeto el de tener =~

una primera impresifn del solicitante y con ello seguir los

pasos de la entrevista.

b} Entrevista con el jefe, tiene como objeto el cam--
probar los datos obtenidos por medio de las pruebas y el ==
test. Esto con el fin de ver sl no se canetif algdn error,

¢ Bi el candidato no es adecuado,

¢) Entrevista final, esta entrevista la realiza casi-

siempre el jefe inmediato del candidato.

5.~ Entrevista individual.- Se hace con el fin de --
evaluar gestos, ademanes, expresiones, combinacibn de ideas

del aspirante. Es de gran importancia técnica ya que se ==

pueden aclarar situaciones problemdticas del empleado, y --
por medio de la entrevista pueden ser solucionadas, ya que

de &sta se facilita y se recaba la informacibn.

Para que la entrevista sea efectiva se requiere que el

entrevistador tenga:

a) Nivel intelectual superior al pramedio
b} Personalidad equilibrada

¢) Maneras agradables
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. d) Capacitacibn y adiestramiento

El entrevistador deberd de ser capaz de recabar infor-
macibn como puede ser: curriculum vitae, diploma, carta de
recomendacitn, referencias, acta de nacimiento y/o de matri
monio (si la hubiese), todo con el fin de que el entrevista
dor conozca a fondo la situacidn del entrevistado, por ai =«
hubiese alguna aclaracibn, se efectde durante la entrevista

mjisma,

La entrevista se deberd llevar a cabo con anticipacibn,
esto es, establecer fecha y hora determinada, por lo que to

ca al entrevistador éste deberd estar bien presentable.
‘Fases de la entrevista,

l.- Rapport.~- Tiene camo propdsito disminuir las ten
siones del solicitante, un trato cordial tranquiliza al can

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

tensibn al candidato,

2.~ Cima.~ Se refiere a aplicar la entreviste y a ~-
través de esta explorar la historia laborar del candidato,=-
historial escolar, historial personal, tiempo libre, proyec

tos a largo plazo, etc,
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3.~ Cilerre.- 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 pre

guntas que estime pertinentes.

Para que una entrevista se lleve a cabo adecuadamente-
se requiere que el solicitante se ponga cémodo, en un lugar
sin ruidos, &sto para que &l mismo ponga atencibn campleta
al entrevistador o para gue no haya barreras en la camunica

cibn.

Si el solicitante del empleo trabaja actualmente es ==
aconsejable preguntarle por que desea abandonarlo y no es -
necesario recharzarlo por el hecho de que no tenga razones -

suf{cientes para abandonar su puesto anterior. Hasta un g0

licitante rechazado debe irge con una buena im&gen de la em

presa.

La probabilidad de encontrar a la persona idb6nea aumen

ta con el nGmero de solicitantes entrevistados,
INFORME DE 1A ENTREVISTA
El resultadc y conclusiones de la entrevista, en rela-

c1i6n al objetivo de la misma deben ser claros, al terminar

de la entrevista el entrevistador se debe preguntar:
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a) Obtuve la informacibn necesaria durante la entre--
vista ?

b} Puede establecer el rapport ?

¢) Alcancé el objetivo ?

d} Consegqui la coamunicacibdn ideal ?

e) La entrevista se llevd a cabo segln lo planeado ?

f) Logré establecer una seguridad al entrevistado ?

g) No tuve algin problema con respecto a mostrarme --

tranquilo y sin presiones.

PRUEBAS DE SELECCION

Antes que nada es necesario tomar muy en cuenta las 131

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

1.~ Que los test son una herramienta complementaria -
en el proceso de seleccidn y ellos mismos reemplazan a otros

métodos de seleccibn.

2.- Estén basados er estadfsticas, las cuales tienen

un margen de error alto.

J.~ Los test que pretende medir los rangos de respon

sabilidad son los mis diferentes, esto porque la personali

dad humana es muy compleja.
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4.~ Se requiere experiencila para quien los maneja.

5.- Pruebas inapropiadas para el propbsito que se bus

ca,

6.~ S0lo se emplean pruebas de alta validez,

Las pruebas miden la capacidad intelectual del prospec
to a la nueva vacante, adem8s de que por medio de estas sa-

bemos si es capaz de desarrollar eficazmente sus labores,

Las pruebas producen una medida controlada de caracte-
risticas de conducta bajo condiciones eastandarizadag. Las

pruebas pretenden medir la individualidad del solicitante,

1as pruebas son pues, necesarias tanto para la selec--

cibn como para el reacoanodo del personal.,

a) Se dividen seglGn Reyes Ponce en pruebas de aptitud, de
capacidad y de temperamento personalidad, segln se investi-

gen.

b) Por sus objetivos las pruebas se dividen en:
b.1 Pruebas de aptitud, Es de los grupos m&s grandes
y comprende:

b.1.1 Pruebis de habilidad intelectual o inteli-~-
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gencia.~ Tiene cano funcibn 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, habi
lidad para recordar y aprender las cosas, =--

ademds de que miden las capacidades.

La pruebé de habilidad mental ayuda més que-
nada al jefe de personal a saber en que pueg
to es m&s eficiente el trabajador. Todo es-
to para cumplir con uno de los principios de
la adminsitraci®n de personal que es buscar

a la persona idbnea para el puesto adecuado.

Pruebas de habilidad mecénica,- Consiste en
una combinacibn de velocidad persuasiva y de

conocimientos mecdnicos.
Dentro de estas pruebas tenemos:

b.1.2.,1 Pruebas de comprensibn mecédnica

b.1.,2.2 Pruebas de tablero con figuras de =~
cart6n de minesota

b.,1.,2.3 Pruebas de habilidad mecénica de --
Pordue

b.1.2.4 Pruebas de Mc Querrie para la habi-
lidad mecénica
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b.3
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b.1.3 Pruebas de habilidad en el trabajo de ofici-
na. Se incluye el grado de experiencia y ca

pacidad para terminar una tarea especifica.

Las més usuales son las pruebas de trabajo -
de oficina de Minesota. Consiste en pruebas
de precisibn y velocidad en la elaboracibn -

de nGmeros y nambres.,

Pruebas de inter&s ocupacicnal. Este tipo de prue
bas interpretadas en base a unos cuadros de inte-=-
rés general los cuales armonizan con ciertas cate-~
gorias ocupacionales. "Se puede suponer que el so-
licitante al que se aplica este tipo de pruebas, =
va a mostrar un alto grado de inter&s en aquellas

actividades que m&s 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 determinada,

Pruebas de personalidad. E}l factor personalidad -
tiene que ver mucho en el trabhajo y este tipo de -
pruebas son las m&s complejas y las que presentan~
menos validez y son las m8s usualmente desempefia--
das, deben ser administradas, diseiladas y controla

das por expertos,



Existen otras clasificaciones de pruebas, las cuales -

mencionaré en forma muy samera,

- Pruebas de estabilidad emocional.- Se utiliza el -
ajuste y la personalidad para definir el temperamen
to del candidato y poder apreciar su humor caracte~

ristico.

~ Pruebag de inter&s.- Son para determinar el inte--
rés individual. Se analiza mediante la enumeraciOn
y las combinaciones de los interéses que parecen te
ner asociacibn con el éxito en distintos tipos de -

trabajo.

- Pruebas de oficio,~ Tiene como funcibn primordial,
el medir los conocimientos gque tiene el candidato -~
en el trabajo, asi como el grado de maestria en su

of icio.

Existen también los llamados periocdos de prueba, &stos
consisten en darle al candidato empleo eventual para gue =~
pueda demostrar si es lo suficientemente capaz de desempe=~
nar el puesto, pero tiene como desventaja de ser muy costo-

sa y ademés lenta.
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Consideraciones a sequir al elaborar un programa de --

pruebas:

1.-

Ver que el nGmero de empleados dedicados al mismo
trabajo sea el suficiente para permitir un estu--
dio bien fundado,

Cuanta més dificultad se haya presentado para ob-
tener y localizar pruebas, mds ser8 la ventaja =--
que se puede esperar a través del uso del progra-
ma, al llevar buenas técnicas de seleccidn de per
sonal se pueden eliminar desde un principio a so-
licitantes que no presenten un buen potencial, y

asi se incrementaran los empleados adecuados.

Para poder evaluar un perfodo de pruebas, podemos enu-

merar los criterios siguientes: Produccibn, tiempo de - --

adiestramiento, duracibén del trabajo, muestra del trabajo;-

calificacibn de empleados por méritos durante el periodo de

pruebas;

a)

b}

ausentismo,

Produccibn,- Se analiza la cantidad y calidad de
produccidn, se formard una medida general, las can
tidades de produccibn rendida sobre un tiempo de--

terminado.

T{empo de adiestramiento.- Se obtiene el tiempo ~

en que el candidato es apto para el desempeiio de -
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sus funciones, ademds de que se determina el costo

de la prueba,

¢} Duracibn del trabajo.- Si el desempeiio del traba-
jo implica mucho tiempo para adiestrarse, el costo
es muy alto, El personal que contrate deberd de -
ser de planta, ademds de que no se debe rotar de -

puesto, ya que &sto implicaria elevados costos,

d) Muestra del trabajo.- Cuandc no se pueden conse--
guir los datos de calidad y produccidn, se puede -

golucionar por medio de trabajo.

e} Calificaci6tn de empleados por méritos.- El Jefe -
immediato calificard sistemiticamente los méritos

del candidato.

£} DAusentismo,- Se puede calificar por medio de esta
prucba si{ el trabajador es cumplido o no, si es in
formal pero esto puede ser enganoso porgue existen
candidatos mahosos, pues, durante el perfodo 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 contratacibn, debe de cumplir con ciertos re

quisitos comot



a)

b}

c)

d)

e)
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Normal izacibn.,~- Es indispensable aplicar la =
prueba a grupos extensos de solicitantes, se =~
desarrollaran normas para empleados y solicitan
tes de otras compafiias, de esta forma se compa
ran las normas de la canpetencia con las pro-~

pilas,

Objetividad,- Es indispensable saber si la --
respuesta fue correcta mediante la confronta--
cibn de una clave para que la puntuacidn sea -

tabulada y no interpretada,

Fidelidad.~ La prueha debe admitir medicidn -
precisa y uniforme y se expresa en términos de

un ceoef iciente de correlacibn,

Aspecto pr8ctico.- Se refiere a que cualquier
persona de inteligencia normal puede proporcio
nar calificacién a la prueba que se estf apli-

cando.

Validez aparente.~ Debe manifestar una rela--
cibn con el trabajo, la presentacidn de la - -

prueba debe ser clara, concisa y precisa, para

tener un respeto por parte del solicitante,




£)

q)

h}

1,
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Validez real.- Para que tenga validez una - =
prueba debe medir s6lo aquello que sea impor--
tante para lo gque fue creada. La validez de -
prueba es la relacibn entre las calificaciones
obtenidas y la medicibn de)l desempeiic del tra-
bajo.

Nivel de dificultad.- No debe ser ni muy f&-=-
cil, ni muy dificil, ya que de ser fdcil se ob
tendrian calificaciones perfectas y al contra-

rio, si es muy dificil, se caeria en un nfimero

excesivo de personas en un campo de califica--

ciones bajas.

Economfa.~ Se debe de procurar que el costo -
de los materiales vayan de acuerdo con los be-

neficios que se esperan.

Para que la apljcacibn de las pruebas sea efec

tiva existen ciertos requisitos camo:

Contar con técnicos para su estandarizacibn,-
determinacibn de validez y contabilidad y pa-

ra su administracidn,

Estar decididos, por ello, a hacer erogacio--

nes necesarias.
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Seleccionarlos y aplicarlos con bage en las -

cualidades Que la especificacifn ha sefialado

camo necesarlos.

Convencer a superiores y sindicatos de su uti

lidad.

No obstante su estandarizacibn, confiabilidad

y validez, no tamarlos como infalibles, sino-

86lo como "indicios muy valiosos", pero que -

deben comprobarse en la préctica. Y se puede

comprobar por medio de dos técnicas:

a)

b)

Empleado actual.- Se realiza en empleados
eXperimentados y se canparan los resulta-
dos con el desempefio de las labores y se=-
detecta si el empleado es eficiente o ine

ficiente.

La comprobacidn posterior.- Se aplican --
los ex&menes a empleados de nuevo Iingreso,
despufs se archivan los resultados de las-
pruebas. El andlisis se lleva posterior--
mente.

No se ttma en cuenta los resultados de las

pruebas para decidir la contratacibn 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,

INVESTIGACYON SOCIORCONOMICA

En 8f la investigaci6n sociceconbmica comprende la ve~
rificacién de los datos aportados por el candidato en la so
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

vestigaciones:

a) Investigacibn de los antecedentes de trabajo.- Son
los medios mis faciles y més efectivos para compro
bar la jdoneidad, laboracidad, capacidades del tra
bajador, si las posee, debe haberlas revelado ordi

nar iamente en los trabajos anteriores.

b) Investigacibn de antecedentes penales.~ El inves-
tigar en las penitenciarias, clrceles preventivas,

ete,, puede revelar que algdn candidato tenga ante
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cedentes penales que sean un inconveniente para =--

ocuparlo.

¢} Investigacibn de cartas de recomendacibén,- Excep-

tuando a los empleados profesionales tal vez lag -
cartas de recomendacidn no parecen ser un instru--
mento sblido para obtener informacibn confiable, =
Cuando #stas se pidan o se presentan, su validez =
puede depender de lo que nos digan las personas =--

que recomendaron al candidato.

d) 1Investigacibn en el domicilio y familia del solici

| tante,~ Se debe usar con mucha cautela, para que
no invada la independencia y discrecibn que tiene
derecho la familia, en relacidn con el trabajo. -
Este medio es el m&s discutido y consiste en que -
una trabajadora social acuda al domicilio para en-
trevistar al mismo solicitante, sus familiares y =
conocidos, con el fin de darse cuenta del medio am
biente en que viven sus familiares, parientes y --

amigos.

En cualquier caso todas las investigaciones deberén --
aplicarse con el mayor cuidado y discrecibn que sea posible,
ya que se tratard de no invadir la independencia y el respe

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 hacla la empresa.

EXAMEN MEDICO

Para que nos pueda ser dtil, el examen médico debe de
ser lo més completo, lo cual hace que sea costoso, es por =
lo que debe realizarse hasta el final de las etapas de se--
leccibn por lo que sBlo debe aplicarse a guienes ya tienen

una gran probabilidad de ingresar a la empresa,

También es importante hacer notar que no basta que el
examen lo realice un médico cualquiera, sino que lo recomen
dable es que 10 debe de realizar un mé&dico que ademls de --
competente tenga conocimientos de medicina industrial, o --
por lo menos alguién que sepa que se aspera con el examen y
cufles son los requerimientos de la compafiia con respecto -

al puesto.

En cuanto a la forma, &sta deberd ser a la vez general
y cuildadoso, ya gue ser8 para ayudar tanto al solicitante =

como a la compaiia, y tiene como finalidad:

a) Conocer si un candidato padece enfermedades conta-

giosas,



b)

c)

a)

e)

£)

9)

h)

1)
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Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una

contraindicacibn para el puesto que se le ofreciera.

Conocer si el trabajador sufre enfermedades profe-

sionales.

Obtener indicios sobre la posibilidad de que el ==

trabajador sea alcohdlico o drogadicto.

Verificar si el trabajador tiene el uso normal y ~

la agudeza requerida de sus sentidos,

Buscar que el candidato no tenga alglin defecto que

1o predisponga a sufrir algGn accidente de trabajo.,
Orientarlc sobre camo puede curarse de sus enferme
dades crbnicas y prevenir las que pudieran ocurrir
le.

Investigar su estado general de salud,

Servir de base para la realizacifn de ex&menes pe-

rf{odicos.

Todo ello adem@s de beneficiar al trabajador mejora su

eficiencia en el trabajo.
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CONTRATACION, FILIACION E INTRODUCCION

Terminado el proceso de seleccibn, se procede a evaluar
comparativamente 10s requerimientos del puesto con las carac
teristicas del candidato, una vez hecho, esto se presenta al
jefe inmediato, y de ser necesario al jefe del departamento

o gerente del 4rea, para su consideracibn y decisi6n final,

Una vez tomada la decisibn final es comunicada al can-
didato en caso de ser aceptado, lo mds recomendable es que
la decisibn 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 departa
mento de seleccidn de personal le corresponde asesorar en -

dicha decisifbn final.

La aceptaci6n de un candidato funciona normalmente de=

la siguiente manera:

El trabajador es colocado en el puesto para el gque se-
piensa estd capacitado y para el aue es presentada una re-
quisicidn. $8i da resultados satisfactorios es aceptado co-
mo empleado regular, La colocaciédn Je un empleado en el ca
8o de empresas sindicalizadas se da de una manera especifi-
ca, un perlodo de experimentacibén usualmente de uno a tres-
meses, al final del cual el trabajador si se ha desempefiado

bien, llega a ser un empleado reqgular. Asgimismo el renhazo
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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 aceptacifn de un candida
to, y el puesto al que deberd dedicarse, hay la necesidad -
de complementar sus datos para integrar su expediente de -
trabajo. Entre estos se encuentran: fotograffas, llenado-

de formas, filiacibdn dactilogré&fica, etc,

Despufs de la aceptacidn del candidato, es necesario ~
introducirlo en su nuevo puesto, ya que la experiencia ha -
demostrado que los primeros recuerdos son los que mis perw~-
sisten en la vida del trabajador y si &stos son desggrada--
bles afectaran su moral, su estabilidad y hasta su lealtad

a la empresa.

Podemos mencionar que existen dos tipos de introduc- -
cibn, una al Departamento de Personal y dos al pueséo que -
va a ocupar, dentro de la introduccién al departamento de -
personal podemos mencionar: idea de la empresa, historia,-
organizacién, productos, funcionamiento, etc. Politicas ge
nerales de personal; reglas generales de disciplina; benef i
clos de los que puede disfrutar; visita a la planta con los

jefes de mayor nivel,

De la introduccién al puesto se mencionan: El nuevo -
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unpleadb debe ser llevado personalmente con su jefe imedia
to y presentarlo con los nuevos compaiieros; donde ha de -
cobrar, etc. conviene que se le seflale un auxiliar para «=-

que lo oriente en el primer dia de trabajo.

También se debe de contar con ayuda té&cnica para la --

buena introduccifn, estos son los folletos de bienvenida,

Por (ltimo mencionaremos los periocdos de pruebas y las

entrevigtas de ajuste.

Los perfcdos de prueba sSlo mencionaremos que ge realf
tan como continuacibn de la introduccibn y pueden aprové- -
charse para hacer las investigaciones para que un empleado

pueda obtener la planta.

De las entrevistas de ajuste mencionaremos que se rea-
lizan cuando al trabajador van a dar la planta por haber pa
sado satisfactoriamente el perfodo de prueba, ademis son un
medio de motivacibn y perscnalizacibn, se pueden realizar -

durante el empleo normal.

e
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CAPITULO IIl. ANTECEDENTES DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION EN LAS SECRETARIAS DE ESTADO,
III. 1. Administracién de Personal en el Sector Pg-

blico.

De acuerdo a la clasificacibn que las Naciones Unidas
hacen de los recursos, le corresponde a la Administracién
de Personal la responsabilidad de obtener el mejor aprove-
chamiento de los recurses humanos que laboran en el Sector
Piblico, que se coaoce, despectivamente con el nombre de -

Burocracia.

La importancia de la Administracifn de Personal se ex

presa en las investigacfones de la Administracibn Piblica.

Ya en 1922, Lewis Mayers, en una investigacibn titula
la "El Servicio Federal: un estudio del sistema de Adminis
‘tracién del personal en el Gobierno de los Bstados tUnidos"

declaraba .

"por muy cuidadosamente que se determine la organiza-
©16n de un gobierno para realizar sus tareas, la manera de
conseqguir y utilizar los fondos necesarics para su sosteni
miento, y los usos y procedimientos utilizados para llevar
a cabo sus actividades no sg logrard la eficiencia en el -

manejo de los asuntos pGblices, no aln superficialmente a
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menos que se pueda conseguir y retener en el servicie 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.

"Exigencia principal en el servicio pdblico es por tan
to, la administracidn de personal, puesto que la eficiencia
es la gestibn de los negocios pGblicos depende primordial-
mente de la capacidad de las personas empleadas por el Esta
do. El mejoramiento de la organizacién y de los métodos v
procedimientos, resultard ineficaz si el personal correspon
diente no re@ne las debidas condiciones de competencia. ==
Cualquier plan de reforma administrativa necesita 1ﬁexcusa-
blemente, para lograr resultados satisfactorios, ir acompa-
fado de una nueva actitud y una acrecentada aptitud por par
te de los funcionarios piblicos. La Administracién de per-
sonal debe tener la mis alta prioridad en cualquier progra-

ma de reforma administrativa’

Un personal competente es la condicibn de un servicio

pGblico eficaz. (8)

Objetivo de la AdministraciSn de Personal,

"Optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos,

dentro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la

(87 Naciones Unidas, Manual de Administracién pdblica, New
York, 1962 Pag, 4l
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disponibilidad y utilizacién concurrente de los recursos
materilales, financieros y tecnolégicos, y con satisfac-
elbn tanto de los objetivos institucionales, cuanto de -
los intereses y aspiraciones legitimas de los trabajado=-

res".

La productividad del trabajador est& correlacionada
con una buena paga, con locales y equipo adecuados y con

el empleo de la tecnologfa apropiada, entre otras cosas,

La Admin{stracién de personal, por si sola, no podrd
resolver los problemas totales de la Administracibn PGbly
ca. Puede hacer su parte, dentro del sistema; pero su ==
&xito o fracaso estari condicionado a la interaccibn de =~
la Administracibn financiera, de la administracidn de re-
cursos materiales, que incluye el empleo de la tecnologfa

adecuada, y de los demds elementos del sistema,

Su funcibn bisica radica en obtener personal en condi
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 México, de acuerdo con la Ley Federal de Trabajado

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

personal a sus brdenes,

L2 Administracién de Recursos Humanosg, el manejo de

personal, se realiza en dos niveles distintos:

a) A nivel de jefe, cualquiera que sea su jerarquia,
el ndmero de subordinados o su especialidad; y
b} A nivel de brganc especializado, con influencia

sobre todo el organismo,

Las labores de una oficina de personal bien organiza-
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 fijacifn de requisitos y pruebas de exdmenes; elabo
racibn y aplicacién de pruebas en &reas especializadas -
propias del trabajo del departamento u organismo de juntas
de examinadores para que realicen esa labor; participa--
cibn‘en el fomento de fuentes de candidatos calif icados y
redaccidn de listas elagibles.

¢) La investigacibn de los historiales de trabajo de

personas ajenas al departamento,
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d) Mantener un indice de calificaciones sobre los em
pleados actuales; cotejarlo con los demis departamentos'-
en cuanto a candidatos cuando fuese necesario; y proponer
nombres de candidatos a medida que se produzcan las vacan
tes.

e) Ayudar a los funcionarios encargados de la gelec~
¢i6n y los nombramientos en la calificacibn de candidatos
ya sea desde dentro del departamento, desde otros, o me--
diante examen de los registros o listas de elegibles.

£)- Cuidar de los nombramientos, ascensos y movimien=
to de personal, comprobando si se efectdan de acuerdo con
las leyes y los reglamentos.

g) Entrevista y correspondencia con los solicitantes
y empleados interesados en colocarse.

h) Valorar las colocaciones a través de investiga--

ciones.
ORIGENES Y CARACTERISTICAS

La apari{cibn de la administracién de personal, como -

actividad diferenciada dentro de la administracidn pdblie
ca, es diffcil de precisar,

Para esto tendremos que remontarnos mucho tiempo en -
la Historia de la Humanidad:

4} En China, la dinastia Han (202 A.C. a 219 D.C), -
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perfeccion6 los sistemas de examenes para el servicio ci-

vil.

"Una de las instituciones m8s antiguas es la Burocra-
cia; quizd tuvo su origen hace mds de dos mil afios, De =~
esa Bpoca pueden encontrarse burocracias altamente desa--
rrolladas en los imperios chinos y egipcios, en los cua--
les la burocracia desempefiaba un papel politico bi&sico, -
enfocado en ocasiones hacia el logro de alguna autonomia
freﬁte a los gobernantes o a los estratos sociales m&s -~
destacados; aungque sus aspiraciones poliﬁicas rara vez es
taban orientadas plena y conscientemente al socabamiento

del sistema" (9)

Por esto la burocracia solia normar la forma en que -
se debla 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 gobernantes. "Las burocracias que lograron alcanzar
la autonomia y autoorientacibn introdujeron sistemas de -
reclutamiento basados en el nepotismo, entre ellas mismas
consiguieron sus cargos como prebendas, como propiedad pri
vada y hasta hereditarias; ampliaron el nimero de personal
y de los organismos y por lo mismo se incrementd la inefi-
clencia, la improductividad y el ritualismo en la préactica

administrativa®™ (10}

(9Pedro zorrilla Martinez. La Administracién Pdblica Fede
ral, Pag, 27, Serie estudios 26, primera edicidn,FCPS =
UNAM. 1971

(105.N. EIGENSTANDT, Los Sistemas Politicos de los imperios.
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b} En Israel, la biblia habla de técnicas de recluta-
miento, seleccién y capacitacibn de personal en la &poca de
Moisés. En el &xodo, pone en boca de Jethro, sabio sacérdg
te de Madian, los siguientes consejos para gque Moisds, su -~
yerno, pudiera administrar el pueblo de Israel:

"Inquiere tG de entre todo gl pueblo, varones de vir--
tud, temerosos de Dios, varoneé de verdad, que aborrezcan -~
la avaricia (técnica de reclutamiento y seleccifn), enseia
a ellos las ordenanzas y las leyes, y muéstrales el camino-~
por donde anden y 10 que han de hacer" (técnica de capacita

cibn).

¢} En Grecia, el diflogo de SScrates con Nicomdquides
ya& considerada a la administracidn como manejo de hombres -
fundamentalmente.

" por tanto Nicamirquides, no desprecies los hombres -
capaces de administrar una casa, pues 15 conduccibn, de los
asuntos privados solamente difiere de los asuntos pdblicos
en magnitud . . . pero lo mis es de tenerse en cuenta, es -
que ninguno de ellos puede ser dirigide sin hombres. ., . al
hacer uso de los hombres no difiere en absoluto de la naty
raleza y aquellos que saben como emplearlos conducen juicio

samente tanto en asuntos privados como p@blicos.

d}) En Roma, después de la repGblica y durante el impe

rio de Augusto (025 A.C.) se establecid el servicio civil -
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pagado.

el En la edad media aparecid en el afo 812 el "Capitu
lario de losg estados imperiales de Carlos Magno", ,,. que =

describe los deberes de los funcionarios administrativos,

"Las monarqufas europeas de 10s siglos XVI, XVII y - ~
XVIII para formar estados absolutista;, requirieron de go-~
biernos altamente centralizados, aumentaron los servicios -
proporcionados por la corona e intervinieron con gran inten
sidad en la vida econfmica y social. Como consecuencia de
esta expansibn de funciones gubernamentales fue necesario -
aumentar el personal burocrdtico, asi{ camo realizar las re-

formas a la administracién pdblica”,

Debido a los problemas de control de la burocracia si-
milarse a los de la antiguedad las monarquias absolutistas-
intentarcon hacer responsable a la burocracia ante el rey o
la corona y fue asi camo se establecieron sistemas de reclu

tamiento y seleccidn de personal pfiblico.

El liberalismo convirti6 al servidor del rey en un ser
vidor del estado, en un instrumento del poder pdblico y no
de la persona que anteriormente encarnaba la soberanfa na~--
cional, pues &sta recafa ahora con el pueblo y cada cjiudada

no tenfa una relacibn directa con ella. E! funcionario de=-
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bla actuar conforme a la ley, no segln los deseos de una sp
la persona, porque la ley constituia la expresién de la vo=
luntad nacional, La actividad guSernamental debfa interfe-

rir al minimo en la actividad privada y debia de ser de tal

gimplicidad, que no requiere de caracteristicas especiales.

f} Alrededor del siglo XI gse fundd una de las escue-~-
las m&s famosas de la administracibn pdblica, la Escuela de
Palacio de Mahoma "El Conquistador”, cuyos cursos han sido-
descritos camo "de las més formales, sistemdticas y difici-

les" ideados para una carrera pdblica.

g) En la edad moderna, el Cameralismo Cerwele formada
por grupos de intelectuales de Alemania y Austria en el si-
glo XVII, aunque orientado principalmente a maximizar la rji
queza material, se procurl por la seleccién y entrenamiento

de los subordinados.

h) A fines del siglo XIX y principios del siglo XX, -
aparecieron las escuelas modernas de administracién. Se ==

pueden mencionar tres escuelas:

1.~ La escuela Mecanicista, que se ocupd fundamental-
mente de la eficiencia de los trabajadores y ejecutivos de
la produccibn de las relaciones hombre-miquina, para elevar

el rendimeinto del estudio de tiempo y moviento,,, (Frede-
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rick W, Taylor),

2,- La escuela del proceso administrativo, fundada por

Henry Fayol,

J.~ La escuela psicosociolbgica o del comportamiento -

humano, surgida de los estudios de Elton Mayo,

Por otra parte podemos aceptar los tres estudios de We-
ber de la organizaciédn humana, caracterizados por el tipo de
autoridad, la administracifn de personal pertenece al estado

mé&s evolucionado o de la autoridad legitima,

a) Autoridad tradicional, Sancionada por el tiempo y

la posicibn aceptada de quien la ejerce,

b) Autoridad Carismltica. Basada en cualidades perso-

nales de jefatura o magnetismo.

¢) Autoridad racional o autoridad legitima. Se basa =~
en un conjunto de normas aceptadas como “legitimgs", por los

miembros de la organizacidn,

La autoridad legitima s inherte al cargo, no a la per~
gona, y nadie puede ejercerla si no ha ocupado el cargo "de

acuerdo con las normas”.
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Este tipo de autoridad legftima en la organizacibn hﬁmg

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

En este estudio aparece la definicibn de los cargos que

comprende a los siguientes aspectos:

a) Distincién entre posicibn of icial y privada. "BEn =~
un principio, la moderna organizacidn del Servicio Civil se-
para el negociado del domicilio particular del funcionaric y
es general, la burocracia segrega la actividad of icial como

algo distinto de la esfera de la vida privada.

b) Descripcidn del puesto. E! desempeiic de un cargo =
estd sujeto a reglas generales, gue son m3s o menos estables,

més o menos completas, y que pueden aprenderse,

¢} Capacitacibn especializada., La administracién ofi=-
cial presupone generalmente una preparacién concianzuda y es

‘pecializada,

d) salario y no botin. El desempeiio de un cargo no se
considera como una fuente de ingresos que puede explotarse =
para obtener rentas o emolumentos, como ocurrfa normalmente
en la edad media o en los albores de los tiempos modernos, -
El funcionario recibe un salario reglamentado y generalmente

alguna sequridad para la vejez,
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Los antecedentes mexicanos de esta situacidn, quedan ma
nifestos en las siguientes frases referentes & la &poca colo

nial:

" Un gran nmero de estos (103 puestos! generalmente =--
con excepeidbn de log judiciales, se vendian a los mejores ==~
postores. Hasta los secretarios del Virrey consegulan por -

compra tan delicada posicibn",

" Liberados del control por la naturaleza de su tftulo,
y con una inversibn {inanciera por recuperar, se orillaba a
los funcionario a sacar la mejor ventaia posible de las opor

tunidades que les salfan al paso " .

e) Consideraci6n Scocial., El que desempenia un cargo ~--

consigue una distinta consideracibn sociai en la carparacaidn

del gobernado.

f) Nombramientec superior. E! tipo puro de funcionario
burocrédtico es nombrado por una autoridad superior, general-

mente de cardcter vitalicio.

g} Carrera burocré&tica. E]l funcionario puede hacer =--

"carrera” dentro del orden jer&rugico del servicio pdblico.

"En la mayor parte de los paf{ses europecs, la idea que

domina la pollitica de personal de las administraciones es la
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*carrera”, entendida como la posiﬁilidad ofrecida a los indi
viduos de entrar al servicio del estado al principic de su -
vida profesional y permanecer ahi, 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 preocupacibn gubernamental para mejorar -
la administracifn de recursos humanos data de los primeras -

dias de nuestra vida independente,"

"En'lezl se sefialaba la responsabilidad del oficial Ma~
yor primero de "instruirse"” de la suficiencia y talento de ca
da oficial para dar a cada uno la ocupacidn para cuy6 desem~

pefio tenga m&s aptitud”,

"En 1925, fue creada la Direcciln General de Pensiones
y fue en el afo de 1931 que se expidi® el reglamento que fi-
ja el estatuto para el personal pGblico. En 1938 se expidié
el estatuto de los trabajadores al servicio de los poderes -
de la unibn, el cual regfa las relaciones entre 108 poderes-
legislativo, ejecutivo y judicial, que establecfa normas re-
lativas a vacaciones, dias de descanso, sueldos, ascensos, =~

antiguedad, pensiones y huelgas”,

Este estatuto fue modif icado por el aiflo de 1934, el - -
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cual contenia camhios muy notables, entre ellos la especifi-
cacidn de las bases para la obtencibn de escalafones, la pro
hibicibn de los sindicatos de burberatas de adherirse a or-
ganizaciones o centrales obreros y campesinos, ademfs de 1la

desgaparicifn de juntas arbitarias.

"En el ano de 1943 estableci® una comisibn intersecreta
rial para el mejoramiento de la administracidn pGblica, en -
donde el objetivo principal era el de incrementar el rendi--

miento del personal”,

Fue en el afio 1959, cuando se estableci6 la Ley del Ins
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 afio de 1965, fue creada la Comisibn de Administrg
cién PGblica, la cual realizé estudios concernientes a mejo~
rar la administracidén de personal e identificté los problemas

mids graves al respecto,

Y en el afo de 1976, fue expedida la Ley Orgdnica de la
Administracibn PGblica Federal, en donde se realizan cambios
macroestructurales, que reclamaba con vigencia la Administra
¢ibn PGblica, y que constituye el arranque hacia una organi~

zacibn administrativa més racional, dotada de los instrumen-
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tos necesarios para garantizar su eficacia.

El 23 de diciembre de 1958, se expidid la Ley de Secre=

tarfas y Departamentos de Estados.

ITI.2, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL SECTOR -
PUBLICO.

En esta parte del capitulo vamos a Qer como las depen=-
dencias oficiales han desarrolla programas para identificar
lag caracteristicas que desean que tengan sus empleados; de
ahf que traten de contratar, promover a personac gue parecen-

tener estas caracteristicas.

En la planeacifn de la actividad de reclutamiento debe

decirse:

1.~ ¢ Qué& aptitud va a asumir el Gobierno ?. 5i acep~
tamos que el Servicio de la Nacifn requiere a sus mejoreg ==
hombres, porque son los interé&ses colectivos 10s interéses -
del pueblo, los que estén en juego, ¢ Va a esperar a que se
presgenten los aspirantes a pedir empleo, © a recibir recomen
daciones, va a salir a buscar a loag mejores candidatos a los

puestos adecuados ?.

2.~ ¢ Culles son las fuentes de reclutamiento que va -
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egscoger para cada grupo de puesgtos?

. 3.~ ¢ Culdles son los m8todos de reclutamientd de can-
didatos que va ha emplear para interesar a los mejores hom-

bres en el servicio pdblico ?

4.~ ¢ Qué&é clase de puestos deben quedar fuera de los~

procedimientos normales de reclutamiento ?

5.- ¢ Deben preferirse en el reclutamiento a determi-
nados grupos por raznnes especiales como "veteranos de la -

revolucidn", "servicios de partido”, etc.

6.~ ¢ Deben quedar fuera del &mbito del reclutamiento
algunos aspirantes por razones de ciudadanfa, de residencia,

de limite de edad, de sexo, de afiliacién polftica, etc, ?

En la planeacidn de la actividad de seleccibén, deben -

determinarse:

1.- ¢ Cull va ser el procedimiento de seleccibn de ==

los candidatos reclutados ?

2,- ¢ Deben iniciarse la seleccibn con una entrevista?

¢ Quién debe hacerla ?
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3,- ¢ Deben constar algunos datos del aspjirante en ==

una salicitud escrita ? ¢ Qué datos ?

4.- ¢ A qué clace de pruebas deben cometerse los aspi

rantes ? ¢ En qué orden ?.
5.~ ¢ Examen médico ?

6.- ¢ Investigaciédn de antecedentes y encuestas econd

mica social ?
7.~ ¢ "Tesis" psicotécnicos ?

8.- ¢ Pruebas de habilidad para el empleo ? y ¢ Quién

las va a calificar ?

9.~ ¢ Quién va a decidir la seleccibn y con qué crite

rio ? etec,

Cabe hacer mencidn lo relativo al presidente Andrew =-=-
Jackson en donde lleva a la prictica el sistema de dar Sine
curas como recompesa polfitica (del dicho que "el vencedor -
le corresponde la Sinecura®", que quiere decir que lo que se
gana en la guerra le pertenece"}. La sinecura de la victo=-
ria, politica lleva al empleo a muchas personas cuyas Gni--

cas cualidades fueron el apoyo politico y la lealtad al pre
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sidente, y su hahilidad para desempefiaxr un trabajo casi no

se tomaba en cuenta,

Después siguib una reaccién 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 contempordneos ven la tarea de perso-
nal como un asunto mds complejo de lo que se vefa en la épo
ca de Jackson. No es simplemente el hecho de darle el no--
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 pue
dan hacer la contribucién m&s grande al sistema administra-

tivo.

Cualquier evaluacién de los procedimientos de personal
gue utilicen las dependencias administrativas se veri com--
plicada por la diferemncia entre los empleados de carrera y
los designados politicamente. Ambas categorfas incluyen a
personas que encuentran en los niveles mis elevados, sin em
bargo, los ayudantes politicos est&n asociados ablertamente
con partidos polfticos y estén involucrados en las campaiias

electoraless los empleados de carrera no lo astén.
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PERSONAL NO POLITICOS

La seleccidn la hacen los directores de los departamen-
tos y las dependencias que tienen un control virtual sobre
la seleccidn de sus subordinados inmediatos., Cuando buscan
a tales miembros del personal, tienden a ascender a indivi--
duos que se encuentra ya dentro dg sus propias organizacio -
nes o a pedir que soliciten empléos los miembros del perso -

nal de otras dependencias del Gobierno Federal.

105 DESIGNADOS POLITICAMENTE

El presidente es el gue busca talentos y puede verse --
obligado a persuadir a las personas gue escoja a gue aban =-
donen sus situaciones bien establecidas en los negocios o -~
sus profesiones. A sus candidatos les ofrece la oportunidad
de servir en su administracién, por lo comln con una reduc -
¢idn 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 impértantes, sus secretarios de Estado -
adquieren un papel predominante en las desiciones relativas
al personal, la mayorfa de las cuales se refiere a la selec-
cibn de candidatos de reemplazamiento para los subordinados

gue renuncian.
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IIX.3, Base o Marco Legal de la Administracién de Per

sonal en el Sector Pdblico.

I1f,3.1 Constitucién Politica Mexicana
Artfculos 2, 5 y 123,

ARTICULO 2

Est& prohibida la esclavitud en los Estados Unidos Me-
xicanos. Los esclavos del extranjero que entren al territo
rio nacional alcanzaran por ese solo hecho su libertad y la

proteccién de las leyes.

El elemento humano no le pertenece a la empresa, y mu-
cho menos es propiedad de ella, a diferencia de los demds -
recursos. Por otra parte ya no existe la esclavitud y na--
die puede ser obligado a prestar trabajos personales sin re

tribucién y sin pleno conocimiento.

El estado no puede permitir que se lleve a efecto nin-
gGn contrato, pacto o convenio que tenga por objeto, el me-
noscapo, la pérdida o el irrevocable sacrificio de la liber
tad de la persona, ya sea por causa del trabajo, de educa-=-
cién o de voto religioso.- La ley en ccnsecuencia, no permi
te el establecimiento de érdenes mondsticas, cualquiera que

sea la denominacifén u objeto con que pretendan erigirre.
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ARTICULO 5

"A ninguna persona podrf impedirse que se dedique a la
profesibn, industria, comercio o trabajo que le acomode, --
slendo licitos. El ejercicio de esta libertad s6lo podri -
vedarse por determinacibn judicial, cuando se ataquen los -
derechos de terceros o por resolucién gubernativa dictada-
en los términos de ley, cuando se ofenden los derechos de -
la sociedad. Nadie puede ser privado del producto de su --

trabajo, sino por resolucién judicial".

La ley determinard en cada Estado, cuiles son las pro-
fesiones que necesitan titule para su ejercicio, las condi-
ciones que deben llenarse para obtenerlas y las autoridades

que han de expedirlo.

ﬁl hombre sobrevive y progresa mediante su provoio tra-
bajo. Garantizar que pueda libremente escoger su medio de-
sustento o la actividad que le acomode siendo licitos, es -
decir, no prohibidas por la ley y evitar que sea, salvo por
sentencia judicial, privado del productc de su trabajo, - -
constituyen los propdsitos fundamentales del artfculo. La
libertad del trabajo puede ser limitada por sentencia judi-
cial o resolucién gubernativa. En este segundo caso, debe
basarse la mencionada resolucifn en una ley, que a su vez «

determine cuando cierta labor ofende 1los derechos de la so-
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cledad,

Complementariamente, el artfculo 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 compensacifn por sus servicios, --
pierda la libertad, vaya al desbierro, renuncie a ejercer -
una determinada profesifn, industria o comercio, o se le --
prive del pleno goce de sus derechos civiles o politicos, =
ain cuando para todo se contrate con la voluntad del intere
sado, la que no surtiria efecto legal alguno, debido a la -
proteccién absoluta que a esos derechos otorga la ley supre

ma.
ARTICULO 123

"Toda persona tiene derecho al trabajo digno y social-
mente Gtil; al efecto, se promover&n la creacién de empleos

y la organizaci6n social para el trabajo, conforme a la ley"

El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases -
siguientes, deberd expedir leyes sobre el trabajo, las cua-

les regirén:

Régimen general para:

Apartado A.- Obreros, jornaleros, empleados domésti--
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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 Repfblica

Se aplica también a:

a) Empresas gue 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 régimen de excepcibén (PEMEX,
IMSS, etc.)
Principales Disposiciones Complementarias.
1.- Ley del Seguro Social..
Aplicable a los organismos del sector p@Gblico que
se rijan por el apartado A del artfculo 123 constitucional,=-

© que no hayan sido incorporadas al régimen del ISSSTE.

2.- Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivien
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da para los Trabajadores, Aplicable a los orga=--
nismos del sector plblico que se rijan pof el - -
apartado A del articulo 123 constitucional, o que

no hayan sido incorporados al régimen del ISSSTE.

Apartado B. Régimen de excepcién para poderes de
la Unién Gobierno del Distrito Federal y sus Tra-

bajadores.

Se han formulado diversas teorias 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:

a) Las teorias del derecho privado
b) Las teorfas del derecho pblico

¢} Las teorfas del derccho social
a) Las tcorias del derecho privade.

Durante algGn tiempo se elaboraron varias teorias
que pretendieron "Encajar las relaciones que surjen de la --
funcién olblica dentro de los moldes del derecho civil tradf
cional’,., "El esfuerzo de estas teorias se concreta a encon-
trar categorfa juridica de derechos privados que pueda te--

ner semejanza con la relacibn que estudiamos"”,
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Desde antes que se incorporara el apartado B al articu
lo 123 constitucional, las teorfas civilistas, fueron impug-

nadas y deshechas por los mds destacados juristas mexicanos.

La impugnacibn de. las teorfas civilistas estaba gene--
ralmente basabha en la fundamentacidn de que las relaciones =
entre el Estado y sus servidores calan en el &mbito del dere

cho pdblico.

"La objecidn a las teorias de derecho privado estaba -
en que, independientemente del ordenamiento que la rige, la
relacién del empleado y funcionario con el Lstado es una re-
lacién de derecho plblico y por lo tanto el derecho pliblico

tendrd que ser su régimen",

"El progreso del derecho administrativo, es su plena -
liberacién del derecno privado, y la elaboracién de su nro--
pia teoria, opinién, tesis, principios, conservancias admi--
nistrativas, siempre en relacibn con un orden jurfdico quc =
ge apoye, no en el interés privado, sino en los ineludibles
mandatos de orden pGblico, utilidad pdblica o interés gene--

ral.,"

b) Las teorfas del derecho pdblico,

Principios:

1.~ La act:vidad del Estado es una actividad de
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derecho pGblico, que eg estudiada por el derecho congtitucio

nal y de derecho administrativo,

2,~ El Estado cumple su funcién a través de la -
acceidn de miles de personas fisicas encargadas de llevar a =~

cabo los fines del BEstado.

3.~ La creacidn, organizacién y funcionamiento -
del) Estado deben estar regulados por un régimen especial, --
distinto al que rije a los particulares, inspirade en el pro
p8sito de que ‘las necesidades generales sean eficaces, conti
nuas y reqularmente satisfechas, en cumplimiento de los fi-~

nes del Estado,

c) Las teorfas del derecho social.

Las corrientes juridicas mds recientes ubican las
relaciones entre el Estado y sus servidores dentro del dmbi-
to de esa nueva rama del derecho social, "nacida con indepen
dencia de las ya existentes, y en situacibén equidistante res
pecto de la divisién tradicional del derecho nfiblico y del -
derecho privado, como un tercer sector, una tercera dimensibn
que debe consjiderarse como un derecho de grupe, proteccionis
ta de los nficleos mis débiles de la sociedad, un derecho de

tnteqracibén, equilibrio y comunitario,

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

-
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ctones auténomas gque estahlecen y desarrollan diferentes -~ -
principlos y procedimientos en favor de individuos, grupos y
gsectores de la sociedad econémicamente d&biles, para lograr
su convivencia con otras clases sociales dentro de un orden

justo”.

Dentro de las teorfas de derecho social, se manifies--

tan dos corrientes distintas:

a) Las que consideran las relaciones entre el BEstado

y sus servidores como parte del derecho laboral.

b) Las que consideran las relacicnes entre el Estado
y sus servidores como una rama del derecho social,
llamada derecho burocrético, pero con autonomia --
respecto del derecho laboral y obviamente del dere

cho administrativo,

Principales caracter{sticas bases que establecen el ~--

apartado B.

Las principales caracteristicas de las bases que esta-
blece e} apartado B <n relacifn con las que establece el - -
apartado A del articulo 123 constitucional, se puede sinteti

zar de la siguiente manera. .
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a) No existe la cliusula de exclusién.

b) Queda prohibido todo acto de reeleccidn dentro de -
los sindicatos.

¢) Los sindicatos no pueden adherirse a organizacio--
nes o centrales obreras y campesinas.

d) En cada dependencia habr& sblo un sindicato.

e) Los trébajadores de confianza no pueden formar pare
te de los sindicatos,

f) Las condiciones generales de trabajo deben ser con-

troladas por la Secretaria de Hacienda y Cré&iito P§

blico cuando contraigan prestaciones econbmicas.
g) El derecho de huelga sblo procede cuando se burlen

de manera general y sistemitica los derechos que --

consigna al apartado B,

Principales disposiciones complementarias.
1.- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Socia~-
les de los Trabajadores del Estado.
Aplicable a:
a) Los Srgancs incorporados al servicio civil de la Fe
deracibn y del Departamento del Disgtrito Federal, ‘
b) Los organismos pGblicos que por ley ¢ por acuerdo -
del Ejecutivo Federal sean incorporados al régimen

del Instituto,

2.~ Ley de Estimulos y Recomensas a los Funcionarios -

y Empleados de la Federacibn y del Distrito y Territor ios Fe
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derales.

3.- Ley en favor de los vateranos de la Revolucién co
mo servidores del Estado,

Aplicable a los poderes de la Unibn y al Gobierno del Distri
to Federal,

4.~ Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y Em
pleados de la Federacibn, del Distrito y Territorios Federa-~

les y de los Altos Funcionarios de los Estados.

5.~ Ley y Reglamento del Presupuesto de Egresos de la
Federacién, Catilogo de empleos de la Federacibn,

6.~ Acuerdo por el que se establece la semana laboral
de 5 dlas de duracifn para los trabajadores de las Secreta--~
rias, y Departamentos de Estado. Dependencias del Ejecutiveo
Federal y demds organismos pGblicos e instituciones que se -

rijan por la Ley Federal de los Trabajadores del Estado.
Principal Ley Reglamentaria del Apartadoc B,

I. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Obgervancia general para los trabajadores y titulares -
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de:

a) Poderes de la Unibn,

b) Gobierno del Distrito Federal

¢c) Organismos Descentralizados

d)} Otros organismos similares

Quedan excluidos de su régimen

e) BEmpleados de confianza

£) Miembros del ejército y la armada y personal mili-

. tar.

g) Personal de vigilancia de los establecimientos pe-.
nitenciarios, cdrceles y galeras.

-h) Miembros del Servicio externo mexicano

i) Aquellos que presenten su servicio mediante contra
trato civil o que est&n sujetos al pago de honora-

rios.

Regimener previstos por el articulo 123 constitucional fuera

de los apartados A y B,

Militares, marinos miembros de 10s cuerpos de seguri-=-

dad pdblica.
Principales Leyes reglamentarias:

l,~ Ley Org&nica del Ejército y fuerza afrea mexicana,
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2.~ Ley Organica de la Armada de México.
Principales disposiciones complementarias:

1.~ Ley de Seqguridad Social para las Fuerzas Armadas.
2.~ Ley de Ascensos y Recampensas del Ejército y Fuer
2a Afrea Nacionales,

3.- Ley de Retiros y Pensiones Militares

Personal del Servicio Exterior
Principal Ley Complementaria

1.~ Reglamento del Servicio Exterior.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Tiene como objetivo regular las relaciones juridicas -
entre los titulares de las dependencias de los Poderes de la
Unidn, del Geobierno del Distrito Federal y de un grupo de or

ganismos descentral izados que tiene a su cargo funciones de
servicio pdblico y los trabajadores.

Egta ley no reglamenta 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 piblica 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 sfituacibn es "sul géneris”.
b.l Gozan de las medidas de proteccidn al salario
y de los beneficios de la seguridad social, pe
ro no se le aplica la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado por designacibn expresa

de su articulo 8.

b.2 No se les aplica la Ley Federal del Trabajo --

porque estdn incluidos en el apartado B,

"Es conveniente que se expida un estatuto especial
para los empleados de confianza, a efecto de que sean objeto
de proteccidn en el ejercicio de sus funciones, en la misma-
forma que se hace con los miembros del Ejército, 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 unifn y de -
los Gobiernos del Distrito Federal se clasificar&n conforme
a los propios grupos establecidos en el catdlogo de empleosg~
del instructivo para la formacifn y aplicacitn del Presupuesg °
to de Egresgos de la Federacifn, Los trabajadores de otras -
instituciones, scmetidas a ecta lcy, se clasificardn confor-

me a las categorlas dentro de su régimen interno",
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Principios de clasif icacifn:

1.~ El régimen juridico al que estdn sujetos,

2.~ El funcionario que expide el nombramineto, la natu
raleza de las funciones ¢ el drgano al cual se en-
cuentran adscritos.

3.- El documento que da vigor a la relacidn laboral.

4,~- El carfcter del nombramiento,

5.~ Su inamovilidad.

Ahora por el régimen juridico aplicable a las relacio--
nes entre las personas que prestan servicios al Estado y és-

te, la Ley distingue dos clases:

l.- Llas personas que prestan sus servicios mediante --
contrato civil o que estdn sujetas al pago de honorarios.
2,- Las que prestan sus servicios mediante su relacidn

laboral.

Trabajadores de base y de confianza.

Por el funcionario que expide el nambramiento por la -
naturaleza de sus funciones o por el 6rganc al cual se en~-
cuentran adscritas, segGn enumeraci®n del articulo 5, los -

trabajadores pueden ser:

1- De confianza

2.~ De base



- 137 -

El artifcule 5 de la Ley enemera los trabajadores que --
son de confianza en las distintas dependencias. Para hacer-

lo consgidera implicitamente los siguientes criterios:

a) Porque su nombramiento 0 ejercicio requieran la - -

aprobacifn expresa del Presidente de la Repfiblica.
b) Por la naturaleza de sus funciones.
¢) Por el brgano al cual se encuentra adscrito.

El artficulo 6 de la Ley considera de base a todos los -

incluidos en la enumeracibn del articulo 5 y el articulo 7.

De la redaccibn del artfculo 3 de la Ley se desprende =~
otra clasif icacibn que se utiliza como criteric o "principio
de clasificacibn”", el documento que da vigor a la relacién =~

laboral.

Asi, existen dos clases de trabajadores:

1.- Los que est&n sujetos a un nombramiento.

2.- Los que figuran en las listas de raya.

Estos @ltimos tienen dos caracteristicas:

a) Son siempre trabajadores temporales.

b) Son trabajadores de base, cuando no estdn incluidos

en la enumeracibn de los empleados de confilanza,



- 138 -

*Los trabajadores al servicio de la Nacifn que £igu
ran en las listas de raya deben considerarse de ba-
se, supuesto que no estdn incluidos entre los de --
confianza que clasifica el articulo 4 del estatuto

da los trabajadores al servicio del Estado, ni tam-
poco exceptuados entre los que no quedan comprendi-

dos en la Ley citada por el articulo 5 de la misma".

1a fraccibén III del articulo 15 de la Ley da origen
a otra clasificaciébn de los trabajadores que utiliza camo =--
criterio o "Principio de clasificacién", el cardcter del nom

bramiento:

Asi los trabajadores pueden ser:

l.- Definitivos

2.~- Internos

3.~ Provisionales
4.~ Por tiempo fijo

5.- Por obra determinada

II1.3.2 Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica Federal.

En el tftulo primero, capitulo Gnico, articulo I, se de
termina que es la ley que establece las hases de organiza~ =~
cibn de la Administracibn PGblica Federal, centralizada y pa

raegtatal.
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La Presidencia de la Repdblica, las Secretarias de Esta
do, los Departamentos Administrativos y la Procuraduria Gene
ral de la Repfiblica, integran la Administracifn Pdblica Cen=-

tralizada.

Como se puede apreciar en el parrafo anterior, las Se--
cretarfas de Estado, motivo de nuestro estudio, se contem- -

plan dentro de la Administracién Pfiblica Centralizada.

Dentro de esta ley en su articulo 19 titulo segundo, ca

pitulo 1, se especifican que en cada una de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Pdblica Federal, se manten-~
drdn al corriente los escalafones de los trabajadores, y se

establecerdn los sistemas de estimulos y recompensas que de~
termine la ley y las condiciones generales de trabajo respec

tivas.

En su artfculo 20, especifica que las Secretarias de Es
tado y los Departamentos Administrativos establecerdn sus co
rrespondientes servicios de apoyo administrativo en materia
de planeacibn, programacidn. presupuesto, informdtica y esta
distica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad,
fiscalizacibn, archivos y los demis que sean necesarios en -

los términos que fija el Ejecutivo Federal,

En el articulo 26, titulo segundo, capitulo II, se esta
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blece que para su estudio, planeacitn y despacho de los nego
cios del orden administrativo, el Poder Ejecutivo de la ~ -=

unidén contard con las siguilentes dependencias:

Secretaria de Gobernacifn

Secretarfa de Relaciones Exteriores

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Hacienda y Cré&dito Pdblico

Secretaria de Programacifn y Presupuesto

Secretarfa de la Contraloria General de la Federacién
Secretarfa de Energia, Minas E Industria Paraestatal,
Secretaria de Camercio y Fomento Industrial
Secretarfa de Agricultura y Recursos Hidr&ulicos
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Desarrollo Urbanoc y Ecologia

Secretaria de Educacibn Pfblica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsibn Social

Secretaria de la Reforma Agraria

Secretaria de Turismo

Secretaria de Pesca

Dentro de sus artfculos transitorios se menciona:

Primero. Se abroga la ley de Secretarias y Departamen--

tos de Estados del 23 de diciembre de !958, y se derogan las

demis disposiciones legales que ge opongan a lo establecido
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en la primera ley.

Sequndo. El personal de las dependencias que, en apli-~
cacibn de esta ley pase a otra Dependencia, en ninguna forma
resultard afectado en los derechos que haya adquirido en vir
tud de su relacibn laboral con la Administracidn PGiblica Fe-
‘deral. Si por cualquier circunsgancia algfin grupo de traba-

jadores resultase afectado al aplicarse esta ley, se dari in
tervencidn, previamente a la Comisién de Recursos Humanos --
del Gobierno Federal, a la Federacidn 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 Secretarias y Departamen=-

tos del Estado que se abroga pase a otra Secretaria, el tras
paso se har8 incluyendo al personal a su servicio, mobilia--

rio y equipo que la dependencia haya utilizado para la aten~

cibén de los asuntos a su cargo.

Dentro del articulo 32 del titulo segundo, capitulo II
de la Competencia de la Secretarfa de Estado es el que co-~-
rresponde a la Secretaria de Programacibn y Presupuesto, se

establece camo atribuciones las siguientes:

I.- Proyectar y calcular los egresos del Gobierno Fede

ral y de la Administracibdn PGblica Paraestatal, haciéndolos
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campatibles con la disponibilidad de recursos que sefiale la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, y en atencibn a -- )

las necesidades politicas del desarrollo nacional.

Il.~ Pormular el programa de gasto pblico federal y -
el proyecto de presupuesto de egresos de la Federacidn y pre
sentarlos, junto con el Departamento del Distrito Federal,-

a la congideracibn del Presidente de la Rep@iblica.

III.- Llevar a cabo los trémites y registros que regu
len la vigilancia y evaluacibn del servicio del gasto pGbli-

co federal de los presupuestos de egresos.

V.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y de
mandas de las disposiciones en materia de planeacifn nacio~-
nal, asf camo de programacibn, presupuestacién, contabtlidad

y evaluacibn,

Camo punto aparte mencionaremos el articulo X, donde di

ce:

Establecer normas, lineamientos y politicas en materia
de administracién, capacitacifn, renumeraciébn y desarrollo -

de personal del Poder Ejecutivo Federal,

Con esto se contempla a la Secretarla de Programacibn y

Presupuesto camo normativa de las plazas del personal del -~
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Gobierno Federal.

III. 4. Comisiones Mixtas de Escalafdn en el Sector P4

blico.

.

I1I.4.1 Reglamentos de Aplicaci®n Institucional.

Las instituciones del Sector PGblico disponen bésicamen

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 terminologfa emplea
da en sus relaciones de trabajo: por supuesto sin contrave-~

nir las disposiciones legales de mayor jerérquia.

Ellos son:

a) El reglamento que fija las condiciones generales de

trabajo.

b} El reglamento de escalafbn.

El Reglamento de Condicones Generales de Trabajo.

Este reglamento tiene su base legal en el capitulo II -

del titule cuarto de la Ley mencionada.

El reglamento de escalafén, es otro instrumento legal -

que interviene en la clasificacién de los trabajadores del =

Sector Pdblico,
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ElL articulo 54 de la Ley Federal de Trabajadores al Ser
vicio del Estado crea las Comisiones Mixtas de Escalafdn, a
las que otorga determinadas atribuciones y deberes.,- El ar~
ticulo 56 establece que, sin contravenir las disposiciones -
de la ley, las dem8s facultades, obligaciones, atribuciones,
procedimientos y derechos de las Comisiones Mixtas de Escala

fén y de sus organismos auxiliares, quedar&n sefialadas en re
glamentos y convenios.

Estas disposiciones han dado nacimiento a los reglamen-

tos de escalaffn de cada dependencia.

Sin embargo podria afirmarse que los reglamentos de es~-
calafén podrian ser mejor aprovechados para precisar la ter-
minologia. El hecho de que se trate de disposicicnes emana-
das dé cada organismo dificulta la tarea de lograr una termi
nologia uniforme y podria decirse que, en general han creado
mayor confusidn al interpretar los vocablos de distinta mane

-

ra.
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CAPITULO IV, ANALISIS DE LA PROBLEMATICA Y AILGUNAS SOLUCIO-
NES PROPUESTAS,

IV.l.~ Investigacifn de campo.

Para poder verificar la hipb&tesis del presente seminario
de investigacitn "Las Secretarias de Estado, a pesar de haber
mejorado sus sistemas administrativos en materia de recursos-
humanos, presentan en su mayoria deficiencias en el recluta--
miento, seleccifn e induccibn de personal, por lo que se con-
sidera necesario practicar un anflisis de la problemftica y =

sugerir algunas alternativas de solucidn", se procedid a rea-

lizar la parte practica en la que fue dividido el seminario.

Para poder realizar el andlisis de la problemftica se ~-
ptaéedié a determinar el universo del estudio, en el cual se
contemplan Gnica y exclusivamente las Secretari{as de Estado -
del Poder Ejecutivo Federal, enfocado hacia el reclhtamiento.

seleccibn e induccibn de personal.

DETERMINACION DEL UNIVERSO:

Se considera como universo a las 18 Secretarlas de Esta-
do, partiendo de ahi se selecciond al azar una muestra repre-
sentativa formada por 9 Secretarfas, las cuales repregentan =~

el 50% del total, porcentaje que se considera aceptable,

Lag Secratarlas saleccionadas fueron:
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1.~ Secretaria de Camercio y Fomento Industrial
2.~ BSecretarfa de Desarrollo Urbano y Ecologia
3.~ Secretarfa de Educacidn P@blica

4,- Secretarfa de Gobernacibn

5.~ Secretarla de Hacienda y Crédito Pfiblico
6.~ Secretarfa de Programacidn y Presupuesto
7.~ Secretarfa de la Reforma Agraria

8,~ Secretaria de Relaciones Exteriores

9.~ Secretarfa de Salud

Una vez determinadas las Secretarias se procedif a obte-
ner la informacibn, para lo cual fue necesario acudir a la =--
unidad encargada del reclutamiento y seleccifn de personal en
cada Secretaria, buscando siempre entrevistarnos con la perso
na encargada de esta funcifn. La mayofia de las veces se en-
contr® la dificultad de localizar a la persona indicada, te--
niendo gue hacer citas en repetidas ocasiones, también se nos
indict que deiiramos el cuestionario de la informacibn y que
volviéramos después, para encontrarnos con la mayoria de los
casos conque no se les habfa prestado la atencidén requerida.
Todo lo anterior ocasionb demoras en el trabajo de investiga-
cibn, pero al mismo tiempo nos proporciond una idea mas obje-

tiva tanto del personal como del desempeiio de las actividades

lo que vino a reforzar y complementar nuestro estudio con ob-

servaciones directas.
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Iv.1.1.~ Cuestionario

Un ejemplo del cuestionario sobre reclutamiento y selec-
c¢ibn sirvil de base para elaborarlo, el cual se modifict en -
algunos puntos de acuerdo al tipo de organismo a aplicar, dan

do como resultade el siguiente cuestionario:
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONCMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
" EL RECLUTAMIENTO, LA SELECCION Y LA INDUC

CICN DE PERSONAL EN LAS SECRETARIAS DE ~-
ESTADO " ,

CUESTIONARIO

Determinacibdn de la organizacidn y funcionamiento de una uni
dad de reclutamiento y seleccifn de personal en una Secreta-
ria de Estado.

Secretaria de

1. ¢ Existe una unidad encargada del reclutamiento y selec-
cidn ?

2. ¢ De quién depende funcionalmente esta unidad ?

3. ¢ Qué& preparacibn tiene el jefe de esta unidad ?

4, ¢ Existe un manual de reclutamiento y seleccidn ?

5. ¢ Cudndo fue actualizado dicho manual ?

6. ¢ Existe un sistema de méritos ?

s No ¢ Por qué ?




7.

10.

i1,

12,

13,

14,

15.
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¢ Existe un cat8logo de puestos ?

st No & Por qué ?

¢ Se lleva a cabo un andlisis de los puestos ?

s1 No & Por qué ?

¢ Existe valuacidn de los puestos ?

s1 No ¢ Por qué ?

¢ Utilizan fuentes de reclutamiento ?

s1 No ¢ Por qué ?

¢ Qué medios de reclutamiento utilizan ?

¢ Quién recluta al personal ?

¢ Se han determinado los requisitos de ingreso a la ins-~
titucibn ?

s1 No

¢ Por qué ?

¢ Se entregan cuestionarios a todos los solicitantes ?

s1 . No
e Por qué ?
¢ las solicitudes congideradas buenos prospectos a futu-

ro se conservan ?
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17.

18,

19’

20.

21,

22.

23.
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st ) No

¢ Por qué ?

¢ Por cudnto tiempo ?

¢ Se entrevistan cuando menos a dos prospectos en cada -
vacante ?

st No

¢ Por qué ?

¢ Se han determinado las pruebas a aplicar ?

st No

¢ Por qué ?

¢ Qué tipo de pruebas se aplican ?

¢ Se llevan a cabo encuestas socioceconfémicas a los candi
datos 7

si No

¢ Por qué ?

¢ Se practica un examen médico a los prospectos ?

¢ Se entrevistan los prospectos con el jefe departamen--
tal ?

Si No

¢ Por qué ?

¢ Clmo se lleva a cabo la contratacidn de un nuevo emplea
do ? -

¢ Se contrata por un perfodo de prueba ?
st No

¢ Por qu8 ?




24,
25.

26,

27,

28,

29,

30.

31.

32,

32,
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¢ Se califica al personal durante el perfodo de prueba ?

st No

¢ En caso de un empleo eventual, se le comunica a &ste ?

¢ Qué politica sigue la ingtitucibn en materia de contra
taci6n definitiva ?

¢ Quién comunica al futuro empleado su aceptacibn o re--
chazo ?

¢ Se formula en la institucién un boletin de bienvenida
para el personal de nuevo ingreso ?

si No

{ Se efectuan visitas con el personal de nuevo ingreso a
las instalaciones de su &rea de trabajo ?

st No

¢ Se realiza en la institucibn una presentacibén del per-
sonal de nuevo ingreso con los principales jefes de de--
partamento y con sus compafieros de trabajo ?

s No

¢ Se provee al personal de aquellos Gtiles necesarios pa
ra el desemperio ef iciente de su trabajo ?

si No

¢ Se determina una persona especifica como instructor ==
del personal de nuevo ingreso ?

s1 No

¢ Se determina una persona especifica como instructor -~
del personal de nuevo ingresc ?

s1 No
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33, ¢ Existe un perliodo de entrenamiento para ambientar al 4
trabajador ? '

st No

34. Ccmentarios :

35. Conclusicnes :
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IV.1.2.- Esgtudio de la situacifn real en que es llavado
a cabo el reclutamiento, seleccibn e induccifn

de personal en las Secretarlag de Estados,

Interpretacifn de la informaciSn

la informacién recabada de las diferentes Secretarias -=
por medio de los cuestionarios fue interpretada de la siguien

te forma, Por pregunta,

1.~ ¢ Existe una unidad encargada del reclutamiento y selec
cibn ?
En todas las Secretarlas existe una unidad encargada --

del reclutamiento y seleccibn, apoyadas siempre por las
Delegaciones Administrativas conque cuenta cada Direc--

cidn General de cada dependencia.

2.- ¢ De quién depende funcionalmente esta unidad ?
En todas lag Secretarfas depende funcionalmente de la =~
Direccibn General de administraci8n de personal quien -

depende de la Oficialia Mayor.

3,~ ¢ Qué preparacién tiene el jefe de unidad ?
En la mayorfa de las Secretarias, la preparacifn es de
la Licenciatura en Psicologla, considero que deber8 ser

la de Licenciado en Administracifbn.
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¢ Existe un manual de reclutamiento y seleccibn ?

81 1o existe y es bien aplicado.

¢ Culndo fue actualizado dicho manual ?
En 1984 con excepcidn de la S.E.P., que la actualizb en

1983. Se puede considerar que estin actualizados.

¢ Existe un sistema de méritos ?

51 lo existe.

¢ Existe un cat8logo de puestos ?
S1 existe cat&logo de puestos .

¢ Se lleva a cabo un an8lisis de los puestos ?

81, se realiza en la mayoria de las Secretarlas y donde

no se lleva a cabo es por falta de elementos adecuados,

¢ Existe valuaci®n de los puestos ?

5f se realiza la evaluacién de puestos.

¢ Utilizan fuentes de reclutamiento ?

81 se utilizan.

¢ Qué medios de reclutamiento utilizan ?
En este punto cabe mencionar que hay confugibn puesto =

que no existe una clase de diferencia de lo que es una’
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fuente y un medio.

¢ Quidn recluta al personal ?

1a oficina de reclutamiento y seleccifn de personal,

2 Se han determinado 1os requigitos de ingregso a la - -
institucibn ?
s1

¢ Se entregan cuestionarios a todos loswsolicitantes ?
S1, con éxcepcibn de la Secretarfa de Comercio y Fomen-
to Industrial, que sflo lo hace a los requerimientos de

personal.

¢ Las solicitudes consideradas buenos prospectos ge con
servan ?
Si, se conservan hasta por un perfodo de 2 afiogs como en

el caso de la Secretarfa de Salud, un afio como en el ca
s0 de Hacienda y Crédito Pdblico, las demds Secreta--—-

rias las congervan hasta por seis meses, aunque cagi --

nunca se hace uso de ellas.

¢ Se entrevistan cuando menos dos personas en cada va--
cante ?

51, se entrevistan de dos a cinco prospectos en cada va
cante, el Gnico inconveniente es que por lo general ya

se concce anticipadamente quien es el que va a ingresar
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a trabajar.

¢ Se han determinado las pruebas a aplicar ?

S1 se han determinado.

¢ ué tipo de pruebas se aplican ?
Los tipos de pruebas son:

a) Paicométricas

b) Conocimientos :
¢) Té&cnicas

d) Aptitud

¢ Se llevan a cabo encuestas socioeconbmicas a los can-~
didatos ?
No se aplican debido al gran nfmero de candidatos y no

existe personal suficiente pars llevarlas a cabo.

¢ Se presenta un examen médico a los prospectos ?

Si se aplica, pero es muy superficial y costoso.

¢ Se entrevistan los prospectos con el jefe departamen-
tal. ?

Por lo general sf,

¢ Clmo se lleva a cabo la contratacifn de un nlevo em=-

pleado ?



El método gue se sigue es el siguiente

a) Vacante

b) Requisicién

¢) Entrevista Inicial

d) Presolicitud

e} Solicitud

f) Examen

g} Evaluacibn

h) Seleccién

1) Envio del reporte en donde se encuentra la vacante
o requisicién

) Contestacibn

X} 8i es afirmativo se le contrata

1) Si se le va a contratar se le practicar@ el examen
mé&dico

m) Contratacifn

¢ Se contrata por un perfodo de prueba ?
No se debe contratar por un perfodo de prucba debido a
que la Ley lo prohibe, pero algunas Secretarias sf lo ~

hacen cuando la vacante ge suple por licencia.

¢ Se califica al personal durante el perfodo de prueba ?
En log casos en donde se contrata personal por periodo

de prucba, sf se califica, pues de ahi depende su traba

jo.
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25.=- ¢ En caso de un empleo eventual, se le camunica a &ste ?

El cien por ciento, afirma que si se les comunica,

26.- ¢ Qué polftica sigue la Institucibn en materia de con--
tratacibn definitiva ?
Depende de cada Secretaria, mientras para unas es funda

]
mental, para otras una buena recamendacibn esta m&s.

27.~ ¢ Quién comunica al futuro empleado su aceptacibn o re-
chazo ?
La comunicacién se realiza a través de :
a) El encargado de la seleccibn
b) La Direccifn de Recursos Humanos
c) El jefe inmediato

d) las unidades administrativas

28.,~ ¢ Se formula en la Institucifén un boletin de bienvenida
para el personal de nuevo ingreso ?
En la mayorfa de las Secretarias, se formula un boletin

de blenvenida, en las demds se estd elaborando.

29.~ ¢ Se efect@an visitas con el personal de nuevo ingreso
a las instalaciones de su drea de trabajo ?
51 se llevan a cabo visgitas, pero no es uniforme, algu-

nos jefes lo hacen y otros no.
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{ Se realiza en la Institucién una presentacién del per
sonal de nuevo ingreso con los principales jefes de de-
partamento y con sus campaneros de trabajo ?

81 se realiza, pero no es uniforme.

¢ Se provee al personal de squellos fitiles necesarios -

para el desempefio eficiente de su trabajo ?

$1 se provee.

¢ Se determina una persona especifica como instructor -

del personal de nuevo ingreso ?

No existe persona alguna encargada de esta funcién.

¢ Existe un periodo de entrenamiento para ambientar al-

trabajador ?

No se cuenta con un perfodo para ambientar al trabaja--

dor.

IV.1.,3.- Andlisis Comparativo

Una vez recabada la informacidn ée procedit a efectuar

una comparacibn de las respuestas dadas en los cuestionarios

por las diferentes Secretarfas de Egstado, para esto se deter

mina

el grado de eficiencia de las mismas,

Se analizé la informacibn, pregunta por pregunta, como

8@ muestra a continuacibn,
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CUADRO COMPARATIVO

PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE LA SALUD

SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

SECRETARIA DE HAC IENDA
CREDITO PUBLICH

1.~ ¢Existe una unjdad encar
gada del reclutamiento?

2.~ ¢De quién depende funcio
nalmente esta unidad?

3.- ¢Qué preparacién tiene -
el Jefe de esta unidad?

4.~ ¢Existe un manual de Re~
clutamiento y Selec~ -

ci6n?

5.~ ¢Culindo fue actualizado
dicho manual?

6.- ¢Existe un sistema de m§
. ritos?

7.~ ¢Existe un cat&logo de -
puestos

B8,- ¢Se lleva a cabo un an§-

1isis de los puestos?

9.- ¢Existe valuacibn de los )

puestos?

10.~ ¢Utilizan fuentes de re
clutamiento?

11.- ¢Qué medios de recluta-
miento utilizan?

12.,- ¢Quiénes reclutan el --
personal?

13.~ ¢Se han determinado los
requigitos de ingreso
a la Institicifn

14.- :5e entregan cuestiona-
rios a todos los soli-
citantes?

33

Direccibén de Recursos Huma-
nos,

Licenciado en Psicologia

s1
1984
s1
81
st
si
34

Bolga de reasignaci6n fede-
ral, :

la Direccibn de Recursos Hu
manos, =

st

34

st
Direccibn de Capacitacidn
Y Desarrollo

Licenciado en Psicologia

s1
1984
st
st
st
st
si
Ascciaciones, envios directos

de las unidades administrativas
iniciativa propia.

Delegaciones Administrati-
vas. °

51

81

s1

Direccibn General de Admi-
nistracién de Personal

Licenciado en Administra--
cibn

s1

1984

s1 -

st

st

s

st

Teléfono, visitas, desple-
gados

Licenciados en Administra-
cibn,

81

s1

si

Direcc16n de Planeaci6n y
Normat ividad

Licenciado en Psicologla

s1
1984
51
st
st
st
st
Intercambio de persomal Federa},
Instituciones Rlucativas, Bolsa

de Trabajo, red interna con em-
Pleados de 1a Secretarta

Of {cina de Reclutamiento

st

81
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SECRETARIA DE CCMERCIO Y
FOMENTO INDUSTRIAL

SECRETARIA DE LA REFORMA
AGRARIA

SECRETARIA DE EDUCACION
PURLICA

SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

SECRETARIA DF DESARROLLD
URBANO ¥ ECOLOG1A

si

Direcciln General de Adminig
tracién y Desarrollo del ~ =~
Personal

Licenciado en Psicologia

39
Se eatd actualizando
s1
st
51
31
s1
Radio
Secaifn de Reclutamiento
[34

81, presolicitud y Solici
t

st
Direccibn de Personal

Licenciado en Administra-
cibn.

s1
8e est§ actualizando
51
st
st
No
s1

Bolsa de Trabajo, Centros
Bducativos,

Licenciado en Psicologia
51

81

si

Direccibn General de Perso-
nal.

Licenciado en Administra- -
cibn,

st
1983
81
st
s1
81
51

Bolsa de Trabajo, Intercam
bio de personal Interno

Jefe del Departamento de ~
Recursos Humanos.

51

s8¢

st
Rireccibn de Personal

Licenciado en Administra- -
cidn

s1

Se estd actualizando -

st
3 4
No
No
34
Contactos Directos, Despa-

chos.

Licenciado en Psicologta

34

~ Presolicitud
= 8olicitud

si

Direccibn General de Personal

Licenciado en Psicologfa

st

1984

st

s1

51

st

st

Intercambio de Personal de
Iniciativa propia.
Oficina de Reclutamiento

51

st
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PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE LA SALUD

SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTQ

15.~ ¢las solicitudes consi~
deradas buenos prospec

tos se conservan?

16.~ 2Se entrevistan cuande
menos a dos prospectos
en cada vacante?-

17.- ¢5e han determinado las
‘ pruebas a aplicar?

18.~ «¢Qué tipo de pruebas se
aplican?

cuestas socioeconfmi--
cas a los candidatos?

20,- sSe pré&ctica un examen
médico a los prospec~-
tos?

21,- gSe entrevistan log - -
prospectos con el Jefe
Departamental?

22,- ¢Clmo se lleva a cabo =
la contratacitn de un
nuevo empleado?

23.- ¢Se contrata por un pe
riocdo de prueba?

24,~ gSe califica al perso-
nal durante el perfo-
do de prueba?

25.~ ¢En caso de un empleo
eventual, se le comu~
nica a &ste?

26

~ ¢Qué politica sigue la

19.- ¢Se llevan a cabo en- -.

51

51, de tres a cinco
51

Egpecificas por 48 diferen-
tes puestos Psicométricos.

No

st

s1
Soljcitud, entrevista, eva-

luacibn, seleccibn y contra
tacibn.

. 34

31

81 .

El pergonal de base es inmo
vible, despu#s de seis me--

Institucién en
ria de contrataci6n -
definitiva?

81, por 2 aifios

Si, a tres (3)

st
Conocimientos Tebricos -
Précticos, Psicol6gicos
Q
o
34
51 :
3

Vacante, autorizaci6n, -
Evaluacibn, Seleccibn y
contratacibn,

st

51

s1

La eficiencia, la responsa

bilidad, la eficacia, la =
preparacibn la productivi-

dad y la cooperacifn,

81, por 6 meses

-
st

Psicométricos y de' Conoci-
miento.

No

s1

No

Entrevista, presolicitud,
Ex&menes, Seleccién,

s

Que exista otra vacante

SECRETARIA DL HACIENDA ¥
CREDITO PUBLICO

S1, un afo

. )
S1, promedio de 3
st
1
.

Pgicométricos y Técnicos

¥o existe personal suf 1c ‘
ien

te para el voldmen de sol;c’

citantes que se reciben.

No

st

Vacante, requisicién T e~
solicitud, candidato'af Je
fe y Contratacién, -

5t
No

51

Que cubran los requisitos
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SECRETARIA DE COMERCIO Y

SECRETARIA DE LA REFORMA
AGI

SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DE RELACIONES

SECRETARIA DE DESARROLLO

FOMENTO INDUSTRIAL RARIA PUBLICA EXTERIORES URBANO Y ECOLOGICO
s1 si
No, se boletinan a otras Ins st st
tituciones. .
st si st s1 st
34 st st s1 st
l;::c:nétx:icofs y Aptitudena- Técnicos y Psicométricos Psicométricos Paicoldgicos, Técnicos Psicométricos, Técnicos
, .
No, por prespuesto No No No No
‘ v
s Catastro Tordxico si st No
st .81 si s1 st

Se alabora afiliacibn, se-
guro de vida, servicio mé-
dico.

81, en algunos casos

si

34

Depende de cada Direccifn

- 51

No

st

De D es
calafonario.

penxie de cada Departa-
mento.

Proceso de contratacibn

No

s1

Después de 6 meses un dfa,
se congidera de base.

Presolicitud, solicitud, -
examen de decisifn del Je~
fe immediato.

No

8¢ —

Resultados de los exéme-
nes.,

Bolicitud, examen, evalua--
cibn y contratacién,

No
No

51

6 meges,
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PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE LA SALUD

SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

SECRETARIA DE HAC ILNDA Y

27.- ¢Quién comunica al fu-
turo empleado su acep
tacibn o rechazo?

28,- ¢Se formula en la Ins-
titucién, un boletin
de bienvenida para el
personal de nuevo in-
greso?

29.-~ ¢Se efectdan visitas -
con el personal de --
nuevo ingreso a las -
instalaciones de su -
4rea de trabajo?

30.~ ¢Se realiza en la Ins-
titucibn una presenta
cibn del personal de”
nuevo ingreso con ios
grxncipales Jefes de
epartamento y con --
sus compaferos de tra
bajo?

31.- ¢Se prevee al personal
de aquellos Gtiles ne’
cesarjos para el des-
empeiio de su trabajo?

32,~ ¢Se determina una per-
gona especifica como
instructor del perso-
nal de nuevo ingreso?

33.- ¢Existe un perfodo de
entrenamiento para =
ambientar al trabaja
dor?

Ia Direccifn de Recursos Hu
nanos.

[:34

f:)4

st

s1

No

Su Jefe inmediato

51

Yo

81 algunos, ino es unifor-

me.
st
st

8t

El Jefe inmediato

st

No

st

No

No_.

CREDITO PUBLICO

2 formas: a) El Jef

inmedia
to y b) El Departame
ministrative pa. ento Ad-

No

Algunos Jefes

Algunos Jefes

81

st

81
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162 SECRETARIA DE LA REFORMA SECRETARIA DE EDUCACION SECRETARIA DE RELACIONES SECRETARIA DE DESARROLLO )
H DE COMERCIO Y £ B EXTER .
. sscgg:g;g INDUSTRIAL AGRARIA PUBLICA ERIORES URBANO Y ECOLOGIA
i
l El Departamento de Admisién Jefe del Departamento de Re
! y las Unidades Administrati Depende de cada Direccibn cursos Humanos, El Jefe del Departamento y Después de cada
vas. B Selecci6n
Estd en proceso y aceptacibn) (34 I
34 ) No st
: |
No No
. 81 . | 81 st
. 81 ¢
st No 1 : st En algunos cagos
51 st .
3 j 8 3
No No
38 No No
) No No No No
R
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Soluciones Propuestas:

Que el Departamento de reclutamiento y seleccifn provea
al personal, baséndose en un procedimiento claramente -
establecido,

Que se use a las Delegaciones Administrativas s6lo como
auxiliares en el reclutamiento y seleccibn.

Que se practiquen visitas a centros de ensefianza técni-
ca y superior con fines de reclutamiento.

Que se apliquen exfmenes de admisibn acordes a las nece
sidades del pais, evitar lo posible la utilizacibn de -
exdmenes realizados en el extranjero.

Aplicar las encuestas, socioceconbmicas, a todos los can
didatos para poder determinar sus inquietudes e interé-
ses.

Aplicar un examen mé&dico sin limitaciones, para evitar-
el personal enfermizo,

Evitar el favoritismo.

Proceso cuidadoso de seleccibn que permita la competen-
cia y la habilidad. ’
Que el responsable del reclutamiento y seleccifn sea (-
nica y exclusivamente un Licenciado en Administracibn,-
con el auxilio de un Licenciado en Psicologla.

Que exista un periodo de entrenamiento para ambjientar -
al trabajador y que se nombre una persona como instruc-

tor del personal de nuevo ingreso.
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CONCLUSIONES

* De ninguna manera quisiera que el andlisis objetivo, 1&
revisidn crftica de la situacifn mexicana del reclutamiento,
seleccibn e induccibn de personal en las Secretarias de Esta
do, realizada en los capitulog anteriores, fueran interpreta
dag camo una critica mal intencionada, sino camo una investi
gacibn que nos permita conocer la real)idad de la situacifn -
existente y asi poder proponer recomendaciones acordes al es

tudio realizado.

Se proponen como conclusiones de este seminario de in--

vestigacidén, las siguientes:

a) Es recamendable la implantacifn de las siguientes -
medidas prioritarias.

l.- Una actitud politica de reclutamiento que tien

da a crear una im8gen de prestigio para la fun

cibn pfblica, con objeto de atraer a los mejo-

res hambres de M&xico para el Servicio P@blico,

2,- Un proceso cuidadoso (e seleccibn que elimine

el favoritismo y abra paso a la competencia y

a la habilidad acreditada.

3,~ Reglamentaciones escalafonarias hdbiles y apo

yadas en las técnicas mis modernas, gque esti-
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mulen la eficiencia y que se apliquen efectiva
mente con imparcialidad objetiva, que permitan
movimientos de personal entre las diferentes =
dependenciasg, sin perder derechos adquiridos =-

en el servicio.

b) Por otra parte no se dispone de recursos suficien~-
tes, ni los elementos Iindispensables como son : Per
sonal capacitado y especializado para el desempeiio

de sus funciones.

Otra de las conclusiones, es el hecho de que represgsenta -
todo un sistema tradicional a través del cual se busca-el
acercamiento del personal de acuerdo a los interéses de -~
unas cuantas personas y no precisamente en beneficio de =~
la organizacibn, 8sto se ve en el que es el personal reco

mendado el que integra a la Institucidn,

Nuestra hipbtesis, se camprueba al observar que los siste
mas administrativos en materia de recursos humanos en las
Secretarias de Estado han mejorado bastante a ralz de la
Reforma Administrativa, implantada recientemente, pero a
pesar de haber mejorado, presentan todavia deficiencia en
el reclutamiento y seleccibn de personal que representen
en un hdbil acomodo del personal y &ste un mai desempeiio

de las actividades por parte del trabajador y que por lo
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tanto son necesarijas las recomendaciones que se hacen en

eate trabajo.
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