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ffederal. Aqﬁque comprendemos que realizar

1a verdadera situacién actual del reclut

tener informacién confiable que nos proporcionara un pa

sta funcidn, y par ar




la mejoria.y eficiencia de todo organismo mediante la

e la Administracidén.




~ INTRODUCCION

‘cién la* comprobacién:de una hipdtesis

'se llevan a cabo adecuadas técnicas-

de 'y seleccién de personal ehilés:Qéﬁeh—

‘dencias de:la administracién piblica federal.




cabo en todo tipo de organismo ya sea que se trate de

empresé‘b&blicévY/o privada, esto es, eifrg§th”@i§ne

subdivide en fuentes y medios;fy po




sonal no se encuentra bien definida, no se le otorga la

ere, obedece a cuestiones mids com-

~pu§;er§,Pafeée:»a¥simpléyviSta;7debido




~'L.— ANTECEDENTES DEL RECLUTAMIENTO Y
... SELECCION DE PERSONAL EN LA ADMI
. ;. NISTRACION PUBLICA e

quiere el logro de un objetivo

se organizaban en agrupaciones




lativamente simple. Los problemas de la direccidn de em
presas eran, por’consiguiente, sencillbs fambién;rLos
procesos operativbs"y el equipo eran‘pbcéyféﬁihédgé) é§
lo habia unaﬂéspéciéiizacién por-g;téufeigéoh£561fdezv

operaciones estaba intimamente relacionado con la direc




El desarrollo de la administracidén en México, es un fe-

némeno cultural como muchos otros ajenos. a la:estructu-

- dican ni un solo renglén al andlisis y desarrollo de

- ‘técnicas y herramientas administ




do en ocasiones hacia el'logro de alguna autonomia fren

te-a los gobernantes o a los estratos sociales mds des-

tacados- aunque,susfasplraclones politicas rara vez es-

jftaban orlentadas plena y concxentemente al socabamiento

lstema" l/

gé@f-ééﬁq la burocracia soLia ndfmar‘la,fqrma,en que .se

déﬁigfprestar éervicios a los dis;iﬁtdg‘grupés sociales,
yrfratéba de presentarse como'§§§yiéégéidel estado o de
la comunidgd,y no como mera éé£viéb¥a pérsonal de los -

'gobernanteé:*"Las:burocrac1as que lograron alcanzar la

autonomla "y autoor entaclon 1ntrodujeron sistemas de -

-:eqlutamlento basado

n elvnepotismo, entre ellas mis-

‘gos como prebendas, como pro-




purante la edad media se redujo al minimo la burocracia

la autoayuda comunal mds que la administracidn organiza

da fué la clave de la primiti




Debido a los problemas de control de la burocracia simi

eaéd 1a$1ﬁonérquias absolutis--
pqps‘bié”a5iéfbﬁ#6cr$éiaiahte

si:como se establecieron sis-—

tidos politicos



se did un gran énfasis a la lealtad y responsabilidad

politica‘deiia:bgrocrécia; Sihfémbéfgo;;esté sistema,

degenerd en el "padrinazgo" o ‘sea, en el otorgamiento

de nombramientos a personas incapaces, ‘en la falta de.




En 1821 se seﬂalaba la responsab:.lldad del of1c1al ma-




En 1821 se séﬁalabQVLa':eSponsabilidadhdel“ofiqiaLJma—

esarrolladasien la const1tuc1on de 1917.

f@e,creadaflA{Dlreccxon General de Pensiones
'_de 1931 que se expidié el reglamento -
estaﬁuto para el personal publlco. En 1938,
“_ékﬁidiégeligétatutg*de;logftrabajadgpgs'alfse§v1c1o

oderes de la unidn, el cual regia la

entre los poderes egléia££§a

ejecutivo, y judi--

relativas a vacaciones

tﬁigﬁedad, pen--

-3



"Este estatuto fué modlflcado por el de 1941, e1 cual

contenxa;cambLOS‘muy'notables, entre ‘llos la espec1f1

1/: Estatuto de los Trabajadores al servicio de los po-~
deres de la‘unién. Diario Oficial de la Federac10n
17 de abrll de 1941.

8, 9/ Memor;a —‘Com151on de Recursos Humanos del gobler
no federal -'1973-1976, pag.-1l2. ;

~14- .



En el afio de 1965 fué creada la Comisién de Administra-

cién piblica la cual realizé estudios tendientes al me-

joramiento de la administracién de personal e identifi-

informe




- Al tener un iincrement_:’o'finconmesurable de'la fuerza -

-16-



'ENFOQUE GENERAL DEL RECLUTAMIEN

_en lo mismo, “buscar al elemento més indicado a cada

‘puesto”.

10/ Reyes Ponce Agustin, Administracién de Personal, --
editorial Limusa, México 1974, pdg. 86

~17-



como modemos ver, el llevar a cabo en la practica estas

definiciénes resulﬁafuﬁ tahtofdifiqil~ 'é qdegpar§ ad§-

;'18% :



Por otra parte ya no existe la exclavitud, y nadie

11, Art. 2, 4 y 5 de La Contltuc1on Pol
- dor. Unidos Mexicanos

~19-






3.~ ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL RECLUTAMIENTO ¥ SELEC-

CION DE PERSONAL.

Todo organismo o ente social, tiene el derecho y el de




c.6) Aceptacién o rechazo del candidato

Para que el proceso enunciado anteriormente funcione y

ficientemente es necesario seguir ---

2

léagunlcamente,ocupa:‘un puesto

roinalas caracﬁeristicas;qﬁe¢lo?hagan e

'_fehgel”désempeﬁd,dé su labor

vle con los requisitos establecidos por las especifica -

Z29-



ciones de trabajo para cada puesto en la organizacién.




OBJETO DE LA SELECCION DE PERSONAL

grando asi gue ésta funcione eficientemente.

una falta genéralydgfapfecléciénhde laéspbtéﬁcialiaaé,

-24-



des que ofrecen:los solicitantes, Llas cuales no. son ob-

-25=



precisar que se estd seleccionando personal para una or
ganizacién y no para una tarea o puesto especifico. Asi

> - ese proceso tiene lugar en un momento del desa

de la personalidad del individuo y de la dinami

VCa dé una organizacién. Este punto aunque es muy impor-

tante, no siempre se tiene en cuenta ya que es frecuen-
te encontrar en la practica que la seleccidén se efec--
tda teniendo en cuenta un puesto especifico y se pierde

de vista‘el total de la 6rganizaci6n.

L.

Las entradas para la planeacién de la fueza humana in-

tegrada;sdn;lqsipxonésticoé a t

~26-




3.4 PROCESO DE RECLUTAMIENTO SELECCION ¥ CONTRATACION

El reclutamiento real en su mayor parte comienza con la
requisicidn de empleados presentada por un director o

supervisor para una necesidad anticipada o inmediata de

personal.

Asi podemos definir el reclu

~2%-



Un punto muy importante respecto a la requisicién, es

que se deberan estar perfectamente claros y degiﬁidqéﬂjf,

los puntos en cuanto a las exigencias del trabaj

si el reclutamiento puede presentarse ain antés,de"

equisicidn, debido a que se pueden tener solicitu--:

, Loswmedios?de,que:se”vale,la,empresa,para atraer candi-

decuados a sus necesidades, son los conocidos co

las. personas que:llevardn a.ca--- -

eleccidn. El’ procedimiento ‘de seleccién consiste-

de pasos que

—28-






la aplicacién de cada paso se presenta a continuacién:

y.entre i'lé




habilidades, interéses y otras indicaciones de las prue
bas. Se preparan los informes sobre  las puntuaciones y

las interpretaciones para uso de

 ehtrevistarde emp1eo.ﬂ

'Hciné‘ihdustrial o del trabajo y no un médico cualquiera
ya que estos conocimientos pueden'indudablemente pres--
tar una mejor ayuda a la seleécién]efiqiente del perso-

nal. La informacién que se obtiene es en general sobre




6.~ Entrevista de contratacién.— El jefe de departamen-

to es el encargado,de“realizarlO'o‘én sufdefebto eleu—

-32-



Requisitos para una seleccién eficiente:

La funcién de la seleccién involucra una correlacién

PR

basic

:2)”Qﬁéléé identifiqﬁe §,estéblez¢a;a;gpn

las caracteristicas humanas,

dificulta




como dltimo punto dentro del procedimiento de seleccidn
mencionaremos que el valor de una seleccién adecuada se

deberd ver reflejado en po siéﬁientés fac

tbféé fundamentales.

Factores fundamentales qu




6.- Las ventajas intangibles que se derivan de una fuer

za de trabajo que estda satisfecha con su labor depi@o:a’

gue se encuentra bien colocada.

“Procediniento de contrataciéni

Z3s5-



que busca trabajo ofrece sus capacidades para la tarea

y'el‘coﬂéféﬁéﬁté'155 §gﬁEajas de trabajar para la empre

f"'3) comprobac10n de la capacidad del empleado.- La cons-
 t1tuye el examen de la aptitud fisica e intelectual del
. solicitante para el trabajo, se investigarin asi mismo

las recomendaciones y antecedentes del solicitante.

Una vez efectuados estos pasos gue son bésicos en el

procedlmlento de contratacién, y comprobar_que el soli-

c1tante comprende los requlsltos del puesto4'

de desearlq,resta’capac1tadouparanel: rabajoi§Se le con

-36~



3.5 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO VACANTE

Para determinar las funciones del puesto vacante es im-
portante contar con una herramienta como 10 es el andli

sis de puestos 'y la especificacidén clara del puesto.

Antes de analizar mds profundamente el andlisis de pues

tds*défln;remOSVen qué consiste un puesto. "Un puesto

es un _quunto de operaciones, cualidades, responsabili

dad¢$, y;cbndiciones que integran una unidad de trabajo

especifica e impersonal® *

-37-



El andlisis de puestos

La necesidad de llevar a cabo un andlisis de puestos en
la organizacién, es la de conocer con toda precisién lo

que cada trabajador hace y las‘aptitudes que requiere pa
ra hacerlo bien. O sea, es la posibilidad de saber con

todo detalle en un momento dado las obligaciones y carac
teristicas de cada puesto, los trabajadores llevan a ca-
bo mejor y mids eficientemente sus labores si conocen con
detalle cada una de las operaciones que las forman y los

*equisitos necesarios para hacerlo bien.

Para la unidad de administracién de personal es indis--
pensable esta herramienta, ya que es bdsico el conéci—-
miento preciso de las actividades que debe coprdiﬁéf:si
quiere cumplir su funcién de eficiencia y ¢§operabiéh.de

losAErabajadorgs,

- Es dificil precisar los elementqéﬁquefintgg;an}qgagi

-38-



puesto y esto se debe, a que éste no sélo estd formado
por una serie de operaciones impalpables, como pueden

ser la forma de realizar el trabajo.

Objeto del Andlisis de’pues£¢s:,f

Es determina; l§§ff;ﬁéiones generales y especificés: -
de un puesto éin'baet'én el error de confundir las fun--
ciones en diferentes empresas y aln en las del mismo ra-
mo se puede dar que un mismo puesto reciba diferentes
nohbres, éomo‘puede ser maquinista y operador,mécahico

pero esto no debe preocupar, sino el confundir

funciones que los integran. =

=39-



precisién
b) Séparat los elementos objetivos que constituyen el
trabajo, de los subjetivos que debe poseer el trabaja--

dor.

c) Ordenar dentro de cada uno de estos grupbs}lqs aéﬁos

correspondientes de una manera légica.

d) Consignarlos por escrito clara y sistemiticamente.

e) Organizar la conservacién'y:el manejo del conjunto =

sé es€ab1qu



cubre todos los requisitos del puesto vacante.

¢) Informacidén a los ttabajado:es. Sin la aprobacién de
éste elemento, el mis importante de la organizacién, se
dificultaria llevar a cabo el anadlisis de puestos y ade

mds de esto la informacién sera muy deficiente. Para .

evitar esto se 1e‘informaré al trabajador los ijetiﬁos‘

gque se persiguen, esto se puede hacer a través de:

Para recabar informacid




tegran un puesto se requiere:

1) Observacidén directa

2) Informes del trabajador

3) Informes de los supervisqrggii,'

, 4)7¢qe§;i9parios /15

ce Agustin, EL andlisi
‘Wiley, México 1972, pig

- 2-



‘c) Ubicacién, se especificard exclusivamente el area de

trabajo

d) Especificacién de las miquinas o herramientas emplea

das por el trabajador

e) Jerarquias y contacto

£) Puestos inmediatos superiores e inmediatos inferio—- -




Los beneficios que se pueden esperar en la Unidad de Ad

ministracién de personal, al aplicar un andlisis de -

puestos segin Reyes Ponce son los siguientes:

a) Es base fundamental para la mayo:ia_de'laé'téCnicas

gue debe aplicar

b) Proporciona los requisitoé,dﬁé §éb

seleccionar al personal
c) Permite colocartal £féHaj d

forme a sus aptitud

d) Permite calificar adecuadamente lo

trabajadores

e



ANALISIS DE-PUESTOS. .

1.~ Nombre del puesto

‘Hay en la empresa otros puesto




3.- Jefe inmediato

-46-



8.~ Jornada nprmglude-tr?bajofde”.‘ :a_

-47=



%.- Actividades periodicas

3.~ Actividades eventuales

4.- Tiene usted otras obligadibnes

5.~ Observaciones:

gunfas;qu
fundipdé5f6e17 , para buscar a la persona

'indiéaaarbéraUélfpuéétorvacantg.~'




Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son:

pe primaria

De un oficio.

De secundaria

e.carrera ' cort




D) Iniciativa

ﬁ)HRéqhisiﬁos Fiéiéos:
1.- 'ﬁl pueéto‘ exigé .
“cargar o
satar

ueﬁbﬁjétf

. -50-



\

) Responsabilidad en Bienes:

U‘MedloQambleﬁﬁe‘Y deici5n%j
1.- Posicién en que se desarrollan'lés'labores“;Q;W
'2;5 Médio en gue se desarrocllan las' 'labores

2, Como se considera el trabajo

muy’ mondtono - ‘normal

Satinario

oitvariado

s e e e et




4.~ Rieégos y,enfetmedades

Observaciones: Generales

-592-



3.6 FUENTES DE ABASTECIMIENTO DE--TRABAJADORES

- _53-



Los métodos anteriormente citados se conocen como fuen-
tes internas de reclutamiento, ya que se refieren a la
propia empresa. Entre las fuente externas de reclutamien

se encuentran las agencias de empleo, medios publicita-~

rios, universidades, bolsas de trabajo, etc.

Fernandez Arena Anton10,4“
17/ Edltorlal Herrero Hermano
pag 138. : :

-54-



3.7 LA ENTREVISTA DE EMPLEO

La entrevista es una herra’mienta-‘furidamén'ta para la se

-55-



En muchas compafiias el primer paso para el reclutamien-
to y seleccidén de personal es la entrevista. El entre--
vistador debe de tomar en cuenta ciertos peligros como
son, el pensar que una entrevista breve puede dar a co-
'noéer:y diagnosticar los logros. a futuro. Tampocé?él'gg

Q~£?¢93§£ad°f deberé,de'serfinfiuido“iﬁdebidahénte*ﬁdr'q;'

tado tro punto negativo para el entrevistador es que

piense que el hecho de llevar a cabo la entrevista; con

1 enﬁfeviétaddr. Pérauevxtarhtodquestos proble

ntrevxstadof{deberﬁﬁdé?serfhébil en la conduc--




material ya reunido sobre el solicitante.




esencial de la entrevista no directa ya gue casi no

ejerce ningin control sobre el entrevistado. . -

es facil de

.58



comprobar haciendo:una llamada teléfcnica,

18/ Mandell

-59-



po en él. La entrevista se realiza como sigue:




comprobar los datos 6btenidos,por medio"d.e“la‘s pruebas

e cometid

-6L-



Pero esto no es suficiente, requiere ademas de una capa

citacién y adiestramiento, esto dltimo para que adquie-




gan en tensién al candidato.




solicitante rechazado debe irse teniendo una buena imd-

gen de la empresa. Deberd de comprender q@é $u”solici—-

tud fué rechazada debido a los requisitos

‘res ‘patrones, el desempefio en e rabajo'del solicitante




Una parte: impgrrtakptg en-el procedimiento de contrata---




quilo y sin presiones?




macidén tal como edad, sexo, estado familiar, educacidn,
asi como un historial de los empleos anteriores. Como

ejemplo de las‘caracteriétigaszQefpcdrian?listéf$: en

una fq;mg:@eVSOIiéitﬁd pgra‘serglieﬁadéfpbr~el sol;q;;Q'




pretar las preguntas o responderlas equivocadamente.

Sin embargo mediante investigaciones se ha establecido
cque la solicitud de empleo puede ser un instrumento va-
lioso de prqpéstico y por lo tanto magnifica herramien-

talp@ta;la{seleccién deApe;sonal, paré ciertos tipos de

o: edad, nimero de dependien--




Es muy conveniente que las formas de solicitud sezn re-

visadas cuidadosamente para estar. seguros de que no im-




Ventajas de la forma de s_olicitud'

su escri




presa.

-71~



SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES -

s e d

FUENTE D RECL.Tanttnto |

NOMBRE COMPLETO

| sexo l EDAD | ESTATURA | PESD
i ! i X

TRABAJOS PARA LOS QUE SE CONSIDERA MAS APTQ

DOMICILIO COLONIA O ZONA POSTAL POBLACION ESTADD
-
TELEFONO  © Mo, REG. FED CAUS. No CART. MiLITAR
. ** [ VIVE EN CASA PROPIX st O RENTA CASA Y PAGA ESTAPAGANDO SUCASA [ OTRQS
: No O ) AL MES s ALMES | ¢ ALMES
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA NACIMIENTO NASIONALIDAD
SOLTERO ) CASADO ., viuno - SEPARADD L [ N DEFERD
O L S owvoRniang T i
- 0

AREAS DE INTERES

—

SUELDO MENSUAL
i

PREPARATORIA:

TECNICO O SUB-PROFESIONAL

— -
ESPECIALIDAD O PROFESION FECHAS |
. 1ok T
PRIMARIA: > —j
| PR —_
SECUNDARIA: [ i
. A -
COMERCIAL: is B

PROFESIONAL.,

POST.GRADUADO!

QTROS:

ESTUDIA ACTUALMENTE _ 51 .00 nO QUE GRADC CURSA Y EN DONDE .

—e—. HORARID . .

. S1EXISTEN INTERRUPCONLS O REPITIO ALGUN ANO ESTOLAR
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3.9 PRUEBAS DE EMPLEQC

xplicado claramente



y deben exponerse con claridad y ademds que tengan rela

cidn ‘con el proceso total de seleccidn:




C) Las pruebas que pretenden medir los rangos de respon

sabilidad son las mds deficientes,_gsto'sefdebe.a.i-

que la personalidad humana es muy




la direccién de un especialista que sea capaz y experi-

mentado. 7

d'aj’rd—‘;‘i‘m:eiectual dél;éféébéc;

“ticas de conduct

pruebas pretenden

Pof’V?iide

de hé@ﬂb‘Io'



La confiabilidad, es el grado de uniformidad interna que

ran con las prueba



Por sus objetivos, las pruebas se pueden clasificar como:

Pruebas de aptitud:




lo en trabajos de tipo no manuales como a personal de -

oficina,. ejecutivos, o vendedores. Las pruebas de habi-




Las pruebas de aptitud o habilidad, junto con pruebas -

de inteligencia constituyen uno de los elementos primor

1ipulacién de Minesota.

ﬁ2;;1939é53fae'§1nzas déboféﬁhh¢f 1  fi“
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1.3 Pruebas de habilidad en el trabajo de oficina.-Aqui

se incluye también el grado de‘experiencia N capacidad,

para terminar una tarea especifica.:lLas pruebas d

el éxito en un puest




3.~ Pruebas de personalidad.- Este tipo de pruebas son

los més compléjbs y'las §ﬁe”présentéh'menor: alidez;y

son los mds-usualmente disefiad ste't




del candidato y poder apreciar su humor caracteristico

dliéitahtéfpara¥due£puédatde——

o.suficientemente capaz de desempefiar




la falta de aptitudes con mucha precisidn. El tener éxi




En casos en que existan pocos empleados se debe pre

ferir otorgar empleos en base a lo preestablecido,




En la produccién(ge_analiza_la‘cantidad y calidad de

‘Muestra del trabajo

‘los datos de calida
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Calificacidn de empleados por méritos.- Durante el pe--

riodo:dé;éf“éﬁiz




7.- Nivel dg—;-i',DiTﬁi‘cultad i




4.- Aspecto prictico.- Se refiere a que cualquier




dificil se caerd en un nimero excesivo de personas en

ueba resulta ser excesivamen

e aﬁlidue‘ésta*pfueba-sé*debe-

‘los ‘materiales vayan-de acuer-




pasé suficiente tiempo para que permita calificar el

rendimiento del trabajador en términos d

_En-la técnica de comprobacién posterior,- no

‘ééﬁltadbs'de las'ptﬁebanpa:

_éstb se debe a que postéth;

=90~



3.10 INVESTIGACION SOCIOECONOMICA




de como actuard la persona en su prdximo trabajo y ésta
informacidn estd ‘sujeta a investigacién ademds de que

se pidé,”yksé_dgbé,darfén forma precisa. Con base a lo 3

anterior se mencionan varios tipos de investigaciones

a)»Inveét

c) e recomendacién

Q) Ir ilio y familia del solicita

6n de personal, -
‘cuharta edicién, - -




3.31 EXAMEN MEDICO
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Usualmente el examen médico incluye datos como los si--

quientes:

gdn problema de tipo emocional.

R



Finalidades del examen médico




‘d) Diémindye lafapaficién de enfermedades profesionales

3.12 PERIODOS DE PRUEBA -

UhaﬂVezrhechaglé;iﬁtrbdﬁqéi5ﬁ#del-trabajador,-se presen -
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cidén, Marquiles) a los nuevos empleados les agrada  des-




dato en caso de ser aceptado, lo més recomendable es que
lé decisién final haya sido tomada por el jefe o los je-
fes inmediatos del futuro empleado, por ser'iqs directa-
mente involucrados en el trabajo del futuro subordinado.
Al departamento de seleccidn de personél le corresponde
asesorar en dicha decisiéh fin%l.,La‘aéeptacién de un -

'candidato normalmente“fuhCidnafdé51 ;siguiente manera:

El trabajador es colocado en el puesto pard el que se
piensa que esta capacxtado Yy para el que es presentada
una ;equ151c1pn. Sl da resultados satisfactorios des--

pies de una‘’adecuada introduccién, entrenamiento y prue

resultados son. 1nsa'

=98-.



ITI-INVESTIGACION. DE: CAMP

Una vez determinadas las Secretarias'a encuestar procedi




mos a obtener la informacién para 1o cual fué necesario
acuqirjéyléyépidad ehcaréﬁdg de{és#a;funcién,en cada Se
cretaria, buscando entrevistaznos con.la persona direo-
Eéﬁéﬁﬁé’eﬁcargad;~de ié;fﬁnciéﬁ?dél}#éélﬁéghiéntqu ség

leccién. La mayoria de las veces nos enc on -di -

'rflcuitadésjpéra‘locéllzar a'la




1.- CUESTIONARIO
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. CUBSTIONARIO







13.-

20.

LQué tipo de pruebas se aplican?

se le comunica a éste?




2l.- zQué politica sigue la institucidén en. materia de contra

_tacién definitiva?_




2B.- ¢ ‘periodo de entrenamiento para ambientarse

29,
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2.- ESTUDIO DE LA SITUACION REAL EN QUE SE LLEVA A CABO EL

RECLUTAMIENTO Y SELECCION




2.- ¢Existe un catdlogo de puestos? Si existen catdlo-




cierta confusién.-




"vista ya se conoce guien va a ingresar a trabajar.

'16;555 Se,eptreyi§tan>1qs prospectos con e;ajéf§ aépart§

-110~



mental? Por lo general si.




ba? No s_é .,califiga ‘al personal, el ochenta por ciento




los casos se encuentra segin ellos en proceso de elabora

los dtiles necesarios

TQTEalfaﬂdefrecur5057y t;empd,aiépéﬁ;ble

- Una mala coordinacidn.
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28.- ¢ Existe un periodo de entrenamiento para ambientarse al

trabajo? No se cuenta con ese periodo.

3.- ANALISIS COMPARATIVO

';Enbla tablayﬁé;

. cada respuesta un acién que va desde excelente

@éﬁbdo“de jose Antonio Fer--

V,AuditOria'Administrativa,

el desempefio expresado en ter

ey t"' : ” . e
uacidn, ademas de una apreciacidn

'ehiﬁqt@éhggéﬁal ‘féﬁfétiva, seglin lo muestra la gr&afica

-114-



a continuacidn, en la cual vemos que en ninguna ocasidén
obtuvimos una calificacién de excelente, sSlo en dos

ocasiones muy bien, cuatro para bien, diez veces una ca
lificacién de regular, cinco veces mal, cinco muy mal y
dos respuestas con calificaciéq de pésimo, esto en por-

' centajes significa lo siguiente:

-115~



TABLA 1

TABLA COMPARATIVA POR SECRETARIA DE ESTADO

SRIA, DE PROGRAMA SRIA. DE LA REPORMA SRIA. DE
PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO CION Y PRESUPUESTO AGRARIA GOBERMAC ION
1.~ ¢Existe una unidad encargada del reclu-
tamiento y seleccion de personal? si si s{
2.- zBExiste un catalogo de puestos? s{ 1o hay si si.
3.- 2Se lleva a cabo un anilisis de los .
Puestos? No si " No
4.- ¢Existe valuacién de los puestos? No - Ro . )
S.~ gUtilizan fuentes de reclutamiento? s{ si
6.~ 10ué medios de reclutamiento utilizan? Teléfono, visitas, das{ Bolsa de trabajo, ‘ iaolia de reasign ciﬁn
plegados. Universaidades. ’ fedetal
7.- ¢Quien recluta al personal? Lic. en Administracién Psicélogo' LA diteccién da Recur
808 Humanos.
8.~ ¢Se han determinado los requisitos de
ingreso a 1a Institucién? si Se determinan a travésl Estan eatablecidos pon
de los catalogos de- la ley.
puestos,
9.- ¢Se entregan cuestionarios'a los soli- s, pte:olicitud Yy 8o si si
citantes? licitud de empleo
10,- ¢Las solicitudes consideradas buenos
prospectos a futuro se conservan? 8{, por seis meses s{ s{
11.- ¢Se entrevistan cuando menos a dos prog S
pectos en cada vacante? st Generalmente se entre s{ de tres a cinco
vista al candidato pre : e
viamente recomendado
por los funcionarios
12.- ¢Se han determinado las pruebas a apli-
car? si st st
13.~ 2Qué tipo de pruebas se aplican? Baterias de pruebas, Técnicas y psicometri-; Pruebas espec{ficas
examenas psicometricos| cas. para 48 diferentes
y de nivel. puestos paicometricos
14.~ s6e llevan a cabo encueptas socioeconé-

micas a los candidatos?

No

No exiate tiempq debi
do a la gran cantidad
de personas,

SRIA. DE RELACIO
NES EXTERIORES

si

~ Psicologicos
~ Técnicos



SRIA. DE PROGRAMA_ SRIA. DE LA REFORMA SRIA. DE SRIA. DE RELACIOQO
PREGUNTAS DEL CUESTIONARI1O - CIOR Y PRESUPUESTO AGRARIA GOBERNACION NES EXTERIORES
15.~ 28 practica un exdmen médico a los pros
pectoa? Si aungue muy superfi-| Unicamente un catas- s{ si
cial tro tordxico
16.~ 25e entrevistan los prospectos con el
jefe departamental? No si s1 si
17.- ¢Como se lleva a cabo la contratacién = Entrevista inicial Depende de cada direc | Se expide nombramiento Presolicitud
de un nuevo empleado? - Presolicitud cién de ‘base o de confian- Solicitud
- Practica del exdmen za segin el caso,o bie§ Examen
se conviene contrato Evaluacién
de pestacién & servi-- pecisidn por el
cios profeaionales jefe inmediato
18.~ ¢Se contrata por un perfodo de prueba? Ho B s{ s{ No
19.- ¢Se califica al personal durante el pe- :
riodo de prueba? Ho No s{ No
20,- zBn caso de un empleado eventual, se le
comunica a éste? - 4 si. s{ ss
21.~ ¢Qué polftica sigue la empresa en mate- | =" Se toma como politi | - Depende de cada de- ] - EL psrsonal de base | - A través de los
ria de contratacién definitiva? ca que exista la va partamento es inamovible des- resultados de
cante. pues de seis imenes y la
N : sin nota desfavora- opinién del je-
ble en su expediente fe,
Cuando el puesto se
obtiene por escala-
fon se es inamovible
de inmediato
22,- sQuien comunica al futuro empleado su - El jefe inmediato -~ Depende de cada di-| - La direccién de Re-~ - La persons en-—
‘aceptacién o rechazo? reccién cursos Humanos cargada de re—
clutar y selec
cionar al per-
sonal.
23.- sSe formula en la Institucién un boletin No - Eatd en proceso y st No
de bienveanida para el personal de nuevo aceptacién
ingreso?
24.-~ sSe efectuan visitas con el personal de s No s1 s1

nuavo ingreso a las instalaciones de su
trabajo?



)
SRIA. DE PROGRAMA_ | SRIA. DE LA REFORMA SRIA. DE SRIA. DE RELA_
PREGUNTAf: DEL CUESTIONARIO CION Y PRESUPUESTO | AGRARIA GOBERRACION CIONES EXTERIO_

RES

25.- ¢Sa realiza en la Institucién una pre-
sentincién del personal de nuevo ingre-
8o «<ion los principales jefes departa--
ment:rles y con sus compafiexos de traba . E i S -
jo? No T i T e e s

26.- i5a provee al personal de aquellos dti
laa necesarios para el desempefio efi--
ciamtes de su trabajo?

27.~ ¢Sa determina una persona especifica
comi» instructor del personal de nueveo
ingreso?

28.- ¢Existe un perfodo de entrenamiento
par: smbientarse al trabajo?




No. de
pregunta

EXCE_
LENTE

BIEN

BIEN |REGULAH

MAL

PESIMO

Hlwino =

[5)]

[

10

11

12
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IV CONCLUSIONES

No se puede hablar de una funcidn de reclutar y selec-
- cionar al personal que se-encuentre bien definida, pues
nos enfrentamos a limitaciones muy claras entre las

que cabe mencionar las siguientes: -




4.- LA PROBLEMATICA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSQ_
NAL EN LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FE

DERAL

gubernam‘ent’a' les

-121-



ganizacién. Esto lo vemos en que es por medio de reco--
mendaciones que se provee la mayor parte del personal en
estas dependencias. No consideramos malo esto, sino el
que sea Unicamente la recomendacidn de alquien con mas
o menos peso en la organizacidén la que decida un aspec-
to tan importante y se'déécuﬁéé o evitg un adecuado re-

oporcionaria mejores ba--

e se intéresa y busca

‘no se le tome en cuen




con mayor insidencia en las organizaciones publicas
dando por resultado una improductividad e ineficiencia
del sector gubernamental, en términos generales podemos

decir que existe desaprovechamiento de los recursos hu-

manos ocasionado por la carencia de técnicas.de recluta
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V RECOMENDACIONES
~ Ante todo se recomienda que el personal que ingrese a
las Secretarias de Estado, no sea recomendado tnicamen-
te por altos directivos sino que el mismo departamento

de reclutamiento y seleccién provea al perscnal, basan-

- dose.en un. procedimiento claramente establecido..




-~ Aplicar una encuesta sociocecondmica,esto es de gran
ayuda pues proporciona un conocimiento de la situacidn

real del candidato para saber sus intereses e inquietu’

des y determinar en un momento dado si el candidato es

el idoneo»par§j¢cﬁpariélﬁéﬁé$tbﬂ:;”'




3) Proceder a la elaboracidn de unos reactivos que conten-

gan en forma claraiyflbﬁmés.cdmpiétd*qﬁéﬂsea“pbsible

to:eStfuctu ad

-l27-
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