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INTRODUCCION

El objetivo de este estudio es analizar comparati e cémo se lleva a -

i6n en una d dencia del Sec--

{ 4

cabo el proceso de reclutamiento y

tor Péblico (cuyo nombre no aparece por razones de ética profesional), com
paténdola - con el modelo que expone Jaime Grados Espinoza (1983) sobre --
las funciones bdsicas de reclutamiento y seleccién, con el objeto de detec-

tar cudles son los factores que estdn involucrados en caso de que existan -~

diferencias importantes.

Para este estudio se tom6 el modelo de Jaime Grados (ibid) debido a que --
es un material revisado por algunos psicélogos que estudian la materia de -
recursos humanos como material didéctico; también es necesario hacer la
aclaracién que el modelo o proceso de reclutamiento y seleccién de Jaime
Grados, concuetda o es similar a otros autores tales como: Arias Galicia -
F. (1981), Orozco R. Jorge E. (1980), Reyes Ponce A. (1986), y Romero --
Betancourt S. (1978) por citar algunos, y que tampoco difiere de los pro

cesos utilizados por las C en nuestro pals.

Para ello, este trabajo estd desarrollado en tres capftulos. El Primero: exa
mina la importancia, origen y necesidad de llevar a cabo un proceso de se-
lecci6n de personal, agregando varias definiciones con objeto: de exponer --
las ideas que tienen otros autores sobre el tema que nos ocupa. El segun-
do capltulo: describe la metodologla que se sigui6 para el propésito de éste
trabajo, explicando primeramente cada uno de los pasos que integran el pro
ceso de reclutamiento y seleccién propuesto pot Jaime Grados Espinoza - -
(1983). A continuacién se analiza la estructura orgénica del Departamento

de Admisién de la Dependencia, describiendo las funciones de cada una de
sus dreas, con la finalidad de dar a conocer al lector, que parte del proce
so de reclutamiento y seleccién le corresponde a cada una de ellas. Por ul



timo, ‘se describe en forma detallada el proceso de reclutamiento y seleccién
que lleva operativamente la dependencia del sector piblico estudiada.

El tercer capitulo, contiene el andlisis cc ivo de amb del

Ly

(ante--
tiormente expuestos), donde se compatardn las semejanzas, diferencias, venta-

jas y limitaciones de los mismos, sefialéndose posteriormente las conclusiones
que de ello se deriven.



I. ASPECTOS GENERALES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

L1. IMPORTANCIA DE LA SELECCION

En un’ principio, las funciones de la administracién de personal, que por lo

general estaban limitadas a controlar, despedir y tomar tiempo, eran mane
jados por cada supervisor como parte de su trabajo. La seleccién de perso
nal se hacfa basdndose solamente en la observacién y datos subjetivos, pot

lo que muchos aspectos humanos que no son percibidos a simple vista como
la inteligencia, habilidades, intereses, motivacién, etc., no eran tomados en
cuenta. Esto gener6é la necesidad de un proceso de seleccién técnica de -
personal que permita la optimacién de estas capacidades, en funcién de las
necesidades en cuestién. Dichos métodos fueron ideados por psicélogos y -
administradores.

"En el drea laboral, es hasta principios de éste siglo cuando se inicia dicha
seleccién técnica y, particularmente, es la primera Guerra Munidal la que

plantea la necesidad de seleccionar grandes conglomerados de individuos -~
destinados a tareas especlficas, valiéndose de las aportaciones cientificas lo
gradas hasta esa época" (Arias Galicia F., 1981 p.p. 256, 257).

En la actualidad, el enriquecimiento de tales aportaciones ha permitido que
las técnicas de seleccién de personal tiendan a ser menos subjetivas y mis
refinadas: determinando los requerimientos de los recursos humanos, y acte
centando las fuentes mds electivas que permiten aproximarnos a los candi-
datos id6neos, evaluando la potencialidad ffsica y mental de los solicitantes
asl como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de téceni
cas, como la entrelvista, tas pruebas psicolbgicas, los examenes médicos y -
otros medios (lbid. p.p. 257).
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El »desanolrlo apuntado tesponde especialmente al imperativo de las organiza

ciones en el si de libre emp brevivir en condici de

L

ticién, lo cual depende en buena medida de la combinacién optima de los -
tecursos técnicos, materiales y humanos de que dispone; siendo en Gltima -

instancia los h el el to méds valioso con que cuenta una
organizacidn, ya que estos dan sentido y éigni(icado a los recursos en el lo
gro de los objetivos prestablecidos. De ahlf la importancia de detectar los
potenciales humanos y la capacidad para el trabajo (Ibid. p.p. 257).

1.2. DEFINICION DE SELECCION.

El proceso de teclutamiento y seleccibn de personal ha sido definido de mu
chas maneras, por lo que al respecto citatemos las definiciones de algunos
autores:

Arias Galicia F. (1981) define la seleccién de personal “como un procedi--
miento para encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado al -
costo adecuado, que permita la realizacidn petsonal del trabajador en el de
sempefio de su puesto asf como el desarrollo de sus habilidade y potencia--
les a fin de hacerlos mds satisfactorio pasa sl mismo y para la comunidad
en que se desenvuelve. De esta maners, también serd mids (til a los propé
sitos de ia organizacién.”

Para Grados E. Jaime (1983) seleccién "es la serie de téchicas encamina--

das a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado." Esto com
prende: su experiencia laboral, trayectoria académica y aspectos psicolégi-
cos.

Orozco R. Jorge E. (1980) define el ptoceso de reclutamiento y seleccién -
como "el proceso mediante ¢l cual se busca, se obtienc y elige al candida-



to, dentro del total de aspirantes, que mds se acetquen a los requisitos de-
mandados por el puesto a cubrir.

Roger H. Hawk (1968) "los propdsitos de la' funcién de reclutamiento son,

evidentemente, directos: buscar, evaluar, obtener la aprobacién, colocar y -
dos para que ocupen los puestos requeridos pa-
ra conducir exitosamente el trabajo de una organizacién."

orientar a los nuevos

Chruden y Sherman (1979) la selecci6n de personal "es el proceso de deter
minar cual de entre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan --
los requisitos de la fuerza del trabajo y se les debe ofrecer posiciones en
la organizaci6n."

Otros autotes como Clay Smith y Wakeley (1983), Reyes Ponce A. (1986) y
Romero Betancourt S. (1978); hablan del ptoceso de seleccién de personal
de una manera similar; sin embatgo, todos hacen incapié en el mismo obje
tivo: encontrar a la persona adecuada pata un puesto adecuado.

El procedimiento de seleccién de personal, es un sistema que consta de va-
rios pasos estructurados y definidos, que permite predecir el éxito o fraca-
so que el candidato tendrd en el empleo.

Todo el proceso de seleccién busca descubris, identificar y medir los ras--
gos personales del solicitante, encontrando la relacién en que esos rasgos -
sean los mds aproximados a los especificos por las descripci6nes y andlisis
del trabajo. Los nuevos empleados deberdn seleccionarse de aquellos que -
llenen dichas especificaciones (Otozco, 1980 p.p.24).

Cabe sefialar, que no hay una secuencia estdndar que pudiera considerarse
apropiada para todos los tipos de empleados y puestos de trabajo. Desde -
luego, la complejidad de los pasos que integran el proceso de seleccién va-
fa de empresa a empresa, asi como de un puesto a otro (Ibid p.p. 26).
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La compnl}acién entre las normas y reglas secomendadas académicamente en
el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, y la secuencia operati-
va-teal apegada a las necesidades de las empresas que utilicen este recutso
en pro de un mejor funcionamiento y rendimientos labotales utilitarios, se -
presenta como una necesidad priotitaria, en miras a Ia bGsqueda e investiga
cién en el frea las cuales propongan innovaci o vari a estos proce-
s0s, que faciliten y optimicen, por‘un lado, la seleccién de candidatos id6--
neos para puestos especificos, por el otro, prevean de datos importantes a -
los investigadores en esta £rea, los cuales permitan tevisar, reelab , dese
char e inovar permanentemente los métodos y normas utilizadas en el depar
_tamento de reclutamiento y seleccién de personal.




. METODOLOGIA

l.1 PROPOSITO DE LA INVESTIGACION.

El objetivo de este estudio es ¥
clutamiento y seleccién de personal propuesto pos Grados E. ). (1983) y el
que lleva a cabo una dependencia del Sector Piblico, con el objeto de de--
tectasr cufles son los factores que estdn involucrados, en caso de que exis- -

T C i te el p de re-

tan diferencias importantes.

il.2 PROCEDIMIENTO.

Se liz6 el p > de reclutami y seleccién de personal propuesto -
por Grados (Ibid), desctibiendo y explicando cada uno de los conceptos que

componen al proceso citado.

Posteriormente, se describe la estructura osgdnica del Departamento de Ad
isién de la dependencia para contextualizar el proceso de reclutamiento y
seleccién que se investiga.

En seguida se analizé el p » de reclutami y selecci6n de personal

que lleva a cabo la dependencia donde se describe y explica cada uno de -
- los pasos que lo integran. A continuacién se realizé el andlisis comparativo
entre ambos modelos de reclutamiento y seleccién de do al pracedi--

miento siguiente:

1) Se analizé la secuencia del proceso de reclutamiento y seleccién que -
Propone Grados (Ibid).

2) Se analizé la secuencia del ptoceso de reclutamiento y seleccién de la



3)

4)
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Secretarfa, ubicando qué parte del proceso realiza cada drea del Depar
tamento.

Se fue comparando cada fase del proceso de reclutamiento y seleccién
que expone Grado (lbid), y cada fase de reclutamiento y seleccién que
opera en la Secretarla, donde se identificaron las similitudes y diferen
cias entre cada fase del proceso.

Se analizaron las ventajas y limitaciones que resultaron tanto del mode
de reclutami y seleccién de Grados (Ibid) y el modelo de recluta-
miento y seleccién de la S fa, en base a la operatividad de am--
bos.




iI.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE JAIME GRADOS

Grados (1983) propone el siguiente proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, el cual estd dividido secuencialimente en dos fases.

FASE 1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Grados (lbid) define el reclutamiento como "la técnica que estd encaminada
ap de h s a la
oportuno.”

p u organi ién en ) - -

Para ello, es necesario seguir un proceso que permita abastecemos de los t;g
cutsos humanos (ver anexo No. 1), por lo que el autor describe dos tipo de
fuentes de reclutamiento, ambas de gran utilidad para el psicdlogo recluta--
dot, estas son: Fuentes Intemas y Fuentes Externas, :

LL FUENTES INTERNAS.

.

Son aquellas que sin necesidad de recurrit a personas o lugates fuera de la
empresa, proporciona a esta el personal requerido en el momento oportuno.

Alg de las principales fuentes internas son:

a) Sindicato

b)  Archivo o Cartera de Personal
c) Familiares y Recomendados

d) Promocién Internas de Personal
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L2.  FUENTES EXTERNAS.

Son aquellas a las que ‘el psic6logo puede recurtit por sus caractersticas en
la preparacién y desarrollo personal desde los aspectos profesionales, edu
cativos y técnicos, y que son totalmente ajenos a la estructura otganizacio-
nal de la empresa.

Tenemos entre las més importantes las siguientes:

a) Profesionales y Educativas

b) Asociaciones de Profesionistas
c) Bolsa de Trabajo

d) Agencia de colocaciones

e) La puerta de calle

L3. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Son aquellos medios de difusién que el psictlogo utiliza para dar a conocer
un puesto vacante.

Estos medios penetran en distintos ambientes incluyendo los lab
por su potencialidad de difusién son de gran utilidad.
Los medios que vamos a mencionar son:

a) Periddico

b) Radio y Televisién

c) Grupos de Intercambio

d) Boletines

e) Revistas Profesionales
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FASE 1l. SELECCION DE PERSONAL.

Para Grados, la importancia de una buena seleccién radica en tener mejores
espectativas de un tr de sus actividades dentto de
In ‘empresa por lo que la evaluacién debe realizarse en forma secuencial y

bajador en el d

|

precisa contemplando los siguientes aspectos: Experiencia laboral, trayecto-
tia académica y aspectos psicolégicos (lbid p.p.239).

Grados considera que estos aspectos Son componentes bésicos de la persona-
lidad de un sujeto y su cortecta evaluacién permiten realizar una mejor se-
leccién, por lo que estos componentes deberdn ser analizados bajo el mejor

control de validez y confiabilidad (1bid p.p.239).

De ahi que seleccién, segin Grados, "es la serie de técnicas encaminadas -
a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuade." (lbid p.p.239)

m

A continuacién se describe el érden 16gico del p > de seleccidn, n

te un diagrama (ver cuadro No, 2) y la explicacién de cada uno de sus pa-
S0S.

il.2.1 PRE-SOLICITUD.

N
Es muy Gtil cuando se tienen una gran afluencia de candidatos para un pues

to, y nos permite de una forma rdpida enterarnos si el candidato cuenta --

con los requisitos indisp bles para cubrir el puesto. También nos ayuda

cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo candidatos, porque

nos permite hacer una buena Cartera. Los datos que tiene la pre-solicitud

scn los identificacién del candidato y los requisitos minimos indispensables -
para cubrir el puesto {Iibid p.p. 242-243).
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‘M.2.2.  SOLICITUD

Es un cuestionasio debidamente estructurado y que deberd contener los di--
tos tel del candidato bajo los rubros siguientes:

~ Datos petnulis. Son aquellos que nos proporcionan conocimientos de -
aspectos especificos de la persona como son: nombre, edad, sexo, estado ci-

e 7 14§,

vil, ) t ' peso, etc..

- Datos escolates. Son los referentes a la preparacién escolar del candi-
dato desde su inicio hasta su fin.

- Experiencia ocupacional. Nos propotciona una visién general de su expe--
riencia en el desarrollo de una actividad profesional, técnica o de mano de

obta; que tiempo lo ha desempefiado, que otro tipo de actividades ha tenido
en donde ha laborado, causas de ia, nivel

pacional, etc..

- Datos familiares. Son aquellos que nos muestran el desarrollo que ha te
nido en su nicleo familiar, comu son: nimero de hermanos, oficios, activida-
des y escolaridad de estos, la posicién que ocupa entre éstos, contsibucién -

econbmica, ref ias | les, ctc..

- Generales. Son los datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que
van de acuerdo a las polfticas. neccsidades, etc., de la misma.

Ei disefio de la solicitud estard determinado por las polfticas y necesidades
de la empresa, misma que puede ser de di formas, t i etc., - -
(Ibid p.p. 243-243).
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il.2.3. ENTREVISTA INICIAL.

Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener --
contacto visual con el-candidato y hacer un registro observacional de las ---
conductas de éste. Dutante su desarrollo se propotciona informacién con --
respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc., que son de inte-
1és para el candidato, si en la requisicién son pedidos algunos documentos
como Titulo profesional, carta de pasante, cédula profesional, cartilla, etc.,
esta serfa la fase indicada para ob los (Ibid p.p. 244-245).

11.2.4. EVALUACION TECNICA.

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductales pata -
estos conocimi fueron adqui~-
ridos en algin plantel cducativo, institucién o en algin empleo anterior, lo

A A

que sea desempeiiado en fotma

did (¥ 4

egr -

cual se le denomina experiencia laboral. Los
de algin centro profesional no han adquirido tal experiencia, pero si los ==
conocimientos que en un momento detesminado pueden aplicar en el desem-
pefio de una labor. El psicélogo, dentto del proceso de selecci6n, evaluard

tales conocimientos di tos inst s adecuados que él mismo di-
sefiard,
La evaluacién técnica proporciona datos sohre este importante aspecto del -

candidato, ya que sdlo los mejores preparados tienen la posibilidad de seguir
en el proceso de seleccién (Ibid p.p. 245-246).

1.2.5. EVALUACION PSICOLOGICA.

La etapa mds importante de la seleccién es la evaluacién psicolégica. Aqul
se retinen los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. - -
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Esta se realiza por medio de baterias psicolégicas que deberdn ser seleccio- -
nadas bajo las condiciones siguientes:

« - Nivel de aplicacién

- Carcterfsticas del perfil

- Tiempo de aplicacién

- Costo

Los tres niveles imp en el p de teclutami y seleccién son
los siguientes:

a) Nivel obrero u operative
b) Nivel medio o mandos medios
c) Nivel ejecutivo o gerencial

La seleccién de las pruebas psicolégicas que componen una baterla se regi--
rén por tres aspectos bésicos.

- Inteligencia. Medicién de la capacidad intelectual mediante los aspec--
tos siguientes:

Factor general de inteligencia (factor G).
Factor especifico de inteligencia como son: Anélisis y sintesis, nivel -
de pensamiento, etc..
- Habilidad. Es la medicién de las aptitudes de acuerdo a las caracteris-
ticas del puesto.

-Personalidad. Es la medicién de los aspectos internos del sujeto y su -
relacién con el medio ambiente, como son: estabilidad emocional, motivacién
juicio social, etc.. (Ibid p.p. 246-247).

. 2.6  ENCUESTA SOCIOECONOMICA.

Permite verificar de una manera directa y objetiva los datos proporcionados
por el solicitante las condiciones socio-econdmicas en las que se desenvuel-
ven, confrontando asf la informacién vertida en una solicitud y los gastos que
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se tegistran en la realidad.

La estructura de la a socio 6mica debers contemplar los siguientes
puntos bisicos:

a) Entrevista domiciliatia con el candidato o empleado investigado.
Esto con el fin de obsetvar en donde y en que condiciones habita.

b) En su caso cusndo el candidato tiene una amplia experiencia ocu-
pacional, minimo se deben de realizat visitas a los tres antesiores
trabajos con el fin de investigar honestidad, si resimente estuvo -
d fiand el sueldo que anotd en la -

PISTTY

P el p yp
8rirad p lidad, cap s 3o 4 para TR ) ) P 3 y -
etc.. (Ibid. p.p. 254).

fl. 2.7. ENTREVISTA DE EVALUACION.

En este punto se valoran los datos obtenidos en los pasos antetiores ponien-
do especial atencién en aquellos que no quedaron clatos en la evaluacién --
sealizads hasta el También nos proporcions datos especiales y es
pecificos de comportamiento del individuo en base a cuatro dreas importan-
tes: .

A) Ares escolar o profesional. Son todos los datos con respecto a los es-
tudios, profesion, especializacién, desde sus inicios hasia la escolaridad
actual o final.

8) Am de exparicncu Iaboml. Son los datos referentes al tiempo que ha

peiiado un tabajador en su labor profesional asi como lus empre--
sas o lugates en donde las ha desempeiiado.

C) Atea familiar. Son datos procedentes del nicleo familiar del individuo,
abarcando los puntos de cohesién familiar, relaciones intrafamiliases, --
etc..
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D) Area Socisl. Son puntos importantes 1a relacién social del individuo, en
el ambito no familiay, desde los grupos o clubes a los que pertenece, --
hasta telaciones con sus emigos més allegados. (Ibid. p.p. 249).

il. 2.8. EXAMEN MEDICO.

Se utilize pata conocer que el candidato posee la capacidad ffsica para de--
sempefiar su trabsjo sin que existan consecuencias negativas para él o para
las p que lo rod En caso de encontrar anomalias se le orientard
para corregitlas o para tealizar exdmenes periddicos y prevenit consecuen---
cias més graves. En algunas ocasiones los resuitados de! examen médico --
condicionan el ingreso de una persona a ls organizacién, ya que ést8 no po-
dié ingresar como ya digimos hasta que no solucione por cuenta propia pro-
blemas que pudieton habet sido detectados en el examen médico (ibib p.p.--
253).

1. 2.9. CONCLUSION.

Las conclusicnes psicol6gicas se pueden dividir, con fines explicativs, en -
tres tipos:

1.- Abierte

2.- Cetrada

3,- Mixta

1) CONCLUSION ABIERTA. Es aquella que se construye en forma de ofi-
cio que debe contener los siguientes datos: nombre del candidatc y pueste -
al que es propuesto; fesultados obtenidos en las pruebas aplicadas de inteli-
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gencia, de personalidad etc.; y una conclusién general.

Es importante hacer notar, que la decisién de comratacién de un candidato
debe ser tomada de la persona que conoce el puesto y que es responsable
directo. .

2) CONCLUSION CERRADA. En ésta los resultados los vamos a expresar
grdficamente, ya sea exptesado en rangos numéricos de cero a cien, en for
ma porcentual o también, indicando la puntuacién escala {(C.L,Valotes T., -
Percentil, etc.) atrojada de las diferentes pruet lizadas al didato o
en sy defecto el disefio o calificaci6 lizada en la mi
lo establece, asf como los datos que contiene.

presa, si asf

Esta conclusién debe tener los siguientes datos: nombre del candidato, - -
puesto que solicita y una explicacién genérica o interpretacién de los resul
tados expresados de acuerdo a las caracterlsticas mas sobsesalientes.

3) CONCLUSION MIXTA. En este modelo vamos a poder expresar combi--
nando las dos formas de conclusiones anteriotes los resultados. Hay que -
tener en ideracién que exi: P subjetivos que los podemos ex-
ptesar en la conclusién abiesta, pero al ti la gtaficacién en la fu
sién cerrada se nos dificulte; es esta parte donde el psicélogo debe aprove-
char sus conocimientos pata explicar la gréfica de estos resultados, sin que

pueda existir alguna duda para ello.

Para disminuir los probl en la icacién de las conclusi ) es --
conveniente que el psicGlogo defina y explique por escrito cada uno de los
aspectos que estd midiendo. Para que los ejecutivos puedan saber qué sig-
nificado tienen y no mal interpreten datos que puedan ser valiosos en alguna

decisién (ibid p.p. 340).

Hasta aqul hemos explicado el proceso de reclutamiento y seleccién que ex
pone Grados E. J. (1983). En el siguiente capitulo, se describe la estructu
ra orgénica del Departamento de Admisibn de la Secretarfa, donde se anali
zardn sus funciones y como estd integrada.
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11.4 ESTRUCTURA ORGANICA DRI, DEPARTAMENTO DE ADMISION
DE UNA DEPENDENCIA DEL SECTOR PUBLICO

La finalidad de describir y explicar cada una de las dreas que integran el -
Depart to de Admisién de esta dependencia gubernamental, es para que
se comprenda qué parte le cotresponde a cada drea en el proceso de reclu-

tamiento y seleccién, por lc que emp a expli las tesponsahilida-
des y funciones del Departamento.

Las sesponsabilidades que comp al Depan , 88 der de

eficaz y eficiente los problemas y dudas que le pl fas 30 Unidades --
Administrativas que integran esta dependencia, asl como abasteceslas de can
didatas iddneos para cubrie los p i es en sus unidades;

forta!l y ad las fi de rech i interno y extemo a las -
necesidades fucionales de las Unidades Administrativas y e} catdlogo de - -
puestos; proporcionas y gestionar opor las solicitudes de -
médico, filiaciones, seguro de vida y credenciales de identificacién. Pam e-
tlo, el Departamento de Admisié con ttes oficinas, las les estén
divididas de la sigui Oficina de Recl i y Seleccidn, ~-

Oficina de Nombramientos y Oficina de Identificecién, Sewvicic Social y Bol
sa de Trabajo (ver anexo No. 3).

A continuacibn se describe brevemente las caracterfsticas de cada una de -
estas oficinas:

A, Oficina de Reclutamiento y Seleccidn:  Su funcicnes son las de pro---
veer de personal a la Bolsa de Trabajo y reclutar prestadores para Servicio
Social; para lo cual se divide en dos secciones:
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A.l. Seccifn de Reclutamiento. Se encarga de atraer a los candidatos - -
tanto para la Bolsa de Trabajo como para Servicio Social.

A.2. Secci6n de Seleccién: Se ocupa de la seleccién del personal a cubrir
un puesto e y la aplicacién de aptitudinal para los prestado-
tes de Servicio Social.

B. Oficina de Nombramientos. Analiza y supervisa que los documentos te
lativos al proceso de admisién estén debidamente requisitados, expide solici-
tud de servicio médico, elabora oficios de constancias dnicas de movimien--
tos, filiacién, seguro de vida, R.F.C. y constancias del personal de nuevo in
gleso.

C. Oficina do Identificacién, Servicio Social y Bolss de Trabsjo. Ests in-
tegrada por 3 secciones que son:

C.1. Seccién de Semicio Social: Se encarga de orientat a los prestadores
de servicio social en los trdmites de ingreso para efectuar el setvicio dentio
de la Secretarla, envia a los prestadores a las Unidades Administrativas; re-
quisita cartas de presentacién y elabora la némina bimestral del programa -
anual de serwvicio social.

C.2 Seccién de Credencinles: Recibe de las Unidades Administrativas las -
credenciales del L.S.S.S.T.E. y las credenciales de la Secretaria para analizar
las y los tutna a la Subdireccién donde se recaba la firma cofrespondiente;
tealiza los trdmites pata el pago de seguro de retiro o de defuncidén; elabora
la actualizacién de beneficiarios de Seguro de Vida y hace los oficios de --
cambio de radicacién.
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C.3. Seccitn de Bolsa de Trabejo. Recibe las requisiciones de las Unida-
des administzativas y envia de su archivo temporal &  los candidatos idé-~
neos pata cubtit el puesto solicitado, espera la respuesta de Ia Unidad Ad
ministeativa solicitante y revisa si el dictémen es negativo o positivo. Si
es positivo, se comunica con el candidato para que se presente en la Uni-
dad Administrativa cotrespondiente, si es negativo lo vuelve a incotporar

a Ia Bolsa de Trabsjo.

Cuando la tequisici6n no es cubierta por la Bolsa de Trubajo, se temite la
requisicidn a la Oficina de Recl iento y Selecién de Personal.

Es en esta forma, como las ttes oficinas que integran el Departamento de
Admisién tealizan las funciones antes sefaladas, para ejecutarlas conforme
& los lineamientos que le han sido fijados,

En el siguiente capftulo, se describe en forma detallada el proceso de - -
teclutamiento y seleccién de personal que lleva a cabo la dependencia.
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il.5 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SRLECCION
DE LA DEPENDENCIA

El p de reclutami y seleccién establecido en la S fa, consti
tuye un requisito previo a la contratacién de todo el personal que ingrese
hasta un nivel méximo de jefe de Oficina.

Todo candidato de nuevo ingreso, deberé provenir de la Bolsa de Tisbajo, la
cual deberd cumplit con el mecanismo de reubicacién y reasignacién de per
sonal, por lo que todo candidato que ingrese a cubrir un puesto vacante de-
berd pasar por el siy.iente proceso de seleccibn.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Unidad Administra- Solicita candidatos para cubrit un puesto va-
tiva, cante a través de la fequisicién en original
y copia,

DEPTO. ADMISION

2. Secci6n de Bolsa 2.1 Recibe de las diferentes Unidades Admi-
de Trabajo. nistrativas ( do as{ lo requieran) la
tequisicién, conteniendo los siguientes -
datos:

-~ No. de candidatos
- Puesto
- Sueldo
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Unidad Administrativa solicitante
~ Caracteristicas del Puesto

2.2, Obtiene de su archivo temporal el
control de candidatos y en base a
a éste, selecciona al o los candida
tos idéneos pata cubrir el puesto -
solicitado; si no existen candidatos
al puesto de referencia, remite la
requisicién a la Oficina de Recluta
miento y Seleccién.

NOTA: La Bolsa de Trabsjo estd in
tegrada por candidatos seleccionados
en el proceso normal, los propuestos
por las Unidades Administrativas y -
los del Sindicato.

3. Oficina de Reclu 3.1 Recibe de Ia Seccién de Bolsa de Tsa
tamiento y Selec bajo original de la requisicién.
cibn.

3.2 Revisa y turna documento a s seccifn
de reclutamiento y seleccién.

4. Seccién de Reclu 4.1 Recibe la requisicidn y en base a ésta
tamiento programa el teclutamiento,

4.2 Determina las fuentes de reclutamien
to, las cuales son:
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Candidato

4.3

4.4,

4.5.

5.1,

Fuentes Intemnas

-Unidades Administrativas

-Sindicato
-Familiares y Recomendados

Fuentes Extemnas

-Bolsa de Trabajo escolar
, ~Gtupos de intercambio
-La puerta de calle

Atiende al candidato y le da a contes-
tar la PRE-SOLICITUD. Se hace una --
ENTREVISTA INICIAL donde se explora
que el aspirante reuna los requisitos m{
nimos al puesto y que no se heya presen
tado antes de seis meses.

Proporciona al candidato ficha de exa--
men, estipulando fecha y hota de pre--

sentacién (generalmente se le citaal - -
dla siguiente).

Registra al candidato en el control de
aspirantes al proceso de seleccién.

Se presenta a ls hora indicada y entse-
ga su ficha de examen.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

u. Seccién de 6.1 Propurciona al candidato SOLICITUD de
Seleccidn empleo.

6.2 Aplica EXAMEN TECNICO siempre y -
cuando el puesto solicitado sea de pie
de rama y/o servicios.

NOTA: Requieren de exumen técnico -
los siguientes puestos.

NIVEL QPERATIVO NIVEL MANOOS M{D10S

« Aux, Intendencia  <Clasiflicador de Informa-

- Mensajero clon.
_ Chofer ~-Adavo. tspecializado.
- Almacenista ~Agente de Informacifn.

~hrchivista
-Area Secretarial
~Auxiliar Contable

6.3 Si acredita el examen técnico pasa a -
resolver el EXAMEN PSICOLOGICO.
Se elabora €] informe de los resultados
obtenides, donde se dictamina si el can
didato es competente o no al puesto.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7. Oficina de Reclu-
tamiento y Selec-
cibn.

7.1 Envia el informe a la Bolsa de Trabajo

8. Bolsa de Trabajo 8.1 Recibe el informe y proporciona al can

didato la siguiente documentacién en -
sobte cerrado:

Ortiginal y copia de la presentacién --
del candidato.

Copia fotostftica del informe de Selec-
cién de Personal.

8.2 Envia al candidato con la documenta--
cibn proporcionada a la Unidad Admi-
nistrativa cortespondiente para que --
sea entrevistado por el jefe tesponsa-
ble de ls contrstacién.

8.3 Espera la respuests positiva o negati-
va de la Unidad Administrativa en --
tres dfas hébiles.

9. Unidad Administra 2.1
tiva

Recibe al candidato con la documen-
taci6n, lo enttevista y anota el resulta
do de la misma en el otiginal y la -

copia de la p acién del did
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

to, comunicdndole a éste que poste-
riormente recibird el resultado.

%.2 Envia al Deg to de Admisié
Seccién de Bolsa de Trabajo, la pre
sentacién del Candidato, firmada --
por el Ditector General y el Dele-
gado Administrativo,

10. Seccifn de Bol- 10.1 Recibe de la Unidad Administrativa -
sa de Trabajo. la presentacién del candidato y revi-
sa si e} dictamen es positivo o nega
tivo . Si el dictamen es negativo, -
elabora oficio en el cual comunicn‘ -
al candidato el resultado de la entre
vista y que continua dentro de la -~
Bolsa de Trabajo hasta nueva oportu
nidad.

10.2 Si el dictamen es positivo, comunica

Vaf&ni At

al
sente a la Unidad Administrativa ---
cortespondiente -Oficina de Contgol

de petsonal- a efectuar trdmite de -

se pre-

incorpotacion a la Secretasfa.

11. Candidato. 11.1 Se presenta en la Unidad Administra-

tiva.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

12. Unidad Adminis
trativa,

13. Oficina de Nom-
bramienvos.

12.1

12.2

12.3

13.1

Solicita al candidato la siguiente do-
cumentacién:

~Constancia de no registto de filia-
cién. ( do no han trabajado an-
teriormepte en Gobierno.

-Acta de Nacimiento.
-R.F.C.

-Cartilla de Servicio Militar.

-Anteced no penales (sélo en
el caso de los inspectcres).

~Fotograflas tamaiio filiacidn.

Elabora la filiacién, el llenado del -
Cuestionatio de Gobernacién, Scgu-
10 de Vida y credenciales 1.5.S.5.T.E.
y de la Dependencia.

Envia a la Oficina de Nombramientos
el expedi conlos d tos -

(12.1 y 12.2) pata que ptoceds la -

contratacién del candidato.

Recibe el expediente y extiende a la
Unidad Administrativa la solicitud de
EXAMEN MEDICO.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

14. Servicio Mé-
dico.

" 15. Oficina de Nom-
bramientos

14.1 Realiza el examen médico y envia los

15.1

resultados a la Oficina de Nombra--
mientos,

Obtiene los resultados del examen mé-
dico y procede a hacer la siguiente -
distribucién de documentos:

- Envia Js filiacién a S.P.P.

- Envia el cuestionatio de gobernacién
a la Secretarfa de Gobernacién.

- Envia el expediente al archivo.

- Envia el seguro de vida a la Asegu-
radora Hidalgo.

- Se reporta a la Secretasfa de Contra
lorfa General de la Federacién para
que el candidato quede registrado.

15.2 Libera la Solicitud de Admisién para

su contrataci6n.
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. RESULTADOS DEL
ANALISIS COMPARATIVO

Al establecer el andlisis comparativo entse el p dimi de )
to y seleccidn que se lleva a cabo en el Departamento de Admisién de Per-
sonal de la dependencia y el tecomendado por Grados E. J. (1983) se encon-~

traton slgunas similitudes y dif ias en los p que pl ambos
modelas, observindose también las ventajas y limitaciones de los mismos, -~
por lo gque a conti ién se | Jos resultados de dichas comparacio-
nes.

1151 SIMILITUDES ENTRE AMBOS MODELOS

En lo que cotresponde al proceso de reclutamiento de pessonal existe una .

convergencia entre lo que plantea Grados E. J. (ibid) y lo que realiza opera

“ti s S fa, halldndose que ambos procedimientos son andlogos o

semejantes, debido a que la Secretarfa utiliza un proceso que le permite ~ -

abastecerse de los recursos hwmanos, utilizando para ello, las dos fuentes de
1] H Fi § y # Ex

Esto sugiere que aln cuando la Secsetarfa genera reclutamiento a partir de

idades y requerimientos especlficos en los rubros laborales en los que
trabaja, se generaliza el modelo planteado por Grades (1bid) siéndo total su
aplicacién en esta Dependencia de Gobierno.
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LL1. SELECCION

En éste tubro se encontté que los p s de selecci6n de p | de la

dependencia y Grados (Ibid), tienen correspondencia directa en la utilizacién
de.los siguientes elementos: Pre-Solicitud, SolicitudEntrevista Inicial, Eva-
luacién Técnica, Evaluaci6n Psicolfgica, Conclusibn, Decision y Contratacitn.

Estos factores propotci una apreciacién global del candidato, es decir, -
una informacién generalizada acerca de las caractesfsticas del aspirante en
términos de p lidad, inteli ia, habilidades y aptitudes en el desarto-
1lo del puesto requerido, lo cual petmlte al psicélogo obtener un perfil de -
p lidad que le indique cuil es el candidato més idéneo para su contra-
tacién.

Asf mismo, se enconmté que la secuencia que se sigue en los niveles de se--
leccidn de Grados E. ). y la Secretarla no siguen el mismo orden, lo cual -
no es diferencia significativa, debido a que operativamente la dependencia -
adapta en forma funcional su: proceso de seleccién, en base a sus necesi--
aades, polfticas i y a la organizacién del Departamento de Admision.

.2 DIFERENCIAS ENTRE AMBOS MODELOS

Grados E. J. (1983) plantea en su proceso de seleccién dos pasos que la dec-
pendencia no toma en cuenta: Encuesta Socio-Econémica y Entrevista de -
Evaluacién. De acuerdo a Grados (itid) la Encuesta Socio-Encondémica permi
te verificar de una manera directa y objetiva, los datos proporcionados pot
el solicitante y las condiciones socio-econdinicas en las que se desenvuclve;
confrontando asf, la informacidn vertida en una solicitud y los gastos que -
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se registran en la realidad (ibid p.p. 254). La Entrevista de Evaluacién valora
los datos obtenidos en los pascs anteriores, poniendo especial atencién en - -
quellos que no quedaron claros con la evaluacién realizada. hasta el momen -

to (ibid p.p. 249).

La Secretarla suprime los pasos antes dos por las sig 1820--
nes:
La E Socio-Econfmica no se lleva a cabo ya que existen algunos - -

motivos que setvirian como justificacién a ello. Primero porque su aplica--
cién serfa muy costosa ya que no la logratfa cubrir el presupuesto actual -
con que se ésta trabajando, pues serfa g el i o de
mds personal especializado pata este tipo de estudios; otros de los motivos
por los cuales no se considera, es pot el ramo de actividades que se mane-
jan que son de tipo administrativo que no incluye el manejo de capital - -
efectivo, por lo que no es necesario respaldar con su situacién econdmica.

La Enteevista de Evaluacidn es suprimida debido & que una vez concluido -
sus exdmenes, el candidato se tetira y ya no se welve a tener contacto -
directo con él, el informe de los resuitados obtenidos se envia a la Bolsa

de Trabajo y ésta se encarga de concertar la entrevista con el jefe soli- -
citante donde es este Gltimo quien toma la decisién.

1il.3 VENTAJAS DE AMBOS MODELOS

‘Bi modelo de seleccién de personal que propone Grados E. J. {1983) contem
pla los pasos necesarios para poder seleccionar de una manera objetiva al --
candidato que mds se ajuste al puesto vacante, permitiendo a trevés de és- -
ta técnica de seleccién légicamente estructurada, poder tomar la decisién -
de contrataci6n de tal o cual candidato.

La Sectctarfa fealiza operativamente un proceso de seleccién de ‘personal de
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acuerdo a sus necesidades y politicas internas; ademés la estructura del De-
partamento y el trémite burucrdtico que genera la contratacién de un candi
“dato hace necesario que la seleccién de personal se realice en forma seccio
nada, lo cual permite equilibtar las cargas de trabajo delegando funciones -

y responsabilidades a cada £rea, sin perder de vista los lineamientos de sus

chjetivos.

Q4. LIMITACIONES DR AMBOS MODELOS

El modelo de seleccién de Grados E. J. (1983) no puede ser aplicable en su
totalidad (como en el caso de la Sectetarfa) ya que su modelo difiere cun -
la realidad de cada organizaci6n.

El modelo de Grados no considera el tamafo de la empresa, las cargas de -
trabajo, ni los costos y el presupuesto con que cuenta la organizacién, fac-
tores muy importantes, que van a influir en la complejidad de los pasos - -
que integren el proceso de seleccién que va ha seguir cada empresa.

En lo que respecta al proceso de seleccién de la Secretarfa, se contemplan
las siguientes limitaciones:
1. Que la Bolsa de Trabajo esté ubicada en otra érea y trabajando -
islad: , lo que g dupllcidld de funciones y que el psicé
logo pierda la ia de la seleccién del aspi

2. Las politicas internas.

3. El bajo presupuesto asignado al 4rea de recussos humanos, limita
los gastos que causatfa un reclutamiento externo y la adquisicién
de material psicolégico.

Por lo anterior, podemos decit que el proceso de seleccién que realiza el -
drea de recursos humanos se ve limitado por razones burocrdticas que es di

ficil superar, debido al poco interés que an sus dirig hacia esta

|

firea.
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CONCLUSIONES

El modelo de seleccién de Grados E. J. (1983) no es aplicable en su to-
talidad en esta dependencia pdblica, ya que no puede seguir sus mismos
lineamiento, ni tampoco la aplicacién de dos de los pasos que propone -
Encuesta Socio-Econémica y Entrevista de Evaluacién, por lo que no se
puede generalizar su modelo pasa este tipo de dependencia, si tomamos
en cuenta su magnitud y sus polfticas.

El Proceso -de reclutamiento y seleccién que lleva operativamente a cabo
Ia Sectetarla utiliza otro ptoceso diferente al modelo propuesto por - -
Grados (ibid) en funcién de la estructura orgénica del departamento, al
presupuesto y necesidades especfficas, al nimero de candidatos y pues--
tos que maneja y al personal dedicado al recl i y seleccié

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal estd fragmentado, -
ubicéndose parte del proceso en diferentes oficinas como sucede en el
caso de la Bolsa de Trabajo, que esté ubicada en otra oficina y traba -
jando aislad y OCasi do con ello duplicidad de funci y un -
mal aprovechamiento de recursos humanos.

Las polfticas internas de la dependencia limitan el proceso de seleccién
en lo siguiente:

19 La seleccién de personal se lieva a cabo hasta un nivel méximo de -
jefe de oficina (Nivel 17).

292 Las Unidades Administrativas proponen candidatos pata que ingresen
a la Bolsa de Trabajo y puedan ellas mismas cubrir sus propias va-
cantes, es decit, las Unidades Administrativas forman su propia car
tera que es manejada por la Bolsa de Trabajo, cuando desean cubrir
una vacante, solicitan de su cartera al candidato que ellas eligieron.
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5. El
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El sindicato cubte el 50% de los puestos de pie de rama. Por lo
que cuando el sindicato recibe un candidato lo envia mediante un
dndum al departamento de admisién pata que inicie sus ted

mites de seleccidn.

der to de admisién pierde todo control del personul que ingre
a la Secretarlu, ya que sus pollticas acarrean lus siguicntes proble-

mas:

1) Que se dan puestos a personal que no haya sido seleccionado por
el 4rea de recursos humanos.

2) Mal manejo de las plazas.

3) Transtornos internos por otorgatr puestos a personal que puede no
ser e} indicado.

4) Que no se coloque a los candidatos en el puesto mds adecuado a
sus conocimientos y habilidades sino que se le asigna el puesto que
estd disponible

5) Gasto in\til y trabajo no reconocido debido a que no se da impor-
tancia a 1a labor desarrollada por el drea de recursos humanos,

6. La magnitud del organismo, el presupuesto asignado al &rea de recutsos

humanos y los bajos salarios que ja, p serias def

Aafin:

que ocasionan, entre Otias cosas:

a)

b) Los bajos sueldos de la Secretarfa impiden petir en el

Que el ni de p involuctadas en el proceso de recluta--
miento y seleccién (dos psicélogos apoyados por dos secretarias) -
sea insuficiente para el nimero de pl que j

para atraer personal altamente calificado.

c) No existe ningin programa de induccién, ocasionando con ello que

los trabajadores de nuevo ingreso tarden més en adapatarse a sus -

funciones y medio laboral.
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d) La falta de programas de incentivos refleja un pobre desempeiio labo-
ral. Los incentivos son manejados por el jefe del Departamento o --
pot concursos que organiza la Secretarfa, siendo éste dltimo muy poco
atsactivo debido al bajo nivel monetario que otorga.

e) Todo lo anterior repercute en el funcionamiento de la dependencia --
afectando el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
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A NEXOS
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SELECCION DE PERSOMAL

CAUSAS OE

VACANTE

- NVA, CREACION| ._. . ... _p - VACANIE

- PROMOCION

- BAJA REQUISICION
PROCLSO DE
R[CiUHMI[N!O

PRE-SOLICETUD
SOLICITUD

ENTREVISIA
INICIAL

EVALUACION
TECNICA

EVALUACION
PSICOLOGICA

ENCUESTA CONTRATACION
SOCIO-ECONOMICA

ENTREVISTA DE DECISION
EVALUACION

EXAMEN MEDICO

CON(ilUSlON

ANEXO No. 2 Proceso de Seleccion de Personal (Grados J, 1983)
Reclutamienta, Seleccion, Contratacion e Induccibn
de Personal, UNAM Facultad de Psicologfa p.p. 240,
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