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INTRODUCCION 

El objetivo de este estudio es analizar comparativamente cómo se lleva a -

cabo el proceso de reclutamiento y selección en una dependencia del Sec-

tor Pl'.iblico (cuyo nombre no aparece por razones de ética profesional), col!!_ 

parándola con el modelo que expone Jaime Grados Espinoza (1983) sobre -

las funciones básicas de reclutamiento y selección, con el objeto de detec

tar cuáles son los factores que están involucrados en caso de que existan -

diferencias importantes. 

Para este estudio se tomó el modelo de Jaime Grados (lbid) debido a que -

es un material revisado por algunos psicólogos que estudian la materia de -

recursos humanos como material didilctico; también es necesario hacer la 

aclaración que el modelo o proceso de reclutamiento y selección de Jaime 

Grados, concuerda 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 prg_ 

cesos utilizados por las diversas organizaciones en nuestro pa(s. 

Para ello, este trabajo está desarrollado en tres cap(tulos. El Primero: ex~ 

mina la importancia, origen y necesidad de llevar a cabo un proceso de se

lección de personal, agregando varias definiciones con objeto de exponer -

las ideas que tienen otros autores sobre el tema que nos ocupa. El segun

do capitulo: describe la metodolog(a que se siguió para el propósito de éste 

trabajo, explicando primeramente cada uno de los pasos que integran el prg_ 

ceso de reclutamiento y selección propuesto por Jaime Grados Espinoza - -

( 1983 ). A continuación se analiza la estructura orgánica del Departamento 

de Admisión de la Dependencia, describiendo las funciones de cada una de 

sus áreas, con la finalidad de dar a conocer al lector, que parte del proc~ 

so de reclutamiento y selección le corresponde a cada una de ellas. Por u!_ 
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timo, se describe en forma detallada el proceso de reclutamiento y selección 

que lleva operativamente la dependencia del sector público estudiada. 

El tercer capítulo, contiene el análisis comparativo de ambos modelos (ante-

riormente expuestos), donde se compararán las semejanias, diferencias, venta

jas y limitacione.s de los mismos, señalándose posteriormente las conclusiones 

que de ello se deriven. 
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l. ASPECTOS GENERALES DE REO.UTAMIENTO Y SELECCION 

1.1. IMPORTANCIA DE LA SHLRCCION 

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

general estaban limitadas a controlar, despedir y tomar tiempo, eran man~ 

jados por cada supervisor como parte de su trabajo. La selección de pers!! 

nal se hacra basándose solamente en la observación y datos subjetivos, por 

lo que muchos aspectos humanos que no son percibidos a simple vista como 

la inteligencia, habilidades, intereses, motivación, etc., no eran tomados en 

cuenta. Esto generó la necesidad de un proceso de selección técnica de -

personal que permita la optimaci6n de estas capacidades, en función de las 

necesidades en cuestión. Dichos métodos fueron ideados por psicólogos y -

administradores. 

"En el área laboral, es hasta principios de éste siglo cuando se inicia dicha 

selección técnica y, particularmente, es la primera Guerra Munidal la que 

plantea la necesidad de seleccionar grandes conglomerados de individuos -

destinados a tareas espccrlicas, valiéndose de las aportaciones científicas 1!! 

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 selección de personal tiendan a ser menos subjetivas y más 

refinadas: determinando los requerimientos de los recursos humanos, y acr.!: 

centando las fuentes más efectivas que permiten aproximarnos a los candi

datos idóneos, evaluando la potencialidad Hsica y mental de los solicitantes 

así como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de técn.!. 

cas, como la entrevista, las pruebas psicológicas, los examenes médicos y -

otros· medios (lbid. p.p. 257). 
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El desarrollo apuntado responde especialmente al imperativo de las organlf! 

clones en el sistema de libre empresa: sobrevivir en condiciones de, compe

tición, lo cual depende en buena medida de la combinación optima de los -

recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone; siendo en última -

instancia los recursos humanos el elemento mlis valioso con que cuenta una 

organizaci6n, ya que estos dan sentido y significado a los recursos en el 1~ 

gro de los objetivos prcstablecidos. De ah! la importancia de detectar los 

potenciales humanos y la capacidad para el trabajo (!bid. p.p. 257 ), 

1.2. DBPINJCION DB Sl!LBCCION. 

El proceso de reclutamiento y selecci6n de personal ha sido definido de m!:! 

chas maneras, por lo que al respecto citaremos las definiciones de algunos 

autores: 

Arias Galicia F. (1981) define la selección de personal "como WI procedi-

miento para encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado al -

costo adecuado, que permita la realización personal del trabajador en el d! 
sempeño de su puesto asr como el desarrollo de sus habilldade y potencia-

les a fin de hacerlos mlls satisfactorio para sr mismo y para la comunidad 

en que se desenvuelve. De esta manera, tambi~n ser& más útil a los proP2 

sitos de la organización." 

Para Grados E. Jaime (1983) selección "es la serie de técnicas encamina-

das a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado." Esto com 

prende: su experiencia laboral, trayectoria académica y aspectos psicol6gi

cos. 

Orozco R. Jorge E. (1980) define el proceso de reclutamiento y selección -

como "el proceso mediante el cual se busca, se obtiene y elige al candida-
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to, dentro del total de aspirantes, que más se acerquen a los requisitos de

mandados por el puesto a cubrir. 

Roger H. Hawk (1968) "los prop6sitos de la función de reclutamiento son, 

evidentemente, directos: buscar, evaluar, obtener la aprobación, colocar y -

orientar a los nuevos empleados para que ocupen los puestos requeridos pa

ra conducir exitosamente el trabajo de una organización." 

Chruden y Sherman (1979) la selección de personal "es el proceso de dete_!: 

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 organización." 

Otros autoies como Clay Smith y Wakeley (1983), Reyes Ponce A. (1986) y 

Romero Betancourt S. (1978); hablan del proceso de selección de personal 

de una manera similar; sin embargo, todos hacen incapié en el mismo obj!! 

tivo: encontrar a la persona adecuada para un puesto adecuado. 

El procedimiento de selección 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 tendrá en el empleo. 

Todo el proceso de selección busca descubrir, identificar y medir los ras-

gos personales del solicitante, encontrando la relación en que esos rasgos -

sean los más aproximados a los específicos por las descripciónes y análisis 

del trabajo. Los nuevos empicados deberán seleccionarse de aquellos que -

llenen dichas especificaciones (Orozco, 1980 p.p.24). 

Cabe señalar, que no hay una secuencia estándar que pudiera considerarse 

apropiada para todos los tipos de empicados y puestos de trabajo. Desde -

luego, la complejidad de los pasos que integran el proceso de selección va

ría de empresa a empresa, así como de un puesto a otro (lbid p.p. 26). 
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La comparaci6n entre las normas y reglas recomendadas acacWmlcamenre en 
el proceso de recluramienro y seleccl6n de penonal, y la secuencia operari
va-real apegada a las necesidades de las empresas que utilicen este recurso 

en pro de un mejor funcionamiento y rendimientos laborales urilitarios, se -
presenra como una necesidad priorlraria, en miras a la b6squeda e invesli&! 
ci6n en el 'rea 1!15 cuales propongan innovaciones o variantes a estos proce

sos, que faciliren y optimicen, por un lado, la seleccl6n de candidatos ld6-
·neos para puestos especfllcos, por el otro, prevean de datos importantes a -
los investigadores en esta 'rea, los cuales permitan revisar, reelaborar, d911! 
char e inovu permanentemente los m61odos y normas utilizadas en el deP!!. 
lamento de reclutamiento y 11eleccl6n de personal. 
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11. METODOLOGIA 

11.1 PROl'OSITO DK LA INVBSl'IGACION. 

El objetivo de este estudio es analizar comparativamente el proceso de re

clutamiento y selección de personal propuesto por Grados E. J. (1983) y el 

que lleva a cabo una dependencia del Sector Público, con el objeto de de-

tectar cu4les son los factores que están involucrados, en caso de que exis

tan diferencias importantes. 

11.2 PROCBDIMIKNTO. 

Se analizó el proceso de reclutamiento y selección de personal propuesto -
por Grados (lbid), describiendo y explicando cada uno de los conceptos que 

componen al proceso citado. 

Posteriormente, se describe la estructura orgánica del Departamento de A!! 
misión de la dependencia para contextualizar el proceso de reclutamiento y 

selección que se investiga. 

En seguida se analizó el proceso de reclutamiento y selección de personal 

que lleva a cabo la dependencia donde se describe y explica cada uno de -

los pasos que lo integran. A continuación se realizó el análisis comparativo 

entre ambos modelos de reclutamiento y selección de acuerdo al procedi-

miento siguiente: 

1) Se analizó la secuencia del proceso de reclutamiento y selección que -

Propone Grados (!bid). 

2) Se analizó la secuencia del proceso de reclutamiento y selección de la 
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Secretarra, u~icando qué parte del proceso realiza cada ilrea del Depa! 
ta mento. 

3) Se fue comparando cada fase del proceso de reclutamiento y selección 
que expone Grado (lbid), y cada fase de reclutamiento y selección que 

opera en la Secretarra, donde se identificaron las similitudes y difere!! 

cias entre cada fase del proceso. 

4) Se analizaron las ventajas y limitaciones que resultaron tanto del mod_!? 

de reclutamiento y selección de Grados (lbid) y el modelo de recluta
miento y selección de la Secretada, en base a la operatividad de am-
bos. 
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11.J PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

DE JAIME GRADOS 

Grados (1983) propone el siguiente proceso de reclutamiento y selección de 

personal, el cual está dividido secuencialmente en dos fases. 

FASE l. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 

Grados (lbid) define el reclutamiento como "la técnica que está encaminada 

a proveer de recursos humanos a la empresa u organización en momento - -

oportuno." 

Para ello, es necesario SEguir un proceso que permita abastecernos de los r! 

cursos humanos (ver anexo No. 1), por lo que el autor describe dos tipo de 

fuentes de reclutamiento, ambas de gran utilidad para el psicólogo recluta-

dar, estas son: Fuentes Internas y Fuentes Externas. 

IJ. FUBNTBS INTERNAS. 

Son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la 

empresa, proporciona a esta el personal requerido en el momento oportuno. 

Algunas de las principales fuentes internas son: 

a) Sindicato 

b) Archivo o Cartera de Personal 

c) Familiares y Recomendados 

d) Promoción Internas de Personal 
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LZ. FUENTSS EXTERNAS. 

Son aquellas a las que el psicólogo puede recurrir por sus caracterfsticas en 

la preparación y desarrollo personal desde los upectos profesionales, ed.!! 

catiws y técnicos, y que son totalmente ajenos a la estructura organizacio

nal de la empresa. 

Tenemos entre l~s más importantes las siguientes: 

a) Profesionales y Educativas 

b) Asociaciones de Profesionistas 

c) Bolsa de Trabajo 

d) A1encia de colocaciones 

e) La puerta de calle 

l.J. MEDIOS DB RRCLUTAMIBNTO. 

Son aquellos medios de difusi6n que el psic6logo utiliza para dar a conocer 

un puesto vacante. 

Estos medios penetran en dbtintos ambientes incluyendo los laborales que -

por su potencialidad de difusión son de gran utilidad. 

Los medios que vamos a mencionar son: 

a) Periódico 
b) Radio y Televisión 

c) Grupos de Intercambio 

d) Boletines 

e) Revistas Profesionales 
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FASE 11. SELl!CCION DI!. PBRSON.AL. 

Para Grados, la importancia de una buena selección radica en tener mejmes . 

espectativas de un trabajador en el desempeño de sus actividades dentro de 

la empresa por lo que la evaluación debe realizarse en forma secuencial y 

precisa contemplando los siguientes aspectos: Experiencia laboral, trayecto

ria académica y aspectos psicológicos (lbld p.p.239). 

Grados considera que estos aspectos son componentes básicos de la persona

lidad de un sujeto y su correcta evaluación permiten realizar una mejor se

lección, por lo que estos componentes deberán ser analizados bajo el mejor 

control de validez y confiabilidad (lbid p.p.239). 

De ahí que selección, según Grados, "es la serie de técnicas encaminadas -

a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado." (lbid p.p.239) 

A continuación se descri.be el órden lógico del proceso de selección, media!! 

te un diagrama (ver cuadro No, 2) y ta explicación de cada uno de sus pa-

sos. 

11.2.1 PRE-SOLICITUD. 

Es muy útil cuando se tienen una gran afluencia de candidatos para un pue2_ 

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

con los requisitos indispensables 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 

se.o los identificación del candidato y los requisitos mínimos indispensables -

para cubrir el puesto (lbid p.p. 242-243). 
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u.2.2. souaruo 

Es un cuestionario debida111ente estruc1urado y que deberll conlener los da-

tos relevanles del candidato bajo los rubros siguientes: 

- Datm pe-1a Son aquellos que nos proporcionan conocimientos de -

aspectos especUicos de la persona como son: nombre, edad, sexo, estado ci

vil, dirección, tel6fono, estatura, ¡icso, etc •• 

- Datm mcolans. Son los referentes a la preparación escolar del candi

dato desde su inicio huta su fin. 

- B!lpllrimM:ia oc~ Nos proporciona una visión general de su expe-

riencia en el desarrollo de una actividad profesional, t6cnica o de mano de 

obra¡ que tiempo lo ha de11empeñado, que otro tipo de actividades ha tenido 

en donde ha laborado, causas de renuncia, nivel ocupacional, etc •• 

- Dat09 famlliates. Son aquellos que nos muestran el desarrollo que ha t! 

nido en su núcleo familiar, como son: número de hermanos, oficios, activida

des y escolaridaci de estos, la posición que ocupa entre 6stos, contribución -

económica, referencias personales, etc •• 

- Generales. Son los datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que 

van de acuerdo a las políticas. necesidades, etc., de la misma. 

El diseño de la solicitud estará determinado por las polrticas y necesidades 

de la empresa, misma que puede ser de diversas formas, tamaños, etc .. 

(lbid p.p. 243-243). 
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11.:LJ. ENTREVlsrA INICIAL. 

Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener -

contacto visual con el ·candidato y hacer un registro observacional de I~ --
conductas de éste. Durante su desarrollo se proporciona información con -

respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc., que son de inte

rés para el candidato, si en la requisición son pedidos algunos documentos 

como Título profesional, cana de pasante, c6dula profesional, canilla, etc., 

esta sería la fase indicada para obtenerlos (lbid p.p. 244-245 ). 

11.2.4. EVALUACION TECNICA. 

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductales para -

que sea desempeñado en forma adecuada, estos conocimientos fueron adqui

ridos en algún plantel educativo, i1111ituci6n o en algún empleo anterior, lo 

cual se le denomina experiencia laboral. Los candidatos recién egresados -

de algún centro profesional no han adquirido tal experiencia, pero si los -

conocimientos que en un momento determinado pueden aplicar en el desem

peño de una labor. El psicólogo, dentro del proceso de selección, evaluará 

tales conocimientos mediante los instrumentos adecuados que él mismo di

señará. 

La evaluación técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del -

candidato, ya que s61o los mejores preparados tienen la posibilidad de seguir 

en el proceso de selección (lbid p.p. 245-246). 

11.2.5. EVALUACION PSICOLOGICA. 

La etapa más importante de la selección es la ·evaluación psicológica. Aqur 

se reúnen los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. - -
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Esta se realiza por medio de baterlas psico16gicas que deberé 11er seleccio
nadas bajo laS condiciones siguientes: 

- Nivel de aplicaci6n 

- Caracterl'sticas del perfil 
- Tiempo de aplicaci6n 

- eo.to 

Los tres niveles importante. en el proceso de reclutamiento y selecci6n son 
loe siaulenta: 

a) Nl'81 obrero u operativc. 

b) Nivel medio o mandos medios 

c) Nivel ejecutivo o aerenclal 

La selecci6n de las pruebas psicol61icu que componen una baterra se rcgi-
rú por ue11 upectOll búlcoa. 

- IMaUa-da- Medlcl6n de la capacidad Intelectual mediante los upec-
tOll liaulentes: 

Factor aeneral de inteligencia (factor G). 

Factor apecRico de inteli1encia como son: A"'1ilia y sl'ntesl11 nivel -
de pensamiento, etc •• 

- Habilldmd. El la medid6n de las aptltude1 de acuerdo a lu caracterís
tica del punto. 

-P9-IWM Es la medicl6n de los upectm lnternDll del sujeto y su -
relac16n con el medio ambiente, como son: e11abllidad emocional, motivaci6n 
juicio social, etc.. (lbid p.p. 246-247). 

D. 2.6.. BNCUBSrA SOCIOl!CONOMICA. 

Permite verificar de una manera directa y objetiva los datos proporcionados 

por el solicitante las condiciones socio-econ6micas en las que se desenvuel

ven, confrontando así la información vertida en una solicitud y los gastos que 
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se registran en la realidad. 

La estructura de la encuesta socio-económica deber& contemplar loe siguientes 

puntos básicos: 

a) Entrevista domiciliaria con el candidato o empleado investigado. 

Esto con el fin de observar en donde y en que condiciones habita. 

b) En su caso cuando el candidato tiene una amplia experiencia ocu

pacional, mrnimo se deben de realizar visitas a los tres anteriores 

trabajos con el fin de investigar honestidad, si realmente estlM> -

desempeñando el puesto y percibiendo el sueldo que anotó en la -

solicitud, puntualidad, capacidad para recibir órdenes, supervisar, -

etc •• (lbid. p.p. 254 ). 

O. 2.7. ENTRIVISl'A DE EVALUACION. 

En este punto se valoran los datos obtenidos en los ~ anteriores ponien

do especial atención en aquellos que no quedaron claros en la -luaci6n -

realizada hasta el momento. También nos proporciona datos especiales y ".!! 
pecrticos de comportamiento del individuo en base a cuatro 6reas importan

tes: 
,. 

A) Asa _., o prolmioaal. Son todos los datos con re8J1eCto a los es
tÚdlos, profesión, especialización, desde sus inicios huta la escolaridad 

actual o final. 

B) AIM. de esperialcia laboral. Son los datos referentes al tiempo que ha 

desempeñado un tabajador en su labor profesional asr como las empre-

sas o lugares en donde las ha desempeñado. 

C) Area familiar. Son datos procedentes del núcleo familiar del individuo, 

abarcando los puntos de cohesión familiar, relaciones inttafamiliares, -

etc •• 
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D) Are& Soc:laL Son puntos importantes 1a relación social del individuo, en 

el ambito no familiar, desde los grupos o clubes a los que pertenece, -

hasta relaciones con sus amigos mú allegados. (lbid. p.p. 249 ). 

U. 2.1. EXAMEN MEDICO. 

Se utilize para conocer que el candidato po19e la capacidad ffsica para de--

1empeilar su trabajo sin que existan conaecuencias ne1ativas para 61 o para 

las personas que lo rodean. En cuo de encontrar anomaUas 1e le orientar' 

para corre1irlas o para realizar exámenes periÓdlcos y prevenir consecuen--

cias mis araves. En al1unas ocasiones los resultados del examen médico -

condicionan el ln1re90 de una persona a 11 or1anl&aci6n, ya que 6sti no po

dr' ingresar como ya dlglmos hasta que no solucione por cuenta propia pro

blemas que pudieron haber sido detectados en el examen m6dico (lblb p.p.--

253). 

U. 2.9. CONCLUSION. 

Las conclusicnes psicol6gicas se pueden dividir, con fines explicatiWJS, en -

tres tipos: 

1.- Abieru 

2.- Cerrada 

3.- Mixta 

l) CONCLUSION ABIERTA. Es aquella 'que SE construye en forma de ofi

cio que debe contener los siguientes datos: nombre del candidato y puestt· -

al que es propuesto; resl•ltados obtenidos en las pruebas aplicadas de inteli-
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gencia, de personalidad etc.; y una conclusión general. 

Es importante hacer notar, que la decisión de contratación de un candidato 

debe ser tomada de la persona que conoce el puesto y que es responsable 

directo. 

2) CONQ..USION CBRRADA. En ésta los resultados los vamos a expresar 

grilficamente, ya sea expresado en rangos num6ricos de cero a cien, en fo.! 
ma porcentual o también, indicando la puntuación escala (C.1.,Valores T., -

Percentil, etc.) arrojada de las dlfereñtes pruebas realizadas al candidato o 

en su defecto el diseño o calificación realizada en la misma empresa, si asr 

lo establece, asr como los datos que condene. 

Esta conclusión debe tener los siguientes datos: nombre del candidato, - -

puesto que solicita y una explicación gen6rica o interpretación de los reslJ! 

tados expresados de acuerdo a las caracterl'sticas más sobresalientes. 

J) CONa.USION MIXTA. En este modelo vamos a poder expresar combi-

nando las dos formas de conclusiones anteriores los resultados. Hay que -

tener en consideración que existen aspectos subjetivos que los podemos ex

presar en la conclusión abierta, pero al realizar la gtaficaci6n en la concl.!! 

si6n cerrada se nos dificulte; es esta parte donde el psicólogo debe aprove

char sus conocimientos para expficar la grilfica de estos resultados, sin que 

pueda existir alguna duda para ello. 

Para disminuir los problemas en la comunicación de las conclusiones, es -

conveniente que el psicólogo defina y explique por escrito cada uno de los 

aspectos que está midiendo. Para que los ejecuthos puedan saber qué sig

nificado tienen y no mal interpreten datos que puedan ser valiosos en alguna 

decisión (lbid p.p. 340). 

Hasta aqur hemos explicado el proceso de reclutamiento y selección que e~ 

pone Grados E. j. (1983). En el siguiente capítulo, se describe la esuuct.!! 

ra orgánica del Departamento de Admisi6n de la Secretaría, donde se ana!i 

zarán sus funciones y como está integrada. 
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11.4 ESTRUCFURA ORGANICA DBL DRPARTAMBNTO DB ADMISION 

DR UNA DRPRNDKNCIA Dl!L SRC'fOR PUBLICO 

La finalidad de describir y explicar cada una de las ~reas que integ1an el • 

Departamento de Admisión de ena dependencia gubernamental, es para que 

se comprenda qoo parte le corresponde a cada 4rea en el proceso de reclu• 

tamiento y selecci6n, por lo que empezaremos a explicat las responsahilida· 

des y funciones del Depat1amento. 

Las 1esponsabilidades 9ue competen al Departamento, es atende1 de manera 

eficu y eficiente los problemas y dudas que le planteen las 30 Unidades •• 

Administrativas que integ1an esta dependencia, asr como abastecerlu de CltJ! 
didatos idóneos pata cubrir los puestos vacantes existentes en sus unidades; 

fortalecer y adecuar las fuentes de reclutamiento interno y externo a las • 

necesidades fucionales de 115 Unidades Administrativas y el cat4lo10 de • • 
puestos; proporcionar y gestionar oportunamente las sollcítude1 de examen • 

médico, filiaciones, seguro de vida y credenciales de identificación. Para e· 

llo, el Departamento de Admisión cuenta con tres oficinas, las cuales estAn 

divididas de la siguiente maneta: Oficina de Reclutamiento y Selección, •• 

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

A conrinuación se describe brevt.men~e las caracterrsticas de cada una de • 
estas oficinas: 

A. Ofk:i- de Reclutamiento y Seleccilln: Su funcicnes son las de pro---

veer de personal a la Bolsa de Trabajo y reclutar prestadores ¡;ara Servicio 

Social; para la cual se divide en dos secciones: 
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A.l. Secci6n de Reclutamiento. Se encarga de atraer a los candidatos - -

tanto para la Bolsa de Trabajo como para Servicio Social. 

A.2. Seccl6n de Selecci6n: Se ocupa de la selecci6n del personal a cubrir 

un puesto vancante y la aplicaci6n de examen aptitudinal para los prestado

res de Servicio Social. 

B. Oficina de Nombramlentoe. Analir.a y supervisa que los documentos r_! 

latlvos al proceso de admisi6n estoln debidamente requisitados, expide solici

tud de wrvicio médico, elabora oficios de constancias llnicas de movimien-

tos, filiación, se1uro de vida, R.F .c. y constanciu del personal de nuew iJ! 

greso. 

C. Ollcilla de ldentillcacl6n, Senlcio Social y Bola de Trabajo. Estii in

te&rada por 3 secciones que son: 

C.l. Seccl6n de Seniclo Social: Se encar1a de orientar a los prestadores 

de servicio social en los trlimites de ingreso para efectuar el servicio dentro 

de la Secretarra, env\'a a los prestadores a las Unidades Administrativas¡ re

quisita cartas de presentación y elabora la nómina bimestral del programa -

anual de servicio social. 

C.2 Secci6n de Credenciales: Recibe de las Unidades Administrativas las -

credenciales del t.S.S.S.T.E. y las credenciales de la Secretarra para analiza_! 

las y los turna a la Subdirección donde se recaba la firma correspondiente¡ 

realiza los trlimites para el pago de seguro de retiro o de defunción; elabora 

la actualización de beneficiarios de Seguro de Vida y hace los oficios de -

cambio de radicación. 
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C.S. Sec:d6n d9 Bola da Trabajo. Recibe las requisiciones de las Unida

des administrativa y envía de su archivo temporal a los candidatos Idó

neos para cubrir el puesto solicitado, espera la respuesta ele la Unidad A.!! 

mlnlsuativa 11>llcitante y revisa si el dict6men es neaativo o poeltlvo. SI 

es positivo, se comunica con el candidato para que se preaente en la Uni

dad Administrativa correspondiente, si es neaativo lo vuelwt a incorporar 

a la Bolsa de Trabajo. 

Cuando la requialci6n no es cubierta por la Bolsa de Trabajo, se remite la 

requisición a la Oficina de Reclutamiento y Selecl6n de Personal. 

Ea en esta forma, como tu tres oficlnu que integran el Departamento de 

Admisión realizan las funciones antes sellaladas, para ejecutarlas conforme 

a loa lineamientos qua le han sido fijados. 

En el siguiente capftulo, • describe en forma detallada el proceso de - -

reclutamiento y seleccl6n de peraonal que lleva a cabo la dependencia. 
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11.5 PROCl!SO DB REC.l1l'AMIENTO Y Sl!LBCaON 

DB LA DBPINDBNCA 

El proceso de reclutamiento y 11elecci6n establecido en la Secretaría, constj 

tuye un requisito previo a la contratación de todo el personal que in1rese 

hasta un nivel mbimo de jefe de Oficina. 

Todo candidato de nuevo ingrao, deber' provenir de la Bolsa de Trabajo, la 

cual deber' cumplir con el mecanismo de reubicación y reasi1naci6n de P8! 
sonal, por lo que todo candidato que in¡rese a cubrir un puesto vscante de

ber' puar por el si.,.1ente proceso de selecci6n. 

RESPONSABLE 

1. Unidad Administra

tiva. 

DIPl'O. ADMlllON 

2. Secci6n de Bolsa 

de Trabajo. 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Solicita candidatos para cubrir un puesto va· 

cante a trav'9 de la requisición en original 

y copia. 

2.1 Recibe de las diferentes Unidades Admi· 

nistrativas (cuendo asr lo requieran) la 

requisici6n, conteniendo los siguientes 

datos: 

- No. de candidatos 

- Puesto 

- Sueldo 



RESPONSABLE 

3. Oficina de Recl.!! 

tamlento y Sel~ 

ci6n. 

4. Secci6n de Recl.!! 

tamiento 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

- Unidad Administrativa solicitante 

- Características del Puesto 

2.2. Obtiene de su archivo temporal el 

control de candidatos y en bue a 

a ate, selecciona al o IOll candi~ 
tos id6neos para cubrir el puesto -

1111icitado¡ 11 no exiaten candidatos 

al puesto de referencia, remite la 

requiaici6n a la Oficina de Reclut! 

miento y Selecci6n. 

NOl'A: La Bola de Trabajo est6 i!! 

te1rada por candidatos seleccionado& 

en el proceso normal, los propuestos 

por las Unidades Administrativas y -

los del Sindicato. 

J.1 Recibe de la Seccl6n de Bolsa de Tr! 

bajo ori1inal de la requisición. 

3.2 Revisa y turna documento a la secci6n 

de reclutamiento y selección. 

4.1 Recibe la requisición y en base a &ta 

programa el reclutamiento. 

4.2 Determina las luenres de reclutamie!! 

to, las cuales son: 



RESPONSABLE 

S. Candidato 
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DESCRll'CION DE ACTIVIDADES 

-Unidades Administrativas 

-Sindicato 

-Familiares y Recomendados 

-Bolsa de Trabajo escolar 

-Grupos de intercambio 

-La puerta de calle 

4.3 Atiende al candidato y le da a contes

tar la PRE-SOLlcrnJD. Se hace una -

BNTRBVISf A INICIAL donde se explora 

que el aspirante reuna los requisitos mJ 

nimos "al puesto y que no se haya prese!! 

tado antes de seis meses. 

4.4. Proporciona al candidato ficha de exa-

men, estipulando fecha y hora de pre-

sentaci6n (generalmente SE le cita al ·- -

dra siguiente). 

4.5. Registra al candidato en el control de 

aspirantes al proceso de sdecci6n. 

5.1. Se presenta a la hora indicada y enue

ga su ficha de examen. 



RESPONSABLE 

ú. Sección de 

Selecci6n 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

6.1 Proporciona al candidato SOLICl'nJD de 

empleo. 

6.2 Aplica BXAMBN TECNICO &iempre y -
cuando el puesto solicitado sea de pie 

de rama y/o servicios. 

NOTA: Requieren de examen técnico -

los siguientes puestos. 

NIVEL OPEUIIVO 

• Au•. lntondencl1 

- Mensajero 

- Chofer 

- Al•1cenlsh 

NIVCl MANDOS MCDIOS 

·Clulflcldor de Jnlorm1-
clón. 

-Ad9vo. [spechllz1do. 

-Agente dt Jnforoacl6n. 

-Archlvlsh 

·hH S1cr1tarial 

-Auxl liar Conhblt 

6.3 Si acredita el examen tKnico pasa a -

resolver el BXAMBN PSICOLOGICO. 

Se elabora el informe de los resultados 

obtenidos, donde se dictamina si el ca!! 

didato es competente o no al puesro. 



RESPONSABLE 

7. Oficina de Reclu

tamiento y Selec

ción. 

8. Bolsa de Trabajo 

9. Unidad Administr.!!. 

tiva 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

7.1 Envía el informe a la Bolaa de Trabajo 

8.1 Recibe el informe y proporciona al ca.!! 

didato la liauiente documentación en -

sobre cenado: 

- Original y copla de la pre1entaci6n -

del candidato. 

- Copia fotost,tica del informe de Selec

ción de Penonal. 

8.2 Envfa al candidato con la documenta-

ci6n proporcionada a la Unidad Admi

nistrativa correspondiente para que -

sea entrevistado por el jefe relpOlll&

ble de le contretacUon. 

8.3. Espera le rnpuena politiva o ne1ati

va de la Unidad Admini1trativa en -

tres dl'as "'biles. 

9.1 Recibe al candidato con la documen

tación, lo enttevlsta y anota el result.!!. 

do de la misma en el original y la -

.copia de la presentación del candida---



RESPONSABLE 

10. Sección de Bol

sa de Trabajo. 

11. Candidato. 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

to, comunid.ndole a '8te que poste

riormente recibir' el resultado. 

\1.2 En~a al Departamento de Admisión, 

Sección de Bolsa de Trabajo, la pr! 

sentación del Candidato, firmada -

por el Director General y el Dele

gado Administrativo. 

10.l Recibe de la Unidad Administrativa -

la presentación del candidato y revi

sa si el dict1<men es positivo o neg! 

tivo • Si el dictamen es negativo, -

elabora oficio en el cual comunica, -

al candidato el resultado de la entr! 

vista y que continua dentro de la - -

Bolsa de Trabajo hasta nueva oport,!! 

ni dad. 

10.2 Si el dictamen es positivo, comunica 

telefónicamente al candidato se pre

sente a la Unidad Administrativa --

correspondiente -Oficina de Control 

de personal- a efectuar trámite de -

incorporación a la Secretaría. 

11.1 Se presenta en la Unidad Administra

tiva. 



RESPONSABLE 

12. Unidad Admin~ 

trativa. 

13. Oficina de Nom

bramientos. 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

12.1 Solicita al candidato la siauiente do

cumentaci6n: 

-Constancia de no registro de filia

ci6n. (cuando no han trabajado an
teriormepte en Gobierno. 

-Acta de Nacimiento. 

-R.F.C. 

-Cartilla de Servicio Militar. 

-Antecedentes no penales (sólo en 

el caso de los inspectcres). 

-Fotogratras tamaño filiación. 

12.2 Elabora la filiación, el llenado del -

Cuestionario de Gobernación, Segu

ro de Vida y credenciales l.S.S.S.T .E. 

y de la Dependencia. 

12.3 Envl'a a la Oficina de Nombramien101 

el expediente con los documentos -

(12.1 y 12.2) para que proceda la -

contratación del candidato. 

13.1 Recibe el expediente y extiende a la 

Unidad Administrativa la solicitud de 

BXAMl!N MEDICO. 



RESPONSABLE 

14. Servicio Mé

dico. 

15. Oficina de Nom

bramientos 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

14.1 Realiza el examen médico y envl'a los 

resultados a la Oficina de Nombra-

mientos. 

15.1 Obtiene los resultados del examen mé

dico y procede a hacer la 1iguiente -

dilt ribuci6n de documentos: 

- EnYia la filiación a S.P.P. 

- EnYia el cuestionario de 1obernaci6n 

a la Secretarla de Gobernación. 

- EnYia el expediente al archiW>. 

- EnYia el 1e1uro de vicia a la Aaeau-

radora Hiclal10. 

- Se reporta a la Secretarla de Coatr! 

!orla General de la Federaci6n para 

que el candidato quede re1iltrado. 

15.2 Libera la Solicitud de Admili6n para 

su contratación. 
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lll. RSSULTADOS DEL 

ANAUSIS COMPARA'l1VO 

Al establecer el anüisis comparatho entre el procedimiento de reclutamien

to y sdección que se lleva a cabo en el Departamento de Admisi6n de Per

sonal de la dependencia y el recomendado por Grados I!. J. (1983) se encon

traron al¡unas similitudes y diferencias en loa proce10S que plantean ambos 

modelos, obserVllndose tambhSn las ventajas y limitaciones de los mismos, -

por lo que a continuación se presentan los resultados de dichas comparacio

nes. 

IU.1 SIMILITUDES l!.Nl'RB AMBOS MODBLOS 

En lo que corresponde al proceso de reclutamiento de personal existe una • 

converaencia entre lo que plantea Grados E. J. (lbid) y lo que realiza oper! 

· tlvamente la Secretarla, hall4ndose que ambos procedimientos son aM.logos o 

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

abastecerse de los recursos humanos, utilizando para ello, las dos fuentes de 

reclutamiento: Fuentes Internas y Fuentes Externas. 

Esto sugiere que aW. cuando la Secretaría genera reclutamiento a partir de 

necesidades y requerimientos específicos en los rubros laborales. en los que 

trabaja, se generaliza el modelo planteado por Grados (lbíd) siendo total su 

aplicación en esta Dependencia de Gobierno. 
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111.1.1. SELECCION 

En éste rubro se encontró que los procesos de selección de personal de la 

dependencia y Grados (lbid), tienen correspondencia directa en la utilización 

de los siguientes .elementos: Pre-Solicitud, Sollcitud,Bntrt!Vlata Inicial, B•

lmcl6n T6cnlca, E.tuaci6n Pllcol6tica, C011Clllli6n, Deciliún y Contrataci6n. 

Estos factores proporcionan una apreciación global del candidato, es decir, -

una lnformaci6n generalizada acerca de las caracter(sticas del aspirante en 

t~rminos de personalidad, inteligencia, habilidades y aptitudes en el desarro

llo del puesto requerido, lo cual permite al psic6lo10 obtener un perfil de -

personalidad que le indique cu~I es el candidato mú idóneo para su contra

tación. 

As! mismo, se encontró que la secuencia que sE. sigue en los niveles de se-

leccl6n de Grados E. J. y la Secretarra no siguen el mismo orden, lo cual -

no es diferencia significativa, debido a que operativamente la dependencia -

adapta en forma funcional su proceso de selecci6n, en base a sus necesi-

oaaes, pol!ticas internas y a la organir.aci6n del Departamento de Admisión. 

lll.2 DIFERENCIAS ENTRE AMBOS MODl!LOS 

Grados E. J. (1983) plantea en su proceso de selección dos pasos que 11 de

pendencia no toma en cuenta: Ene-• Socio-l!coa6mica y EnUMilta de -
l!waluaci6n. De acuerdo a Grados (ltid) la Ene-• Socio-Encon6111ica permj 

te verificar de una manera directa y objetiva, los datos proporcionados por 

el solicitante y las condiciones socio-económicas en las que se desenvuclv~: 

confrontando así, la información venida en una solicitud y los ~astas que -
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se registran en la realidad (lbid p.p. 254)-, La Enmmsta de EW1IU11Ci6n valora 

los datos obtenidos en los pases anteriores, poniendo especial atención en - -

aquellos que no quedaron claros con la evaluación realizada. hasta el mome.i: -

to (lbid p.p. 249 ). 

La Secretaría suprime los pasos antes mencionados por las siguientes razo-

nes: 

La B~a Socio-Bcon6mica no se lleva a cabo ya que existen algunos - -

motivos que servirian como justificación a ello. Primero porque su aplica-

ción serFa muy costosa ya que no la lograrra cubrir el presupuesto actual -

con que se ésta trabajando, pues serFa necesario generar el incremento de 

más personal especializado para este tipo de estudios¡ otros de los motivos 

por los cuales no Se considera, es por 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 situación económica. 

La Bnth!WÍ.lla de Evaluación es suprimida debido a que una vez concluido -

sus ex~menes, el candidato se retira y ya no se vuelve a tener contacto -

directo con él, el informe de los resultados obtenidos se env!n a la Bolsa 

de Trabajo y ésta se encarga de concertar la entrevista con el jefe soli- -

citante donde es este último quien toma la decisión. 

m.3 VENTAJAS DE AMBOS MODELOS 

· BI modelo de selección de personal que propone Grados E. J. (1983) conte~ 

pla los pasos necesarios para poder seleccionar de una manera objetiva al -

candidato que más se ajuste al puesto vacante, permitiendo a trevés de és- -

ta técnica de selección lógicamente estructurada, poder tomar la decisión -

de contratación de tal o cual candidato. 

La Sectctaria realiza operativnmente un proceso de selección de ·pctsonnl de 
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acuerdo a sus necesidades y políticas internas; ademú la estructura del De

partamento y el trámite burucrático que genera la contratación de un can<!! 

· dato hace necesario que la selección de personal se realice en forma secci.!! 

nada, lo cual permite equilibrar las cargas de trabajo delegando fundonea -

y reaponaabilidades a cada 'rea, sin perder de vista los lineamientos de sus 

objetivos. 

Dl.4. UMITACIONBS DB AMBOS MODBLOS 

El modelo de selección de Grados E. J. (1983) no puede •r aplicable en su 

totalidad (como en el cuo de la Secretarfa) ya que su modelo difiere cun -

la realidad de cada organización. 

El modelo de Grados no considera el tamallo de la empreu, lu car1u de -

trabajo, ni los costos y el presupuesto con que cuenta la organiaaci6n, fac

tores muy· importantes, que van a influir en la co.mplejidad de los puo11 - -

que integren el procno de_ Hlecci6n que va ha seguir cada empre.._ 

En lo que respecta al proceso de lf'lecci6n de la Secretada, 1e contemplan 

las siguientes limitaciones: 

t. Que la Bola de Trabajo est6 ubicada en otra 'rea y trabajando -

aisladamente, lo que genera duplicidad de luncionCI y que el !Jlic! 

logo pierda la 1ecuencia de la selección del upirante. 

2. Las polfticas internas. 

3. El bajo presupuesto asignado al área de recursos huma-, limita 

los gastos que caussrra un reclutamiento externo y la adquisición 

de material psicológico. 

Por lo anterior, podemos decir que el proceso de selección que realiza el -

área de recursos humanos se ve limirado por razones burocráticas que es <!! 
fícil superar, debido al poco interés que presentan sus dirigenres hacia esta 

área. 
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CONa.USIONES 

1. El modelo de selección de Grados E. J. (1983) no es aplicable en su to

talidad en esta dependencia pública, ya que no puede seguir sus mismos 

lineamiento, ni tampoco la aplicación de dos de los pasos que propone -

Encuesta Socio-Económica y Entrevista de Evaluación, por lo que no se 

puede generalizar su modelo para este tipo de dependencia, si tomamos 

en cuenta su magnitud y sus políticas. 

2. El Proceso ·de reclutamiento y selección que lleva operativamente a cabo 

la Secretaría utiliza otro proceso diferente al modelo propuesto por - -

Grados (lbid) en función de la estructura org,nica del departamento, al 

presupuesto y necesidades especRicas, al número de candidatos y pues-

tos que maneja y al personal dedicado al reclutamiento y selección. 

3. El proceso de reclutamiento y selección de personal est' fraamentado, -

ubic~dOle parte del proceso en diferentes oficinas como sucede en el 

caso de la Bolsa de Trabajo, que est' ubicada en otra oficina y traba -

jando aitladamente, ocasionando con ello duplicidad de funciones y un -

mal aprovechamiento de recursos humanos. 

4. Las polrticas internas de la dependencia limitan el proceso de selección 

en lo siguiente: 

111 La selección de personal se lleva a cabo hasta un nivel mhimo de -

jefe de oficina (Nivel 17). 

211 Las Unidades Administrativas proponen candidatos para que ingresen 

a la Bolsa de Trabajo y puedan ellas mismas cubrir sus propias va

cantes, es decir, las Unidades Administrativas forman su propia ca.! 

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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311 El sindicato cubre el 50" de los puestos de ple de rama. Por lo 

que cuando el sindicato recibe un candidato lo envfa mediante un 

memord.ndum al departamento de admisión para que inicie sus tr~ 

mites de selección. 

s. m departamento de admisión pierde todo control del personal que lngr.!!_ 

sa a la SecretadM, ya que sus políticas acarrean los siguiontes proble

mas: 

l) Que 11e dan puestos a personal que no haya sido seleccionado por 

el d.rea de recursos humanos. 

2) Mal manejo de las plazas. 

3) Transtomos internos por otorgar puestos a personal que puede TIO 

aer el indicado. 

4) Que no se coloque a los candidatos en el puesto mú adecuado a 

sus conocimientos y habilidades sino que se le asigna el puesto que 

est' disponible 

5) Gasto inútil y trabajo no reconocido debido a que no se da impor

tancia a la labor desarrollada por el 'rea de recursos humanos. 

6. La magnilud del or1ani1mo, el presupue110 asignado al ''ea de recursos 

humanos y los bajos salarlos que maneja, presentan serias deficiencias, 

que ocasionan, entre otras cosas: 

a) Que el número de personas involucradas en el proceso de recluta-

miento y selección (dos psicólogos apoyados por dos secretarias) -

sea Insuficiente para el número de plazas que maneja. 

b) Los bajos sueldos de la Secretaría impiden competir en el mercado 

para atraer personal altamente calificado. 

c) No existe ningún programa de inducción, ocasionando con ello que 

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

funciones y medio laboral. 
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d) La falta de programas de incentivos refleja un pobre desempeño labo

ral. Los incentivos son manejados por el jefe del Departamento o -

por concursos que organiza la Secretaría, siendo éste último muy poco 

atractivo 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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