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RESUMEN

DEL AMPLIO CAMPO LABORAL ATENDIDO POR LA DISCIPLINA ADMINIS-
TRATIVA EN LAS ORGANIZACIONES, NADA TAN VALIOSO PARA EL ANA-
LISTA DE LA CONDUCTA COMO EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, EN LA
QUE ESTE CONFRONTA TEORIA Y REALIDAD, OPORTUNIDAD Y RETO.
OPORTUNIDAD DE CONTRIBUIR A LA DIVERSIFICACION DE LA OFERTA
DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL E INTERMEDIACION DEL
EMPLEO Y RETO QUE LO ENFRENTA AL DETERIORO ACTUAL DEL MERCADO

DE TRABAJO.

EN EL PRESENTE DOCUMENTO SE DESCRIBE UN PROYECTO DE REFUNCIO-
NALIZACION DE ALGUNAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS
HUMANOS EN UNA EMPRESA PUBLICA, QUE TUVIERON COMO OBJETI-

VO COADYUVAR A LA APLICACION DE UNA MEJOR ADMINISTRACION.

POR ESTA RAZON, EL PRESENTE TRABAJO RESENA DIVERSAS PRACTICAS
TRADICIONALES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS QUE OPE-
RABAN EN UN ORGANISMO PUBLICO DE SERVICIOS AGROPECUARIOS Y
FORESTALES, ASI COMO NUEVOS ENFOQUES QUE SOBRE LA MATERIA

HAN DESARROLLADO VARIOS INVESTIGADORES.

EN SU CONTENIDO, SE DESCRIBE LA ESTRUCTURA Y APLICACION DE
UN PLAN GENERAL DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION DE —-
PERSONAL, CONFORMADO POR CINCO PROGRAMAS DE ACTIVIDADES RELA
TIVAS A LA CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS DE PERSONAL, RECLUTA
MIENTO, EVALUACION Y SELECCION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS

VACANTES Y, CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.



ESTE TRABAJO FUE DISENADO CON UNA PERSPECTIVA SISTEMICA E IN-
TEGRADORA, CON OBJETO DE PRESENTAR A LA DEPENDENCIA UNA AL-
TERNATIVA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS TENDIENTE A

LA PROMOCION Y MEJORAMIENTO PERMANENTE DEL EMPLEO.

FINALMENTE SE ANALIZAN LAS CONDICIONES SOCIALES Y LABORALES
QUE IMPERABAN EN LA EMPRESA, PREVIAS A LA APLICACION DEL PRO-
YECTO; LOS PRODUCTOS RESULTANTES DE LA INTERVENCION DEL PLAN;
LAS CONDICIONES Y CIRCUNSTANCIAS QUE NO SE PUDIERON MODIFICAR
COMO SON: 1) EL ENLACE DEL SISTEMA DE EVALUACION TECNICA DE -
PERSONAL A LOS SISTEMAS DE CAPACITACION Y ASCENSO ESCALAFONA—-
RIO, 2) LA APLICACION DE NORMAS Y POLITICAS DE REUBICACION —--
QUE PERMITIERA A LOS TRABAJADORES DESEMPENARSE EN PUESTOS QUE
PROMUEVAN SU CRECIMIENTO Y 3) LA DEFINICION DE UNA AREA UNICA
QUE COORDINARA LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION; ASI coMO LA -

EXPERIENCIA PROFESIONAL DEL AUTOR.



INTRODUCCION.

EL PRESENTE REPORTE DESCRIBE EL PROYECTO "PLAN GENERAL DE AC-
TIVIDADES DE LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Yy SE-
LECCION DE PERSONAL", ELABORADO POR EL AUTOR PARA SU APLICA-
CION EN LA REPRESENTACION GENERAL DE LA SECRETARIA DE AGRI-
CULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS (S5.A.R.H.) EN EL ESTADO DE TA-
MAULIPAS, CON OBJETO DE COADYUVAR A LA MODERNIZACION ADMINIS-
TRATIVA DEL RECURSO HUMANO, A TRAVES DEL ESTABLECIMIENTO DE -
UN MODELO INTEGRAL DE SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

QUE SATISFACIERA LA DEMANDA DE LA EMPRESA.

CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR LA PROBLEMATICA SOBRE LA MA-
TERIA, SE REVISO LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DEPENDENCIA,
ENCONTRANDOSE POR UN LADO, UNA DISOCIACION EN LA EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES DE SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL, Y
POR OTRA PARTE, UNA DUPLICIDAD EN CUANTO A LA RESPONSABILIDAD

DE DIRIGIR LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

LAS FUNCIONES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL LAS
COORDINABA UNA AREA ADMINISTRATIVA DENOMINADA UNIDAD DE AD-

MINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS QUE ENTRE OTRAS ACTIVIDADES
ERA RESPONSABLE DE:

-PROGRAMAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, CON BASE EN LAS NE
CESIDADES INDIVIDUALES DETECTADAS PARA EL DESARROLLO DE PER-
SONAL Y LOS REQUERIMIENTOS ESCALAFONARIOS,

—-INFORMAR A LAS ODIVERSAS AREAS SOBRE LA DISPONIBILIDAD DE



RECURSOS HUMANOS CAPACITADOS, CON OBJETO DE LOGRAR UNA UBI-
CACION MAS ADECUADA DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION, Y

-EVALUAR Y SANCIONAR LOS DICTAMENES RELACIONADOS CON LOS ME
RITOS POR CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS SUJETOS A PROMOCION

ANTE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION.

LAS FUNCIONES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL LAS €O

ORDINABA UNA AREA DE APOYO DENOMINADA UNIDAD DE CAPACITACION
Y DIVULGACION, QUE ENTRE OTRAS ACTIVIDADES ERA RESPONSABLE DE

-PROGRAMAR Y EJECUTAR CURSOS DE CAPACITACION PRODUCTIVA Y LA
BORAL CON BASE EN LAS NORMAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS —--
EMITIDAS POR LAS DIRECCIONES GENERALES CORRESPONDIENTES,

~INTEGRAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION PRODUCTIVA DE LA RE
PRESENTACION GENERAL,

-EVALUAR TECNICA Y SOCIALMENTE LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES
DE CAPACITACION Y DIVULGACION,

-ELABORAR Y APLICAR LOS PLANES DE SEGUIMIENTO, PARA EVALUAR
EL IMPACTO Y LA MAGNITUD DE LOS CAMBIOS QUE RESULTEN DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ODIVULGACION QUE SE ESTABLEZCAN,
-INTEGRAR UN PLAN DE CAPACITACION PRODUCTIVA, LABORAL Y DE -
DIVULGACION DE LA HREPRESENTACION GENERAL,

-PARTICIPAR COMO SECRETARIO TECNICO DEL COMITE ESTATAL MIxTO
DE CAPACITACION,

-INFORMAR AL COMITE NACIONAL MIXTO DE CAPACITACION DE LA S.
A.R.H. LOS AVANCES MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLA-

DAS EN MATERIA DE CAPACITACION PRODUCTIVA ¥ LABORAL,



-INFORMAR A LAS DIRECCIONES GENERALES CORRESPONDIENTES LOS RE
SULTADOS OBTENIDOS EN LA APLICACION DE LAS NORMAS EMITIDAS
POR ELLAS,

~INTEGRAR EL CATALOGO DE INSTRUCTORES DE LA REPRESENTACION
GENERAL ,

-INFORMAR AL C. REPRESENTANTE GENERAL LAS ACTIVIDADES DESA-
RROLLADAS  POR LA UNIDAD,

-LLEVAR EL REGISTRO DEL PERSONAL CAPACITADO DE LA REPRESEN
TACION Y DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE LA MISMA,

~-INFORMAR A LOS CENTROS DE INVESTIGACION LAS NECESIDADES DE

CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA DE LOS PRODUCTORES,

-PLANEAR, ELABORAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE DIVULGA- -
CION QUE SE REQUIERAN EN LA REPRESENTACION GENERAL, Y

-LLEVAR A CABO TODAS AQUELLAS QUE LE ENCOMIENDE EL C. REPRE--

SENTANTE GENERAL.

FUNCIONALMENTE, LAS ACCIONES DE SELECCION Y CAPACITACION SE
ENCONTRABAN EN NIVELES DE MANDO DIFERENTES, Y POR TANTO CON
NORMAS DE ACTUACION WUE RESPONDIAN A POLITICAS ADMINISTRATI-

VAS NO SIEMPRE HOMOGENEAS.

LO ANTERIOR DERIVO LA NECESIDAD DE ENFOCAR DE MANERA UNITARIA
LAS ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
EVALUACION, CAPACITACION Y REUBICACION DE PERSONAL. AS1 como
LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INFORMATIVO QUE PERMITIERA LA
RETROALIMENTACION DE DATOS PARA UNA ADECUADA TOMA DE DECISIO-

NES.



LA FILOSOFfA DEL PROYECTO AQUI DESCRITO, ESTA ENMARCADA EN LA
TEORIA DE QUE LAS ACCIONES DE SELECCION Y CAPACITACION DE
PERSONAL, PUDIERAN RESULTAR MAS EXITOSAS SI SE CONTEMPLAN
DESDE UN ENFOQUE INTEGRAL, ESTO ES, UN PLAN UNICO DE ADMINIS-
TRACION DE RECURSOS HUMANOS (SILICEO, 1988; OucHI, 1985 vy

CHIAVENATO, 1991).

LA BASE TEORICA DEL PROYECTO LA FUNDAMENTAN LOS ESCRITOS DE
SAMPSON (1973); MAIER (1975); FLEISHMAN Y BASS (1976) vy RIBES
Y coLS. (1980), QUIENES CITAN QUE DESDE PRINCIPIOS DE ESTA
DECADA LOS PSICOLOGOS HAN TRATADO DE ABARCAR NUEVAS AREAS PA-
RA LA DISCIPLINA Y SOSTIENEN QUE AL HECHO DE ATENDER AREAS
QUE YA OPERABAN, PERO QUE SE LES APLICAN MEJORES PROCEDIMIEN-

TOS, SE LE DENOMINA " REFUNCIONALIZACION".

DESDE TAL PERSPECTIVA, ESTE REPORTE DESCRIBE UN TRABAJO DE
REFUNCIONAMIENTO DE UNA AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, EN DONDE LA APORTACION DE ASESORES EN COMPORTAMIENTO
RESULTA VITAL PARA LA DEFINICION DE PROBLEMAS HUMANOS Y EL
DISENO DE LOS SISTEMAS CORRECTIVOS NECESARIOS (LUTHANS Y

KREITNER, 1979).

EL OBJETIVO DEL PROYECTO CONSISTIO EN EL ESTABLECIMIENTO DE
UN NUEVO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, A
TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE LOS SIGUIENTES PROGRAMAS DE

ACTIVIDADES:



1) RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,
2) CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL,
3) EVALUACION Y REUBICACION DE PERSONAL,
4) CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS, Y

5) BoLsA DE TRABAJO.

EL PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, PRETEN-
DIO EVALUAR EL NIVEL TECNICO Y CULTURAL DE LOS INDIVIDUOS IN-
TERESADOS EN PRESTAR SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION A TRAVES
DE DIVERSOS INSTRUMENTOS COMO SON: LA SOLICITUD DE EMPLEOD,
LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS, LA ENTREVISTA Y LA REFERENCIA DE
EMPLEOS ANTERIORES, CON EL FIN DE CONTAR CON EL RECURSO HUMA-

NO MAS ADECUADO A LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA.

ESTA ESTRATEGIA SE DETERMINO CON BASE EN LOS TRABAJOS DE DuU--
NNETTE v KIRCHNER (1977), QUIENES SENALAN QUE LA MEDICION DE
LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES TIENEN UNA HISTORIA CORTA, PERO
ATRACTIVA. NINGUNA OTRA CORRIENTE DE INVESTIGACION DENTRO DE
LA PSICOLOGIA PUEDE IGUALAR LA CONTRIBUCION HECHA POR LOS
TESTS PSICOLOGICOS TANTO AL ENTENDIMIENTO COMO A LA PREDICA-

CION DE LA CONDUCTA HUMANA.

A TRAVES DEL PROGRAMA DE EVALUACION Y REUBICACION DE PERSONAL
SE ESTABLECIO VALORAR EL NIVEL TECNICO DE LAS PERSONAS QUE
PRESTAN SUS SERVICIOS A LA DEPENDENCIA A TRAVES DE LOS INS-
TRUMENTOS SIGUIENTES: LA ENTREVISTA, EL CUESTIONARIO Y LAS -

PRUEBAS TECNICAS, CON EL PROPOSITO DE FACILITAR LA OPORTUNA



TOMA DE DECISIONES EN LA DEFINICION DE LAS PLANTILLAS DE PER-

SONAL (ANASTASI,1978).

PARA FINES DE ESTE REPORTE SE DEBERA ENTENDER POR RECLUTA-
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EL CONJUNTO DE ACCIONES QUE
PERMITEN CONTAR CON LA GENTE APROPIADA, EN EL PUESTO ADECUADO
Y EN EL MOMENTO PRECISO. MIENTRAS QUE, POR EVALUACION Y REU-
BICACION DE PERSONAL, NOS REFERIMOS AL CONJUNTO DE TECNICAS

QUE PERMITEN MEDIR LA EJECUCION DE UN PUESTO.

EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL SE PLAN-
TEO INCREMENTAR EL NIVEL TECNICO Y CULTURAL DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE TRABAJAN EN LA ORGANIZACION, A TRAVES DE LA IM-
PARTICION DE CURSOS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION, CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA EJECUCION

DE SUS ACTIVIDADES (BASS vy VAuGHAM, 1966).

POR LO TANTO, DEFINIMOS LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE PER-
SONAL COMO UN PROCESO PERMANENTE MEDIANTE EL CUAL LOS INDIVI-
DUOS APRENDEN LAS HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y ACTITUDES NE-
CESARIOS PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABILIDADES DE TRABAJO-

ASIGNADAS (LESLIE v LIPPPITT, 1879).

EL PROGRAMA CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS SE PROPUSO RECABAR
INFORMACION SOBRE LAS FUNCIONES QUE REALIZABAN LOS TRABAJADO-
RES DE LA EMPRESA, A TRAVES DE UN CUESTIONARIO Y LA ENTREVIS-
TA CORRESPONDIENTE, CON OBJETO DE DEFINIR LOS PERFILES DE --

PUESTOS DE LA MISMA. POR OTRA PARTE, LOS DATOS ARROJADOS POR



ESTE PROGRAMA, PERMITIRAN ENRRIQUECER LA PLANEACION Y RETROA-

LIMENTACION DE LOS TRES PROGRAMAS YA DESCRITOS.

CoMO ES SABIDO, EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SE
MANEJAN GRANDES CANTIDADES DE DATOS, ESPECIALMENTE EN LAS OR-
GANIZACIONES QUE CUENTAN CON UN ELEVADO NUMERO DE EMPLEADOS,
POR LO QUE EL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE INFORMACION PUEDE

APLICARSE CON ExITO ( VEGA, 1990 ).

LA CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS SE CONCIBE COMO EL REGISTRO Y
ANALISIS DE LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LOS TRABAJADORES, Y
AQUELLAS QUE SON NECESARIAS PARA LA EJECUCION ADECUADA DE SUS

PUESTOS.

CON EL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO, SE BUSCO PROVEER DE PERSO-
NAS CALIFICADAS A LA DEPENDENCIA, TOMANDO EN CUENTA LAS PLA-
ZAS VACANTES DISPONIBLES, A TRAVES DE DIVERSAS ESTRATEGIAS DE
RECLUTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE CUBRIR LA DEMANDA DE LA

MISMA DE FORMA VERAZ Y OPORTUNA.

POR TAL MOTIVO, SE CONTEMPLA A LA BOLSA DE TRABAJO COMO EL
CONJUNTO DE ACCIONES QUE PERMITEN CONTAR CON EL RECURSO HUMA-

NO NECESARIO.

POR LO ANTERIOR, ESTE REPORTE TIENE COMO OBJETIVO LA DESCRIP-
CION DE UN PROYECTO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL APLICADO A UNA EMPRESA PUBLICA, BAJO LA MODALIDAD

DE REPORTE DE TRABAJO PROFESIONAL PARA LA ACREDITACION DEL



GRADO DE LICENCIATURA EN PSICOLOGIA.

PARA TAL EFECTO, EL PRIMER CAPITULO DESARROLLA EN FORMA BRE-
VE, ALGUNOS ANTECEDENTES Y CONCEFTOS RELEVANTES SOBRE SELEC-
CION Y CAPACITACION DE PERSONAL. EN EL SEGUNDO CAPITULO SE
DESCRIBE EL PROYECTO DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL PROPUESTO A UNA EMPRESA PUBLICA. EL CAPITULO TER-
CERO DESARROLLA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA NUE-
VA SUBUNIDAD DE EMPLEO. LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DEL
PROYECTO SE RESUMEN EN EL CAPITULO CUARTO. EN EL CAPITULO - -
QUINTO SE ANALIZAN LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DEL PRO-

YECTO, Y SE ELABORAN ALGUNAS CONCLUSIONES SOBRE LA MATERIA.

FINALMENTE SE INCLUYEN CINCO APENDICES, QUE CORRESPONDEN A LA
FORMA ORIGINAL EN QUE FUERON PRESENTADOS LOS PROGRAMAS DE AC-

TIVIDADES QUE INTEGRARON EL PROYECTO.



CAPITULO 1.

SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL.

1.1 ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS.

AL REVISAR ESCRITOS ACTUALES SOBRE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, Y MAS ESPECIFICAMENTE SOBRE EL PROCESO DE SELECCION
DE CANDIDATOS PARA OCUPAR UN PUESTO VACANTE, EL PRIMER CON-
CEPTO QUE SE REVISA ES EL DE DUNNETTE v KIRCHNER (1977),
QUIENES AFIRMAN QUE SE DEBE PROCURAR " LA GENTE APROPIADA EN
EL PUESTO ADECUADO EN EL MOMENTO PRECISO". DERIVADO DE LO
ANTERIOR EL PRIMER PROBLEMA QUE DEBE AFRONTAR EL PSICOLOGO -
(QUE EN REALIDAD SON TRES) ES LA MEDICION DEL PUESTO, LA MEDI
CION DE LA EJECUCION Y LA MEDICION DEL INDIVIDUO. LA MEDICION
O ANALISIS DEL PUESTO ES EL DESCUBRIMIENTO DE LAS CONDUCTAS
DEL EMPLEADO QUE SON NECESARIAS PARA QUE EL CARGO SEA DESEM-
PENADO CON EXITO; LA MEDICION DE LA CALIDAD DE LA EJECUCION
DEL PUESTO, REQUIERE UN ANALISIS LOGICO CUIDADOSO DE LA CON-
DUCTA DE TRABAJO. PARA LOGRAR UNA MEDICION ADECUADA SE DEFI-
NEN LOS OBJETIVOS Y PROPOSITOS DE LA ORGANIZACION Y SE  DE-
TERMINAN LOS TIPOS DE CONDUCTA DE TRABAJO QUE LLEVAN AL LOGRO

DE ESTOS OBJETIVOS.

SOBRE EL ESTUDIO Y MEDICION DE LAS CUALIDADES HUMANAS, DIVER-
S0S AUTORES HAN APORTADO SUS EXPERIENCIAS PARA EL ENTENDI-
MIENTO DE LA CONDUCTA HUMANA. UNA REVISION HECHA POR LOS CI-

TADOS AUTORES DICE QUE, SIR FRANCIS GALTON EN 1869 , EXPONE

14



SU ESQUEMA DE CLASIFICACION DE LOS DIFERENTES NIVELES DE CA-

PACIDAD HUMANA, Y LA POSICION RELATIVA DE CUALQUIER PERSONA

EN LA CURVA NORMAL DE DISTRIBUCION COMO ABAJO SE INDICA:

PUNTUACION TIPO = 2 = --——-

DONDE :

X= LA PUNTUACION DE UN INDIVIDUO EN UNA MEDICION,

M

LA PUNTUACION MEDIA DE TODOS LOS INDIVIDUOS EN LA MEDI-
CION, Y
SD= LA DESVIACION ESTANDAR DE LAS PUNTUACIONES DE TODOS LOS

INDIVIDUOS EN LA MEDICION.

POR LA MISMA EPOCA, EBBINGHAUS ABOGO POR EL ESTUDIO DE LOS
PROCESOS MENTALES HUMANOS TAL COMO OCURREN EN LA VIDA REAL,
EN VEZ DE TRATAR DE DIVIDIR LOS PROCESOS MENTALES EN SUS COM-
PONENTES MAS ELEMENTALES, SENSORIALES Y MOTORES, COMO ERA CA-
RACTERISTICO EN LA MAYORIA DE LAS INVESTIGACIONES DE ESA EPO-
CA. BINET v HENRI (1895), INSISTIERON EN LA IMPORTANCIA DE
MEDIR LAS FACULTADES SUPERIORES COMO LA MEMORIA, LA FORMACION
DE IMAGENES, LA IMAGINACION, LA ATENCION, LA COMPRENSION Y LA
PERSISTENCIA. DE LA REVISION DE ESTOS TRABAJOS REALIZADA POR
LEWIS TERMAN (1916) SE DESARROLLO EL CONCEPTO DE COCIENTE DE
INTELIGENCIA (CI), DE  STANFORD BINET, QUE CONSISTIO EN LA
RAZON ENTRE LA "EDAD MENTAL" DEL INDIVIDUO, CALCULADA A PAR-

TIR DE LAS TAREAS COMPLETADAS CON EXITO Y SU EDAD CRONOLO-



GICA; OTRO AUTOR CUYO TRABAJO CONDUJO AL RECONOCIMIENTO DE
LAS DIFERENTES DIMENSIONES DE LA CAPACIDAD HUMANA FUE L.L.
THURSTONE, QUIEN DESARROLLO Y USO LA TECNICA DE ANALISIS FAC-
TORIAL MULTIPLE PARA ESTUDIAR LOS PATRONES DE RELACION ENTRE
PUNTUACIONES DE CAPACIDADES HUMANAS, QUE CONSISTEN EN LO SI-

GUIENTES FACTORES BASICOS:
-COMPRENSION VERBAL: CONSISTE EN EL CONOCIMIENTO DEL VOCABU
LARIO, HABILIDAD PARA ENCONTRAR ANALO-
G1AS VERBALES Y COMPRENSION DE LECTURA,
-FLUIDEZ VERBAL: CONSISTE EN LA FLUIDEZ PARA MENCIONAR PALA
BRAS, POR EJEMPLO, FORMAR MUCHAS PALABRAS A
PARTIR DE UNA MAS GENERAL Y HACER ANAGRA-

MAS,
-APTITUD NUMERICA: CONSISIE EN HACER CALCULOS NUMERICOS SEN
CILLOS CON RAPIDEZ Y EXACTITUD,
~INDUCCION : CONSISTE EN LA DESTREZA PARA DESCUBRIR UNA REGLA
O PRINCIPIO BASICO ( COMO EN UNA SERIE DE NUME-
ROS 0O PALABRAS),
-MEMORIA: CONSISTE EN LA SIMPLE MEMORIZACION DE ITEMS (COMO -
PARES DE PALABRAS, LISTA DE NUMEROS, ETC),
-APTITUD ESPACIAL: CONSISTE EN LA PERCEPCION DE RELACIONES
GEOMETRICAS DETERMINADAS Y SU MANIPULACION
POR VISUALIZACION EN EL ESPACIO, Y

~RAPIDEZ PERCEPTUAL: CONSISTE EN LA PERCEPCION RAPIDA Y EXAC

TA DE DETALLES VISUALES.



SOBRE LA MEDICION DE LOS INTERESES VOCACIONALES EDWARD K.

STRONG JR. ( 1943, 1955 ), DESCUBRIO QUE LOS DIFERENTES INTE-

RESES SON CUALIDADES INDIVIDUALES ESTABLES, QUE MUESTRAN DI-

FERENCIAS SUSTANCIALES DE UNA OCUPACION A OTRA Y QUE LAS PUN-
TUACIONES EN EL INVENTARIO ( HOJA DE INTERESES VOCACIONALES

DE STRONG ), PROPORCIONAN EVIDENCIA EXACTA DE LA MOTIVACION

DE UNA PERSONA A ENTRAR EN UNA OCUPACION Y A PERSEVERAR EN

ELLA. SUPER Y CRITES (1962), HAN RESUMIDO LOS RESULTADOS DE

LOS ESTUDIOS DE INTERES VOCACIONALES CON BASE EN EL ANALISIS

FACTORIAL Y SUGIEREN QUE LGOS FACTORES SIGUIENTES CONTIENEN

LAS PRINCIPALES DIMENSIONES DE LA MOTIVACION VOCACIONAL (IN-
TERESES) :

-ACTIVIDADES  CIENTIFICAS,

-ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL (INTERES EN EL DESARROLLO DE
LOS OTROS), ACTIVIDADES LITERARIAS 0O LINGUISTICAS, VERBA-
LES, (POR EJEMPLO, PERIODISMO Y LEYES),

~MANIPULACION DE MATERIALES (COMO CARPINTERIA),

-ACTIVIDADES SISTEMATICAS (COMO TRABAJOS DE OFICINA Y PE-
QUERNOS NEGOCIOS ),

~-CONTACTO PERSONAL (INTERES MANIPULATIVO EN LA GENTE, POR —--
EJEMPLO, VENTAS),

-EXPRESION ESTETICA (EJECUCION ARTISTICA), Y

-APRECIACION ESTETICA.

ACERCA DE LA MEDICION DE LA PERSONALIDAD, TUPES Y CRISTAL

(1961), ENCONTRARON EN SUS ESTUDIOS CINCO DIMENSIONES BASICAS



QUE SON:

-SURGENCIA: LA TENDENCIA A SER ASERTIVO, LOCUAZ, DESENVUELTO
Y ALEGRE, EN CONTRASTE CON SER SUMISO, APACIBLE
Y RESERVADO,

~AFABILIDAD: LA TENDENCIA A SER DE BUEN CARACTER, COOPERATI
VO, EMOCIONALMENTE MADURO Y ATENTO CON LA GENTE,

-CONFIABILIDAD: LA TENDENCIA A SER ORDENADO, RESPONSABLE,

CONSCIENTE Y PERSEVERANTE,
-ESTABILIDAD EMOCIONAL: LA TENDENCIA A SER EQUILIBRADO Y CAL-
MADO ¥ A BASTARSE AS! MISMO, Y
-CULTURA: LA TENDENCIA A SER IMAGINATIVO REFINADO, EDUCADO E

INDEPENDIENTE DE PENSAMIENTO.

DESDE ESTOS PUNTOS DE VISTA, PARECERIA SER ALGO RELATIVAMENTE
SENCILLO, SI SOLO DE MEDIR SE TRATARA. SIN EMBARGO EL PROBLE-
MA SE TORMA COMPLEJO, CUANDO SE HA DE CONSIDERAR QUE DEBE
EXISTIR UNA ARMONIA Y EQUILIBRIO AL REALIZAR LA FUNCION ECO-
NOMICA Y HUMANA EN UNA ORGANIZACION, AL PRODUCIR MEJORES PRO-
OUCTOS CON MENOS HOMBRES, LOGRANDO CRECER JUNTAS, LA EMPRESA
Y SU PERSONAL. EL SER HUMANO YA NO ES UN RECURSO AISLADO. ES
EL "HACEDOR", LA MANO DE OBRA, LA FUERZA QUE MUEVE TODA LA

EMPRESA, ES EL RECURSO VITAL.

AL TRATAR CON RECURSOS HUMANOS, SE TRABAJA CON PERSONAS QUE
NO SON PARTE DE NINGUN ENGRANAJE MECANICO, NI PIEZAS DE FACIL

REEMPLAZO O PRONTA RECUPERACION. EL HABLAR DE RECURSOS HUMA-



NOS, SE REFIERE A LOS RECURSOS QUE TIENE EL SER HUMANO Y QUE
PONE AL SERVICIO DE LA EMPRESA, TALES COMO: CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES, EXPERIENCIAS, CAPACIDADES, LA SALUD Y LA INTEGRI
DAD COMO PERSONA. ESTE ES PARA SIEGEL Y LANE (1993) vy GALICIA
(1885), EL NUEVO CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS LABO-

RALES.

POR LO TANTO, LOS OBJETIVOS DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAS PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES EN UNA EM-
PRESA DEBEN IR ENCAMINADOS, SEGUN VELAZQUEZ (1993) A :
-PROPORCIONAR MANO DE OBRA COMPETENTE A LAS DIVERSAS AREAS
QUE LO SOLICITEN, DE ACUERDO A SUS NECESIDADES Y REQUERI-
MIENTOS, MEDIANTE PRUEBAS PSICOMETRICAS Y ENTREVISTAS PARA
ELEGIR AL CANDIDATO MAS IDONEO ( DE ACUERDO A LAS CARACTE-
RISTICAS DEL PUESTO EXPRESADAS EN EL PERFIL Y FORMULADAS
CONJUNTAMENTE CON LOS RESPONSABLES DE ESAS AREAS), Y
-ESTABLECER LOS TIEMPOS Y COSTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO -

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS.

PARA EL CITADO AUTOR, EL RECLUTAMIENTO ES EL PROCEDIMIENTO
QUE NOS PERMITE OBTENER MANO DE OBRA CALIFICADA PARA CUBRIR
LAS VACANTES QUE SE TIENEN EN LAS DIVERSAS AREAS DE LA EMPRE-
SA. A TRAVES DEL PROCESO DE SELECCION PODREMOS ELEGIR A LAS
PERSONAS QUE TENGAN LAS HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, ACTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD NECESARIAS PARA REALIZAR
LAS TAREAS REQUERIDAS Y QUE CONCUERDEN CON EL RESTO DEL PER-

SONAL .



UN PROGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL OBRERO PARA UNA EMPRESA

TEXTIL ELABORADO POR EL MISMO AUTOR, CONSIDERO LOS SIGUIENTES

FACTORES :

1) REQUISITOS: SE INFORMA A

LOS CANDIDATOS DE LOS DOCUMENTOS

QUE DEBEN PRESENTAR,

Z2) PLATICA DE BIENVENIDA:

3) SoLICITUD DE EMPLEO:

4) APLICACION DE EXAMENES:

5) ENTREVISTA INDIVIDUAL:

SE LES DA UNA EXPLICACION EN TER
MINOS GENERALES, DE LO QUE ES LA
EMPRESA Y LO QUE EN ELLA SE PRODU-
CE, HACIENDO INCAPIE EN LO QUE SE
ESPERA DE ELLOS,

SE LES SOLICITA A LOS CANDIDATOS
QUE ELABOREN LA SOLICITUD DE EM

PLEO, PREVIAMENTE PROPORCIONADA,

SE APLICA LA PRUEBA PSICOMETRICA
"CLEAVER", QUE EVALUA A LA PERSO-
NA PARA UN  PUESTO ESPECIFICO DE
ACUERDO A SUS CARACTERISTICAS. EL
EXAMEN F1SICO SE APLICA EN LA
ENTREVISTA INDIVIDUAL, CONSISTE
EN REVISAR LA VISION, RITMO CAR-
DIACO Y VASO RESPIRATORIO,
SE APLICA EL EXAMEN MEDICO Y SE
DESARROLLA UNA ENTREVISTA ABIERTA
QUE PERMITE AL ENTREVISTADO RES-

PONDER AMPLIAMENTE A LAS



PREGUNTAS QUE SE LE HACEN,
6) EVALUACION: SE CALIFICAN LOS EXAMENES APLICADOS Y LA EN
TREVISTA Y SE TOMA LA DECISION DE ACEPTACION
O RECHAZO DE ACUERDO LAS CARACTERISTICAS DE
LAS PUESTOS VACANTES,
7) TOMA DE DECISION: SE ENVIA A LOS CANDIDATOS ACEPTADOS AL
AREA QUE SOLICITO PERSONAL, Y
8) CIERRE DE PROCEDIMIENTO: SE REQUISITAN LOS DATOS EN LA
PLANTILLA DE PERSONAL Y SE VE-
RIFICA LA CONTRATACION & INDUC-
CION ADECUADA DE NUEVO PERSO-

NAL .

DE IGUAL FORMA SE REQUIERE ESTIMAR NECESIDADES FUTURAS DE RE-
CURSOS HUMANOS Y SU OFERTA EN EL MERCADO LABORAL, POR TANTO,
SE REQUIERE HECHAR MANO DE OTRA HERRAMIENTA QUE ES LA PLANEA-
CION. ALPANDER (1985. CITADO EN VEGA, 1990), DEFINE LA PLANEA
CION DE LOS RECURSOS HUMANOS COMO LA ESTRATEGIA PARA ADOUI-
RIR, UTILIZAR, MEJORAR, Y CONSERVAR LOS RECURSOS HUMANOS EN
UNA EMPRESA, TAL DEFINICION LLEVA IMPLICITA LA NECESIDAD DE:
-EVALUAR LOS RECURSOS LABORALES ACTUALES, Y
-PROYECTAR LAS NECESIDADES LABORALES FUTURAS, Y TOMAR MEDIDAS
PARA ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS LABORALES

CUANDO SE NECESITEN.

POR OTRO LADO, CUANDO HABLAMOS DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION



DE RECURSOS HUMANOS INTEGRADORES, COMO ES EL CASO DEL PRESEN-
TE TRABAJO, LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS SE CONVIER-
TE EN UN PROCESO ALTAMENTE INTEGRADO. LAS FUNCIONES DE RECLU-
TAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS DEBEN ENLAZARSE A OTRAS AC-
CIONES DE PERSONAL, COMO SON:
-PROCESO DE CONTRATACION: QUE CONSISTE EN LA REQUISICION DE
LOS DOCUMENTOS (FORMATOS), ELABORADOS POR LA EMPRESA PARA
TAL FIN.
-CAPACITACION Y DESARROLLO: QUE CONSISTE EN INSTRUIR A LA -
MANO DE OBRA CONTRATADA PARA LA MEJOR EJECUCION DE UN PUES-
TO,
~ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS: QUE CONSISTE EN LA -
RETRIBUCION ECONOMICA A LOS TRABAJADORES POR LAS TAREAS QUE
REALIZAN DE ACUERDO A LOS TABULADORES ESTABLECIDOS, Y
-SERVICIOS ¥ PRESTACIONES: PROPORCIONAR AL TRABAJADOR LOS

SERVICIOS Y PRESTACIONES A QUE TIENE DERECHO SEGUN LA LEY.

LAS ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION QUE SE REALIZA-
BAN EN LA REPRESENTACION GENERAL DE LA S.A.R.H. EN TAMAULIPAS
NORTE, SE COORDINABAN A TRAVES DE LA JEFATURA DE APOYO ADMI-
NISTRATIVO Y FINANCIERO POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS (VER FIGURA UNO).

ALGUNOS DE LOS PROBLEMAS QUE DETECTO EL AUTOR, FUE QUE NO
EXISTIA UN PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES DE RECLU-
TAMIENTO Y SELECCION; QUE LA CONTRATACION DE PERSONAS LA REA-

LIZABA EL RESPONSABLE DEL AREA QUE REQUERIA PERSONAL, EN EL
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MEJOR DE LOS CASOS A TRAVES DE UNA ENTREVISTA; QUE EL AREA
ADMINISTRATIVA SOLO SE DEDICABA A GESTIONAR LAS CONTRATACIO-
NES YA REALIZADAS; QUE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS NEGOCIA-
BAN CON LOS SINDICOS LA CONTRATACION DEL 50% PARA CADA PAR-
TE; QUE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES NO USABAN UN PROCEDI-
TENTO ESPECIFICO PARA REALIZAR LAS FUNCIONES DE RECLUTAMIEN-
TO Y SELECCION; QUE LAS AREAS QUE CONTRATABAN PERSONAL, NO
ESTABLECIAN PROGRAMAS DE INDUCCION PARA LOS NUEVOS INTEGRAN-
TES A SU FUERZA LABORAL; QUE LAS ACCIONES DE CAPACITACION LAS
COORDINABA UNA AREA QUE NO CONTABA CON PROGRAMA DE CAPACITA-
CION POR PUESTO; Y FINALMENTE QUE LA CAPACITACION OQUE SE IM-
PARTIA NO SE AJUSTABA A UN PROCESO SISTEMATICO QUE TOMARA EN
CUENTA UN DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE LA EMPRESA Y POCAS
VECES SE APOYABAN EN TECNICAS PSICOPEDAGOGICAS Y DIDACTICAS
ACTUALIZADAS, ASI MISMO SE DETECTO QUE NO EXISTIA RELACION
ALGUNA ENTRE LOS OBJETIVOS DE LAS AREAS QUE COORDINABAN LAS

ACCIONES DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION.

1.2 ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

CUANDO SE HABLA DE CAPACITACION EN REALIDAD SE TRATA CON UN
PROCESO EDUCATIVO QUE PERMITE A LOS TRABAJADORES DE UNA EM-
PRESA APRENDER HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, ACTITUDES Y CON-
DUCTAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LAS RESPONSABILIDADES DE

TRABAJO REQUERIDAS POR UN PUESTO (DUNNETTE Y KIRCHNER, 1977).

CABE SENALAR QUE PARA CONTAR CON UN PERSONAL EFECTIVO, ACTUA-



LIZADO, MOTIVADO, Y DESARROLLADO ES NECESARIO EDUCARLO PARA
LOGRAR SU SUPERACION INDIVIDUAL Y POR EL DESARROLLO EMPRESA-
RIAL. ZALDIVAR v CoLS. (1989), ASIENTAN QUE NUNCA COMO AHORA,
ES NECESARIO UN MANEJO CIENTIFICO DE LA EDUCACION, ESTO ES UN
PLAN SISTEMATICO Y ORGANIZADO EN CADA EMPRESA QUE IMPULSE ¥

ORIENTE EL BIEN COMUN.

SIN EMBARGO, EN LA CAPACITACION NO SE PUEDEN MANEJAR LOS MIS-
MOS METODOS QUE EN LA ENSENANZA ESCOLARIZADA (I.5.S.T.E.18990)
NUESTRO PUNTO DE PARTIDA ES EL CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS
PRECISOS QUE INCIDEN EN LA EFECTIVIDAD DEL APRENDIZAJE DE LOS
ADULTOS, A SABER:

-PARA EL ADULTO APRENDER SIGNIFICA BUSCAR UNA EXPERIENCIA DI-
FERENTE QUE LE PEMITA OBTENER UNA NUEVA CONDICION Y FUNCIO
NES EN SU MEDIO SOCIAL Y LABORAL, QUE HAGA POSIBLE SU SUPE-
RACION PERSONAL PARA LOGRAR MAYORES OPORTUNIDADES DE TRABAJO
Y AFRONTAR EN MEJORES CONDICIONES SUS PROBLEMAS ECONOMICOS Y
FAMILIARES,

-EL ADULTO DEBE SER ENTENDIDO EN Y DESDE LA "SITUACION DE VI-
DA", EN QUE SE ENCUENTRA,

-EL ADULTO TIENE LA NECESIDAD DE INVOLUCRAR SU MARCO DE REFE-
RENCIAS CULTURALES (EXPERIENCIAS, CONOCIMIENTOS, ETC.), CON
CUALQUIER APRENDIZAJE NUEVO Y SENTIR CUALES SON LAS APLICA-
CIONES PRACTICAS DE ESTOS,

~LAS EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE EN ADULTOS DEBEN ENCAMINAR-

SE, POR TANTO, A METAS FUNCIONALES SIGNIFICATIVAS,



-CADA PERSONA TIENE UN RITMO PARTICULAR DE APRENDIZAJE DEPEN-
DIENDO A LA VEZ DE LOS FACTORES QUE LO ESTIMULEN; MATERIAL
DIDACTICO, EXPERIENCIA DEL INSTRUCTOR, AMBIENTE FISICO Y HU-
MANO,

-L0oS PREJUICIOS, TEMORES, ANSIEDAD Y CANSANCIO SON ALGUNOS DE
LOS OBSTACULOS QUE EL ADULTO DEBE SUPERAR AL APRENDER, Y
-LA PERSONA DEBE VIVIR LO QUE APRENDE A PARTIR DE SU TRABAJO

Y PARTICIPACION A NIVEL INDIVIDUAL Y GRUPAL.

POR LO ANTERIOR, SE ENTIENDE POR CAPACITACION, EL PROCESO ME-
DIANTE EL CUAL EL HOMBRE DESARROLLA Y PERFECCIONA SUS HABILI-
DADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES Y CONDUCTA A TRAVES DE
UN CONJUNTO DE CONTENIDOS Y PROCEDIMIENTOS TEORICOS Y PRACTI-
COS, RELATIVOS AL CONOCIMIENTO DE DETERMINADO CAMPO TECNOLO-
GICO PARA LOGRAR UNA FORMACION INTEGRAL QUE RESPONDA A LAS

EXIGENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO.

A CONTINUACION SE DESCRIBE UN MODELO DE SISTEMA DE CAPACITA-
CION, PRODUCTO DE LAS EXPERIENCIAS DE ARMO ( HOY SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL), EL CUAL INTERESA PARA ESTE
TRABAJO POR CONTENER UNA METODOLOGIA OBJETIVA:

1) PLANEACION: SE DEFINEN LOS OBJETIVOS DE LA FUNCION DE
CAPACITACION, LAS ETAPAS QUE HAY QUE CUBRIR PARA LOGRAR-
LOS, ASI COMO LOS RECURSOS ADECUADOS PARA SU REALIZACION.
ESTO PERMITIRA TENER UN CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DE CA-

PACITACION QUE SE REALICEN Y UNA BASE PARA EVALUAR SUS RE-



2)

3)

4)

5)

6)

7)

SULTADOS,

DIAGNOSTICO: PERMITE IDENTIFICAR LAS DIFERENCIAS MEDI
BLES Y / O CUANTIFICABLES QUE EXISTEN EN CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES, ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO Y
EL DESEMPENO DE LA PERSONA QUE LO OCUPA,

PROGRAMACION: SE PREVIENEN LOS CURSOS Y EVENTOS DE CAPA-
CITACION QUE SON NECESARIOS PARA SATISFACER LAS NECESIDA
DES DE DESARROLLO DETECTADAS A TRAVES DEL DIAGNOSTICO,
HABILITACION: ALLEGARSE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA
EJECUCION DE LOS CURSOS ¥ EVENTOS DE CAPACITACION
PREVISTOS EN LA PROGRAMACION,

OPERACION: EJECUCION DE LOS CURSOS Y EVENTOS DE CAPACI-
TACION DE ACUERDO A LA PLANEACION, DIAGNOSTICO, PROGRAMA
CION Y HABILITACION,

EVALUACION: SE DETERMINA LA EFECTIVIDAD DE LAS ACTIVIDA-
DES DE CAPACITACION DESARROLLADAS, AS1 MISMO PROPORCIONA
INFORMACION PARA MEJORAR EL DISENO, HABILITACION Y OPERA-
CION DEL SISTEMA, Y

SEGUIMIENTO: PERMITE INVESTIGAR SI LAS ACTIVIDADES DE
CAPACITACION REALIZADAS GENERARON LOS CAMBIOS PROYECTADOS
EN LA PLANEACION, DE IGUAL FORMA POSIBILITA LA CORRECION

DE ERRORES Y EL REDISENO DE PROGRAMAS.

ALGUNOS ESTUDIOS (MC. GEHEE vy THAYER, 1992. CITADO EN RAMI-

REZ, 1984), CONFIRMAN QUE LA INSTRUCCION EN LA INDUSTRIA,

IDENTIFICADA COMO CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO, CONSTITU-



YEN UN PROCESO DE VITAL IMPORTANCIA PARA EL MANEJO DE PROBLE-
MAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS DE LA PRODUCCION, INCIDENCIA
DE RIESGOS, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES DE TRABAJO, DE ROTACION

DE PERSONAL, AUSENTISMO Y OTROS MAS.

POR OTRA PARTE  RAMIREZ (1984), CITA QUE UNA BUENA PLANEA-

CION DEBE DE ESTAR ORIENTADA A:

-EL DESCUBRIMIENTO DE AREAS EN QUE ES NECESARIO LA CAPACITA-
CION,

~-LA DETERMINACION DEL CONTENIDO DE ESTA, Y

-LOS PROCEDIMIENTOS INSTRUCCIONALES REQUERIDOS.

FINALMENTE, SE SUGIERE QUE A PARTIR DEL ANALISIS DE LAS NECE-
SIDADES DE UNA ORGANIZACION, EL ANALISIS DE OPERACIONES, TA-
REAS Y EL DE PERSONAS, SE DECIDAN LAS CONDUCTAS ESENCIALES
PARA REALIZAR TAREAS ESPECIFICAS, ASI COMO EL TIPO DE APREN-
DIZAJE NECESARIO PARA SU ADQUISICION, ESTO IMPLICA DECIDIR LA
MEJOR MANERA DE UTILIZAR LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ORGANIZA-
CION ASEGURAR SU NIVEL OPTIMO DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO, Y
PRODUCIR ALTOS Y CONTINUADOS NIVELES DE ACTUACION A LO LARGO
DE LA CARRERA ACTIVA DE LOS TRABAJADORES (SHEIN, 1982. CITADO

EN VEGA, 18890).

LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO QUE SE REALIZA-
BAN EN LA DEPENDENCIA CITADA, SE COORDINABAN A TRAVES DE LA
UNIDAD DE CAPACITACION Y DIVULGACION (VER FIGURA, No. 1).

AUN CUANDO EN LA REFERIDA AREA SE COORDINABAN CURSOS DE CAPA-



CITACION AL PERSONAL DE LA DEPENDENCIA (CAPACITACION LABO
RAL), Y A CAMPESINOS USUARIOS DE LOS SISTEMAS DE RIESGO (CA-
PACITACION PRODUCTIVA); EN LA MAYORIA DE LOS CASOS ESTOS
EVENTOS ADOLESCIAN DE UN TRATAMIENTO TECNICO ADECUADO, ES
DECIR, QUE ANO TRAS ANO SE IMPROVISABAN PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION PRINCIPALMENTE CON BASE EN EXPERIENCIAS ANTERIORES Y
PRONOSTICOS POCO REALISTAS IMPACTANDO NEGATIVAMENTE LA EFI-

CIENCIA Y LA PRODUCTIVIDAD.

CONOBJETO DE CORREGIR ESTA AREA, EL PRIMER PROBLEMA A TRATAR

FUE EL DE ESTABLECER COMO BASE PARA LA PLANIFICACION, EL

ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL QUE SE VENIA DEDICANDO A ESTAS TA-

REA. SE IMPLEMENTO UN CURSO DE FORMACION DE INSTRUCTORES BA-

SADO EN LAS TECNICAS DE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA DE GAG-

NE Y BRIGGS (1978), CONSTITUIDO POR LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

1) DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: REALIZAR
UN DIAGNOSTICO QUE PERMITA DETECTAR LAS DIFERENCIAS ENTRE
LO QUE UN PUESTO DEMANDA ¥ LO QUE LA PERSONA QUE LO OCUPA
REALMENTE DESARROLLA,

2) REDACCION DE OBJETIVOS: DESCRIPCION OBJETIVA EN TERMINOS
DE CONDUCTA FINAL, DE LAS METAS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR
A TRAVEZ DEL PROCESO DE CAPACITACION,

3) ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS: FORMA DE ORGANIZAR LOS
CONTENIDOS TEMATICOS QUE SE ABORDAN DURANTE EL PROCESO DE
CAPACITACION,

4) SELECCION DE TECNICAS Y/0 MATERIALES DIDACTICOS: DETER



MINACION DE LOS APOYOS PSICOPEDAGOGICOS Y DIDACTICOS QUE -
FACILITEN EL APRENDIZAJE ODE LOS CONTENIDOS PROGRAMATICOS,
y

5) INSTRUMENTOS DE EVALUACION: DISENO DEL SISTEMA DE VALO-
RACION QUE PERMITE ORIENTAR Y CORREGIR LA INSTRUCCION DE

ACUERDO A LAS NECESIDADES DETECTADAS.

OTROS PROBLEMAS DETECTADOS EN LOS INSTRUCTORES ACTIVOS EN LA

DEPENDENCIA FUERON:

-EL PERSONAL INSTRUCTOR NO ELABORABA UN CRONOGRAMA DEL CURSO,
NO CONSIDERABA EL PERFIL DE LOS PARTICIPANTES, EL NUMERO DE
ASISTENTES AL CURSO, EL TIEMPO DISPONIBLE, LOS CONTENIDOS
PROGRAMATICOS ¥ SU GRADO DE DIFICULTAD, Y

-SE OMITIA LA ELABORACION DE LA GUIA DE INSTRUCCION, PUES NO
DESCRIBIAN DETALLADAMENTE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN CA-

DA SESION DEL CURSO.

FINALMENTE, EL AUTOR NO TUVO CONOCIMIENTO DE ALGUN SISTEMA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO QUE PERMITIERA CONOCER EN QUE MEDIDA
SE ALCANZABAN LOS OBJETIVOS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION, Y
SI ESTOS ERAN CONGRUENTES CON LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJA-

DORES Y DE LA EMPRESA.



CAPITULO 2.

REPORTE DEL PROYECTO "PLAN GENERAL DE ACTIVIDADES DE LA SUB--
UNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL .

EL PRESENTE TRABAJO ES UN REPORTE DEL PROYECTO  DENOMINADO
"PLAN GENERAL DE ACTIVIDADES DE LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION,
EVALUACION v SELECCION DE PERSONAL", PRESENTADO POR EL AUTOR
A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEPENDIENTE
DE LA JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, DE LA
REPRESENTACION GENERAL DE LA SARH EN LA ZONA NORTE DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS; COMO UNA ALTERNATIVA A LA PROBLEMATICA EXIS-
TENTE CON RELACION A LA FALTA DE LOS PROCEDIMIENTOS SOBRE AD-
MINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO SON: RECLUTAMIENTO,
EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL, BOLSA DE TRABAJO, CAPACI-
TACION Y REUBICACION DE PERSONAL, AS!I COMO DE UN SISTEMA DE
INFORMACION QUE CONFORMARA LA BASE DE DATOS PARA LA ACTUALI-
ZACION Y ENLACE ENTRE DICHOS PROGRAMAS PARA ESTA INSTITUCION

ESPECIFICA.

ASIMISMO, SE EXPONEN LAS TECNICAS, METODOLOGIA Y EXPERIENCIA
PROFESIONAL DEL AUTOR, DESDE UN PUNTO DE VISTA "INTEGRAL",
PARA ABORDAR LA COMPLEJA TAREA QUE REPRESENTA LA ADMINISTRA-
CION DE RECURSOS HUMANOS EN ESTA ORGANIZACION DEL SECTOR PU-

BLICO ( VER CUADRO No. 1 ).

2.1 OBJETIVOS DEL REPORTE.



DIAGRAMA CONCEPTUAL DE UN MODELO INTEGRAL
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Cuadro No. 1

BOLSA DE TRABAJO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

"JCAPTURA Y ANALISIS DE DATOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

EVALUACION Y REUBICACION

ANALISIS PUESTOS

y K |
REQ. DE REC. HUM. D.N.C.D. D.N.R
CAPTURA DATOS
BANCO DE INF. RECLUTAMIENTO > ELAB.PROG. CAP.DES
[}
ANALISIS DATOS
NO
EVAL. SI
EJEC.EVENT.CAP.D.
Sl
CONTRATACION “—] EVAL.EVENT.CAP.D. CANALIZACION

EVA.DESEMP.SEG.




EL PROPOSITO DE ESTE REPORTE ES DESCRIBIR EL PROYECTO "PLAN
GENERAL DE ACTIVIDADES DE LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION EVA-
LUACION Y SELECCION DE PERSONAL", Y ANALIZAR LOS RESULTADOS

DE ESTA EXPERIENCIA PROFESIONAL.

2.2 ANTECEDENTES DEL PROYECTO.

UNO DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS EN LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS, FUE LA CARENCIA DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SOBRE LAS ACTIVIDADES DE RECLUTA-
MIENTO, SELECCION Y BOLSA DE TRABAJO, LO QUE IMPLICABA QUE
ESTAS FUNCIONES NO SE REALIZARAN, O BIEN SE EJECUTARAN A
CRITERIO DE LOS TITULARES DE LOS CENTROS DE TRABAJO, UNICA-
MENTE INFORMANDO A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECUR-
S0S HUMANOS PARA EL TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE ANTE LA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL EN LA CIUDAD DE MExICO.

LA PARTICIPACION SINDICAL SE REDUCIA EXCLUSIVAMENTE A LA PRO-
PUESTA DE PERSONAS SOBRE EL 50% DE LAS PLAZAS DE BASE, YA
FUERAN VACANTES O DE NUEVA CREACION, POR LO QUE EL SINDICATO
NO TENIA INGERENCIA EN LA OCUPACION DE PLAZAS DE CONFIANZA,

NI DE LAS DE PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS.

POR LO ANTERIOR, NO SE CONSIDERABA LA EVALUACION TECNICA NI
PSICOLOGICA DE LAS PERSONAS POR CONTRATAR, EN EL MEJOR DE LOS
CASOS SOLO SE PRACTICABA UNA ENTREVISTA ENTRE LOS CANDIDATOS
A OCUPAR PLAZAS VACANTES Y LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS QUE

REQUERIAN PERSONAL.



CON RELACION A LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION LA UNIDAD DE
CAPACITACION Y DIVULGACION ( STAFF ), COORDINABA LA EJECUCION
DE CURSOS DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA, AS! COMO CURSOS DE
CAPACITACION TECNICA ODIRIGIDOS A CAMPESINOS. SIN EMBARGO,
ADOLECIAN DE UN TRATAMIENTO METODOLOGICO ADECUADO, ES DECIR,
NO SE REALIZABAN DIAGNOSTICOS PARA LA DETERMINACION DE NECE-
SIDADES DE CAPACITACION; PARA EL DESARROLLO DE CURSOS NO SE
UTILIZABA METODO ALGUNO OUE GARANTIZARA EL LOGRO DE LOS PRO-
POSITOS PARA LOS CUALES FUERON CREADOS. POR LO ANTES EXPUES-
TO, LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION SE ELABORABAN CON BASE EN
EXPERIENCIAS ANTERIORES ¥ DE ACUERDO AL TIPO DE CULTIVOS,

AGRICOLAS IMPERANTES EN LA REGION.

EN ESTA AREA TAMPOCO SE CONTABA CON MANUALES DE PROCEDIMIEN-
TOS QUE ORIENTARAN EL USO DE UNA METODOLOGIA PARA LA PLANEA-

CION, OPERACION Y EVALUACION DE ESTE TIPO DE ACTIVIDADES.

LA PARTICIPACION SINDICAL EN ESTAS ACCIONES, FUE COMPLETAMEN-
TE NULA, AUN CUANDO EL AUTOR COORDINO, POR ESAS FECHAS, LA
CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS DE CA-
PACITACION EN LAS TRES REPRESENTACIONES GENERALES DE LA SARH
EN EL ESTADO DE TAMAULIPAS, AS! COMO DE LA COMISION MIXTA DE
SEGURIDAD DE HIGIENE CORRESPONDIENTE A LA REPRESENTACION GE-
NERAL UBICADA EN LA ZONA NORTE DEL ESTADO, EN LA CUAL EL AU-

TOR FUNGIO COMO SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO.



2.2.1 CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION.

LA REPRESENTACION GENERAL DE LA SARH EN LA ZONA NORTE DEL Es-
TADO DE TAMAULIPAS, PRESTA SERVICIOS DE ADMINISTRACION A LOS
DISTRITOS DE RIEGO Y TEMPORAL, Y ASESORIA TECNICA A LOS PRO-
DUCTORES AGROPECUARIOS Y FORESTALES, SOBRE LAS INOVACIONES
TECNICAS Y METODOLOGICAS PARA ELEVAR LA PRODUCCION Y PRODUC-
TIVIDAD EN EL CAMPO Y FOMENTA EL DESARROLLO RURAL INTEGRAL EN
LAS COMUNIDADES AGRARIAS DE LA REGION. PARA LO ANTERIOR
CUENTA CON UNA ESTRUCTURA ORGANICA CONFORMADA POR UN AREA AD-
MINISTRATIVA Y SEIS DISTRITOS AGROPECUARIOS Y FORESTALES TRES

DE RIEGO Y TRES DE TEMPORAL (VER FIGURA NO. | EN CAPITULO 1).

POR LO QUE CORRESPONDE A LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, ESTA ES COORDINADA POR LA JEFATURA DE APOYO ADMI-
NISTRATIVO Y FINANCIERO A TRAVES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRA-
CION DE RECURSOS HUMANOS (VER FIGURA NO. 2). MIENTRAS QUE LAS
ACTIVIDADES DE CAPACITACION ESTAN DIRIGIDAS POR LA UNIDAD DE

CAPACITACION v DIVULGACION (VER FIGURA No. 3).

2.3 IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO.

LA IMPORTANCIA DEL PROYECTO AQUI EXPUESTO, RADICA EN PRIMERA
INSTANCIA EN SU CONTRIBUCION AL ESTABLECIMIENTO DE UN INSTRU-
MENTO ADMINISTRATIVO QUE PERMITIERA A LOS INVOLUCRADOS EN LAS
ACTIVIDADES DE SELECCION Y CAPACITACION, REALIZAR DE MANERA

SISTEMATICA Y CONCRETA LAS FUNCIONES QUE TIENEN ENCOMENDADAS.



Figura No.

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE APOYO

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFATURA DE APOYO

ADMVO. Y FIN.

UNIDAD DE ADMON.
DE REC. HUM.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE
SERVS. GRALES.

UNIDAD DE
PROV. Y ALMAC.




ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE

CAPACITACION Y DIVULGACION

UNIDAD DE

CAPACITACION Y DIVULGACION

Figura No.

SUBUNIDAD DE
CAPACITACION PROD

SUBUNIDAD DE
CAPACITACION LAB.

SUBUNIDAD DE
DIVULGACION
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POR OTRO LADO, REPRESENTA LA APLICACION DE UN ENFOQUE INTE-
GRADOR SOBRE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO
AL CASO ESPECIFICO, QUE PROMUEVE LA INCORPORACION DE ELEMEN-
TOS HUMANOS CALIFICADOS Y SU EFECTIVO DESARROLLO EN LA ORGA-

NIZACION.

FINALMENTE Y DERIVADO DE LOS PUNTOS ANTERIORES SE PRETENDE
QUE LA DEPENDENCIA PRESTE UN SERVICIO DE MAYOR CALIDAD AL

MENOR COSTO POSIBLE A LOS AGRICULTORES DE LA REGION.

2.4 OBJETIVO DEL PROYECTO.

EL OBUETIVO DEL PROYECTO "PLAN GENERAL DE ACTIVIDADES DE LA

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION DE PERSO-

NAL ", FUE COADYUVAR A LA MODERNA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS EN LA REPRESENTACION GENERAL DE LA SARH EN LA ZONA

NORTE DEL ESTADO DE TAMAULIPAS, A TRAVES DEL ESTABLECIMIENTO

DE LOS PROGRAMAS DE LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

-RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA OCUPAR PLA

ZAS VACANTES EN LA EMPRESA,

~CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVI--
.

CIOS A LA INSTITUCION,

-EVALUACION Y REUBICACION ODE LOS TRABAJADORES AL SERVI

CIO DE LA ORGANIZACION,

-SISTEMA DE CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS, Y

-BOLSA DE TRABAJO.

2.5 O0BJETIVOS PROGRAMATICOS DEL PROYECTO.



1)

2)

3)

4)

5)

PROPONER MANO DE OBRA CALIFICADA EN LA CANTIDAD NECESARIA,
PARA EL OPTIMO CUMPLIMIENTO DE LAS METAS LABORALES, MEDIAN
TE LOS MECANISMOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION,

REALIZAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS INTERNOS Y EXTERNOS
NECESARIOS PARA INCORPORAR ESTRUCTURAL Y PRESUPUESTALMENTE
AL PERSONAL PERMANENTE ( BASE Y/0 CONFIANZA ) Y TEMPORAL
(LISTA DE RAYA ), ASI COMO CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFE-
SIONALES (HONORARIOS) REQUERIDOS POR LAS AREAS DE TRABAJO
EN LA CANTIDAD, CALIDAD Y OPORTUNIDAD SOLICITADAS Y DE
ACUERDO A LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS, A FIN DE LO
GRAR EL PAGO OPORTUNO DE SUS PERCEPCIONES,

CUMPLIR CON LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA DISPONER DE
LOS RECURSOS HUMANOS EN LA DEPENDENCIA, PARA CUMPLIR CON
LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, SIN NECESIDAD DE INCREMENTAR EL
GASTO GENERAL DE ADMINISTRACION, MEDIANTE LA PLANTILLA DE
PERSONAL ,

INTEGRAR UN SISTEMA DE INFORMACION PERMANENTE DE TODOS LOS
TRABAJADORES DE LA INSTITUCION, QUE DEFINA PUESTO, INGRE-
S0, ANTIGUEDAD, NIVELES EDUCATIVOS Y OTROS ELEMENTOS DE
INFORMACION NECESARIA, PARA LA IMPLANTACION DEL CATALOGO
DE PUESTOS Y PARA LA TOMA DE DECISIONES, Y

PROMOVER, COORDINAR Y DESARROLLAR LA CAPACITACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANISMO, QUE PERMITA MEJORAR SU
NIVEL DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES FPARA EL MEJOR DESEM-

PENO DE SU PUESTO.



2.6 DESCRIPCION DEL PROYECTO.

LA METODOLOGIA PARA EL DISENO DEL PROYECTO CONSISTIO EN LA
ELABORACION DE CINCO PROGRAMAS DE ACTIVIDADES, QUE ATENDIERAN
LA PROBLEMATICA DETECTADA EN LA ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO; ESTOS SE CONTEMPLARON COMO MODULOS INDEPENDIENTES,
PERO INTEGRADOS AL OBJETIVO COMUN "CONTAR CON EL RECURSO ADE-

CUADO EN EL LUGAR Y MOMENTO PRECISOS".

SE DETERMINO QUE CADA PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEFINIERA COMO
MINIMO, LOS SIGUIENTES ASPECTOS:
-DIAGRAMA DE FLUJOS,

-RESUMEN,

-ANTECEDENTES,

-0OBJETIVO,

-DESARROLLO,

~TECNICAS,

~-MATERIAL,

-RESULTADOS, Y

-0BSERVACIONES.

( VER APENDICES A / E ).

TAMBIEN SE ELABORO UN CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES, QUE
INDICARA EL PER1ODO DE EJECUCION DE CADA PROGRAMA, RESULTANDO
LO QUE A CONTINUACION SE INDICA:

~CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS ( ocT / DIC),



~RECLUTAMIENTO Y SELECCION ( ENE / MZO Y JUL / SEPT ),
-CAPACITACION Y DESARROLLO ( ABR / JUN vy ocT / pIC ),
-EVALUACICON Y REUBICACION ( ENE / SEPT ), Y

-BOLSA DE TRABAJO ( ENE / DIC ).

( VER CUADRO No. 2 ).

DE IGUAL FORMA, SE IMPLEMENTO UN FORMATO PARA EL CONTROL Y
EVALUACION DE LA INFORMACION SOBRE EL AVANCE DE LOS PROGRAMA
Y EL ANALISIS CORRESPONDIENTE PARA LA TOMA DE DECISIONES,
COMPUESTO POR LOS APARTADOS SIGUIENTES:

-NOMBRE DEL PROGRAMA,

~ACTIVIDAD DESARROLLADA,

-PERIODO DE EJECUCION, Y

-0OBSERVACIONES.

( VER CUADRO No. 3 ).

2.6.1 PROGRAMAS DE SELECCION vy CAPACITACION.

A PARTIR DE SEPTIEMBRE DE 1979, SE ASIGNO AL AUTOR DE ESTE
TRABAJO, LA RESPONSABILIDAD ODE INSTRUMENTAR LOS PROCEDIMIEN-
TOS OPERATIVOS PARA LA CONFORMACION DE LA AREA QUE COORDINARA
BASICAMENTE LAS ACTIVIDADES DE CONTRATACION DE PERSONAL, QUE
YA SE REALIZABAN EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, PERO INCORPORANDO A ESTE CUERPO DE ACTIVIDADES, LAS
ACCIONES CORRESPONDIENTES A LOS PROCEDIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS, ASI COMO LO RELATI-

VO A CAPACITACION ADMINISTRATIVA, QUE SE REALIZABA EN LA UNI-



Cuadro No. 2

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

|
CEELEEEELE: 1PERIODO
I ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLlo AGOSTO SEPT. OCTUBRE QENOVIEMBREJDICIEMBRE
PROGRAMA t-==---= B
CAPTURA Y nan
ANALISIS e
DE DATOS )
RECLUTAMIENTO wRun o -
B T T T T T e "
Y " " T LT T
SELECCION e wuun L Ty
CAPACITACION " e -
Y
- - L L] L LTI S T -
DESARROLLO T T L LT T e e - . - -
EVALUACION Li
Y » - "
REUBICACION L e
00 » wmnn » L LT T
BOLSA LT T T » 1
DE Ll " L - "
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CONTROL DE AVANCE DE PROGRAMAS

Cuadro No. 3

NOMBRE DEL PROGRAMA

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERIODO DE EJECUCION

OBSERVACIONES




DAD DE CAPACITACION Y DIVULGACION.

A ESTA NUEVA AREA SE LE DENOMINO "SUBUNIDAD DE CAPACITACION,
EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL", DEPENDIENTE DE LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ESTE FUE EL ANTECE-
DENTE INMEDIATO DE LO QUE POSTERIORMENTE SE CONOCERIA COMO

"SUBUNIDAD DE EMPLEO".

ENSEGUIDA SE DESCRIBEN LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS
POR LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION DE

PERSONAL .

Z2.6.1.1 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION PARA EL CATALOGO DE

PUESTOS.

EL AUTOR PARTICIPO EN LA CONFORMACION Y ESTABLECIMIENTO DEL
"SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION PARA EL CATALOGO DE PUESTOS
DE LA SARH", CONDICION QUE ACELERO LA APLICACION DEL PROGRAMA
PROYECTADO DE CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS ( VER APENDICE D )
EL CUAL CONSISTIO DE LAS ACTIVIDADES SIGUIENTES:
~PARTICIPACION EN EL CURSO DE CAPACITACION SOBRE EL SISTEMA
NACIONAL DE INFORMACION PARA EL (CATALOGO DE PUESTOS DE LA
SARH, COORDINADO POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL,
~IMPARTICION DEL REFERIDO CURSO, PERO OIRIGIDO A LOS RESPON
SABLES DE LAS AREAS DE PERSONAL DE LOS CENTROS DE TRABAJO
QUE CONFORMAN LA REPRESENTACION GENERAL,
-INSTRUMENTACION DEL "CENSO DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMA-

CION PARA EL CATALOGO DE PUESTOS DE LA SARH", A 4,000 TRABA



1DORES APROXIMADAMENTE,
DICTAMINACION DE LOS PUESTOS QUE OCUPABAN LOS EMPLEADOS, --
CON BASE EN EL CATALOGO NACIONAL DE PUESTOS DE LA EMPRESA,
-VALIDACION DE LA INFORMACION DEL CENSO APLICADO,
~DIFUSION DEL CATALOGO NACIONAL DE PUESTOS CITADO, Y
-APLICACION DEL REFERIDO CATALOGO, EN LA REQUISITACION DE DO-

CUMENTOS PARA FINES DE CONTRATACION DE PERSONAL.
2.6.1.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

SE LLEVO A CABO EL PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PROYECTADO ( VER APENDICE A ). EL RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL SE REALIZABA A TRAVES DE LOS CENTROS DE TRABAJO Y
DEL AREA SINDICAL, ESTOS ENVIABAN A LOS CANDIDATOS CON UN ME-
MORANDUM DE PRESENTACION A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RE-
CURSOS HUMANOS. LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y
SELECCION DE PERSONAL LES ASIGNABA LA FECHA DE EVALUACION
PSICOLOGICA, APLICABA LA MENCIONADA EVALUACION EN LA FECHA

FIJADA Y REMITIA LOS RESULTADOS AL CENTRO LABORAL DEMANDANTE.

PARA LA EXAMINACION PSICOLOGICA SE REQUISITABA UNA CEDULA BA-
SICA DE INFORMACION SOCIOECONOMICA, Y POSTERIORMENTE SE APLI-
CABA UNA BATERIA DE PRUEBAS INTEGRADA POR GRUPOS DE PUESTOS,
DE LA FORMA SIGUIENTE:

SERVICIOS Y CAMPO.
~TEST DE APTITUDES E INTERESES LABORALES ( UNAM ), v

-FRASES INCOMPLETAS.



ANALISTA, ADMINISTRATIVO Y TECNICO DE CAMPO.
-REVISED BETA EXAMINATION ( BETA II ),
-RELACIONES INTERPERSONALES ( MOSS ),

-MATRICES PROGRESIVAS ( RAVEN ), v
-EDWARDS PERSONAL PREFERENCE SCHEDULE ( EPPS ).

PROFESIONISTAS Y MANDOS INTERMEDIOS.
-DoMINO,
~-RELACIONES INTERPERSONALES ( MOSS ),

-MATRICES PROGRESIVAS ( RAVEN ), v

-EDWARDS PERSONAL PREFERENCE SCHEDULE ( EPPS ).

2.6.1.3 CONTRATACION DE PERSONAL .

CON BASE EN LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES, PSICOLOGICA

APLICADA EN LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SE-
LECCION DE PERSONAL Y TECNICA REALIZADA EN EL CENTRO DE
TRABAJO, SE CONTRATABA PERSONAL, BASICAMENTE PARA CUBRIR PLA-

ZAS VACANTES A LISTA DE RAYA ( TEMPORAL ).

EL PROCEDIMIENTO SE INICIABA CON LA REQUISITACION DE LA FORMA
"RELACION DE TRABAJO", CONOCIDA POR L0OS TRABAJADORES COMO
CONTRATO, POR PARTE DEL AREA SOLICITANTE, QUIEN LA REMITIA
ANEXANDO DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE APROBACION DE EXAME-
NES, A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PAKRA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION ¥ SELECCION DE PER-



SONAL, VERIFICABA EL REQUISITADO DE LA RELACION Y LA TURNABA
A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA EL

TRAMITE DE PAGO PROCEDENTE.

2.6.1.4 CAPACITACION ADMINISTRATIVA.

LA SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION DE
PERSONAL ESTABLECIO, COMO OBJETIVO PRINCIPAL, DERIVADO DE LOS
ANTECEDENTES EN ESTA AREA, ADIESTRAR A LOS CAPACITADORES. PA-
RA LO ANTERIOR SE DISENARON E IMPARTIERON CURSOS DE CAPACITA-
CION DE FORMACION DE INSTRUCTORES, BASADOS EN LOS PRINCIPIOS
SOBRE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA DE GAGNE Y BRIGGS (1978)
¥ DIRIGIDOS AL PERSONAL INVOLUCRADO EN ESTE TIPO DE ACTIVI-
DADES, AS! COMO AL PERSONAL DE CAMPO ( EXTENSIONISTAS ); LOS
CUALES SE CONFORMARON CON LOS CONTENIDOS PROGRAMATICOS SI-
GUIENTES:

-DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC),
~ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS,

-ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS,

-SELECCION DE TECNICAS vy MATERIALES DIDACTICOS,

-EJECUCION DE EVENTOS, E

-INSTRUMENTACION DE LA EVALUACION.



CAPITULO 3.

FUNCIONES QUE COORDINA LA SUBUNIDAD DE EMPLEO.

A PARTIR DE LA APLICACION DEL REFERIDO PROYECTO SE CREARON
LAS CONDICIONES PARA LA CONFORMACION DE UNA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANICA, INTEGRADA A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, LA CUAL SE DENOMINO " SUBUNIDAD DE EMPLEO " CUYAS

ATRIBUCIONES SE DESCRIBEN A CONTINUACION.

3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO "SISTEMA DE INFORMACION

NACIONAL PARA EL CATALOGO DE PUESTOS".

UNIDAD ADMVA. No. DE LA DESCRIPCION DE LA FUNCION.
FUNCION.

JEFATURA DE o1 CREA Y COORDINA LA OPERA--

APOYO ADMI- CION DE LA SUBUNIDAD DE

NISTRATIVO Y EMPLEO.

FINANCIERO.

SUBUNIDAD DE 0z DIFUNDE LOS OBJETIVOS Y

EMPLEO. ACCIONES DEL "SISTEMA DE

INFORMACION NACIONAL PARA

EL CATALOGO DE PUESTOS".

03 CAPACITA A LOS RESPONSA-
BLES DE LA AREAS DE PERSO-

NAL, SOBRE LOS PROCEDI-



FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE INFORMACION
NACIONAL PARA EL CATALOGO DE PUESTOS.

JEFATURA DE APOYO ADMVO. Y FIN. SUBUNIDAD DE EMPLEO

a1 92
CREA Y CO DIFUNDE
ORDINA LA OBJETIVOS

SUB.EMPL. S.I.M.C.P

| @3
CAPACITA

S/CATAL.
DE PUEST.

Y o
COORDINA
CENSO P/
CAT.PUEST

| B E
DIFUNDE

CATALOGO

DE PUEST.

s
ACTUALIZA
ARCHIYO
Y KARDEX.




05

06

MIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA CONFORMACION DEL

CATALOGO DE PUESTOS.

COORDINA A LOS RESPONSA-
BLES DE LAS AREAS DE PERSO
NAL, PARA EL LEVANTAMIENTO
DEL "CENSO DE INFORMACION
PARA EL CATALOGO DE PUES-

TO0S".

DIFUNDE EL CATALOGO DE

PUESTOS.

ACTUALIZA ARCHIVO Y KARDEX

DE PERSONAL.

3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO “DEFINICION ANUAL DE LA

PLANTILLA DE PERSONAL

UNIDAD ADMVA. No. DE LA
FUNCION.

AREA INTERE- o1
SADA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION.

DETERMINA REQUERIMIENTOS Y
/0 EXCEDENTES ANUALES DE
PERSONAL, ELABORA Y REMITE
MEMORANDUM PARA LO PROCE

DENTE A LA SUBUNIDAD DE



FLUJOGRAMA

DEL PROCEDIMIENTO:

DEFINICION ANUAL DE LA PLANTILLA DE
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CAPITULO 4.

RESULTADOS DEL PROYECTO.

4.1, RESUMEN DE LAS CONDICIONES QUE IMPERABAN ANTES DE LA

APLICACION DEL PROYECTO.

A PARTIR DE LA INCORPORACION DEL AUTOR A LA DEPENDENCIA, SE
PROPUSO AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RE-
CURSOS HUMANOS, LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN PARA INTEGRAR -
LAS ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, A
LAS FUNCIONES DE CONTRATACION, ARCHIVO Y KARDEX QUE YA SE REA
LIZABAN.

LO ANTERIOR, MOTIVADO EN PARTE FPOR EL HECHO DE QUE ANTES DE
ESTA EXPERIENCIA, EL AUTOR PRESTO SUS SERVICIOS EN LA DIREC-
CION GENERAL DE FPERSONAL ¥ EVENTUALMENTE COLABORABA EN LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ECONO-

MIA AGRICOLA ( AREAS CENTRALES ) DEL ORGANISMO.

UNA VEZ AUTORIZADA LA ELABORACION DEL PLAN, EL SUSCRITO ANA-
LIZO LAS CONDICIONES QUE PREVALECIAN EN LA REPRESENTACION GE-
NERAL, RESULTANDO LO SIGUIENTE:

-NO EXISTIAN PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS ODE RECLUTAMIENTO Y SE-
LECCION DE PERSONAL. AL PERSONAL DE BASE Y LISTA DE RAYA, SE
LE CONTRATABA BAJO EL ACUERDO CON EL AREA SINDICAL DEL 50%,
ESTO ES, EL SINDICATO RECOMENDABA LA CONTRATACION PARA CU-
BRIR LA MITAD DE LAS PLAZAS DISPONIBLES Y LA EMPRESA MANEJA-

BA EL RESTO. CON RESPECTO AL PERSONAL DE CONFIANZA, LA DE-



PENDENCIA DECIDIA SOBRE EL 100% DE LAS CONTRATACIONES. EN
CUANTO A HONORARIOS, AUNQUE ESTE TIPO DE CONTRATACIONES ERAN
ESCASAS, SOLO SE VERIFICABAN CON VISTO BUENO DEL REPRESEN-
TANTE GENERAL,

-PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE CONTRATACION DE PER
SONAL, DIVERSAS DIRECCIONES GENERALES, EMITIAN NORMAS Y PO-
LITICAS SOBRE EL PARTICULAR, GENERADAS LA MAYORIA DE ESTAS
BAJO CRITERIOS DIFERENTES, LO QUE PROVOCABA INCERTIDUMBRE
PARA SU APLICACION,

-EL CATALOGO DE PUESTOS ESTABA CONFORMADO POR AQUELLOS QUE
CADA DIRECCION GENERAL DETERMINABA SEGUN LA ACTIVIDAD A REA-
LIZAR. LO ANTERIOR EQUIVALIA A CONTRATAR PERSONAL CON LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL AREA CENTRAL A LA CUAL PERTENE-
CIA LA PLAZA VACANTE, SE DESTINARA O NO A CUBRIR NECESIDADES
DE LA CITADA AREA,

-NO SE CONTABA CON UN SISTEMA DE INFORMACION QUE RETROAL IMEN-
TARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE: 1) PLANTILLAS DE PERSONAL,
2) INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE UN CATALOGO DE PUESTOS,
3) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, 4) DETERMINA-
CION DE POLITICAS DE REUBICACION Y B5)OPERACION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO,

-LA RESPONSABILIDAD DE COORDINAR LAS FUNCIONES DE CAPACITA-
CION DE PERSONAL, LA COMPARTIAN DOS AREAS, LA UNIDAD DE AD
MINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y LA UNIDAD DE CAPACITACION

¥ DIVULGACION CON NORMAS ¥ POLITICAS MUY PARTICULARES, PERO



SOLO LA SEGUNDA REALIZABA, EN FORMA PARCIAL, DICHAS ACTIVI-
DADES, Y

-EL SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO, SIMPLEMENTE NO OPERABA.

ANTE ESTAS CIRCUNSTANCIAS, NACIO ESTE PROYECTO QUIZA CON PRO-
POSITOS MUY AMBICIOSOS YA QUE POR UNA PARTE, SE REQUERIA IN-
TEGRAR LAS FUNCIONES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
AL AREA DE RECUSOS HUMANOS, Y POR OTRA, EXISTIA LA INQUIETUD
DEL AUTOR DE CONSIDERAR ACTIVIDADES MUY RELACIONADAS CON EL
TEMA COMO SON: 1) IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE EVALUACION
TECNICA DE PERSONAL ENLAZADO A LOS SISTEMAS DE CAPACITACION
¥ ASCENSO ESCALAFONARIO, 2) DETERMINACION DE NORMAS Y POLITI-
CAS DE REUBICACION QUE PERMITIERA A LOS TRABAJADORES DESEM-
PERNARSE EN PUESTOS QUE PROMOVIERAN SU CRECIMIENTO, 3) DEFINI-
CION DE UN METODO DE CAPACITACION QUE INCREMENTARA EFECTIVA-
MENTE LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DE LOS EM-
PLEADOS EN LA REALIZACION DE SUS TAREAS Y 4) INTEGRACION DE
UN CATALOGO DE PUESTOS UNICO, A FIN DE GESTIONAR SU INCLUSION

AL SISTEMA NACIONAL DE PUESTOS DEL SECTOR PUBLICO.

UNA VEZ DESARROLLADO EL PROYECTO, CONCURSO Y 0BTUVO EL "PRE-
MIO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA 1980" ORGANIZADO POR
LA SARH, LO QUE MOTIVC QUE EN LA REPRESENTACION GENERAL DE LA
MISMA, EN EL ESTADO DE TAMAULIPAS, SE AUTORIZARA EL APOYO AD-

MINISTRATIVO Y FINANCIERO NECESARIO PARA SU APLICACION.

4.2 DESCRIPCION DE RESULTADOS DE LA APLICACION DEL PROYECTO.



LOS PRINCIPALES LOGROS OBTENIDOS FUERON: LA FORMULACION DE
DOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RECLUTAMIENTO Y SELEC-
CION DE PERSONAL, LA REDEFINICION DE TRES PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, EL ESTABLECIMIENTO DE UN PROCEDIMIENTO PARA LA
DEFINICION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL A NIVEL DE REPRESENTA-
CION GENERAL Y LA APLICACION DEL SISTEMA DE INFORMACION NA-

CIONAL PARA EL CATALOGO DE PUESTOS.

LA CREACION Y OPERACION DE LA SUBUNIDAD DE EMPLEO SE SUBOR-
DINO A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. PARA
LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES, SE ACONDICIONO UN AREA DE
APROXIMADAMENTE 36 METROS CUADRADOS Y SE ASIGNO UNA PLAZA, A

LISTA DE RAYA DE NIVEL PROFESIONAL Y EL APOYO MECANOGRAFICO.

SE REALIZARON EVALUACIONES PSICOMETRICAS A 1000 CANDIDATOS

APROXIMADAMENTE, DURANTE UN PERIODO DE 6 MESES.

EN CUANTO A CAPACITACION, SE IMPARTIERON TRES CURS0S A 20
FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LAS AREAS DE PERSONAL, CON UNA
DURACION DE 30 HORAS CADA UNO, (O QUE REPRESENTO 1800 HO-
RAS/INSTRUCCION. LOS TEMAS FUERON: FORMACION DE INSTRUCTORES,
SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL PARA EL CATALOGO DE PUESTOS
Y ADMINISTRACION MODERNA DE RECURSOS HUMANOS; CREANDO DE ESTA
FORMA UN GRUPO DE FUNCIONARIOS CALIFICADOS PARA REALIZAR LAS

ACTIVIDADES INHERENTES AL PROYECTO.

CON RELACION AL SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL PARA EL CA-



TALOGO DE PUESTOS, SE LEVANTO UN CENSO APROXIMADAMENTE A
4,000 TRABAJADORES, LO QUE CONCRETO LA DEFINICION DE 127 PER-
FILES DE PUESTO. POR LO ANTERIOR, SE AGILIZO LA GESTION DE
CONTRATACION Y SE LOGRARON APLICAR CRITERIOS OBJETIVOS PARA

LA SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL.

EN MATERIA DE REUBICACION, LA DEPENDENCIA YA CONTABA CON UN
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO MAS 0O MENOS DEFINI-
DO, PERO DESVINCULADO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y QUE-
DABA POCO CLARA SU RELACION CON EL SISTEMA DE ASCENSO ESCALA-
FONARIO. POR OTRA PARTE EXISTIAN TRES INSTANCIAS INVOLUCRADAS
DENOMINADAS: COMISION LOCAL MIXTA DE ESCALAFON, COMISION Lo-
CAL MIXTA DE CAPACITACION Y SISTEMA NACIONAL DE CARRERA CIVIL
DE LA SARH, ORGANOS QUE AUN CUANDO ESTABAN FORMALMENTE CONS-

TITUIDOS SU FUNCIONAMIENTO ERA COMPLETAMENTE NULO.

SIN EMBARGO, SE DEFINIERON LAS PLANTILLAS DE PERSONAL DE LAS
DIVERSAS AREAS QUE INTEGRABAN LA REPRESENTACION GENERAL, A
TRAVES DEL PROCEDIMIENTO "DEFINICION ANUAL DE LA PLANTILLA DE

PERSONAL " DESCRITO EN EL PUNTO 3.2 DEL CAPITULO TRES.

DESDE EL INICIO DEL PROYECTO, SE EMITIERON LAS NORMAS Y POLI-
TICAS NECESARIAS PARA LA CONSOLIDACION DE UNA BOLSA DE TRABA-
JO OPERADA POR LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMA-
NOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON MANO DE OBRA CALIFICADA
DE MANERA CAUTIVA. ESTA INICIATIVA TUVO UNA ACEPTACION MUY

AMPLIA CONCRETANDOSE LA CONFORMACION DE LA MISMA. PERO ESTE



FENOMENO SE GENERALIZO A LAS ODIVERSAS AREAS DE LA EMPRESA,
CONSTITUYENDOSE VARIAS BOLSAS DE TRABAJO, INCLUSO EN LAS SEC-

CIONES SINDICALES.



CAPITULO 5.
DISCUSION Y CONCLUSIONES.

TRES SON LOS LOGROS OBTENIDOS CON LA APLICACION DEL PROGRAMA
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL :

1) EL ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION, ASl COMO LA DEFINI-
CION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL,

2) LA CREACION DE UNA AREA ENCARGADA DE COORDINAR DICHAS FUN-
CIONES, Y

3) LA OPERACION DE UN SISTEMA AUTOMATIZADO DE INFORMACION

SOBRE LOS RECURSOS HUMANOS.

EN CUANTO A LA APLICACION DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS, CON-
SIDERC QUE SE DEBEN SELECCIONAR CON MUCHO CUIDADQ CON BASE E&
EL PERFIL DEL PUESTO. EN NUESTRA EXPERIENCIA PARTICULAR, COMO
AL INICIO DEL PROYECTO NO SE CONTABA CON LOS PERFILES DE
PUESTO DE LA EMPRESA, SE DECIDIO CONFORMAR UNA BATERIA DE
TESTS PROPIA PARA CIERTOS NIVELES DE PUESTO, LO QUE RESULTO
MUY DESGASTANTE TANTO PARA EL CANDIDATO COMO PARA EL APLICA-
DOR Y EL DICTAMINADOR. POR LO ANTERIOR, SE RECOMIENDA SELEC-
CIONAR LOS TEST PSICOMETRICOS CON BASE EN LAS CONSIDERACIONES
SIGUIENTES:

-VERIFICAR QUE EXISTA PLAZA VACANTE,

-DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO,



-APLICAR SOLO AQUELLOS TESTS REALMENTE NECESARIOS PARA EL TI-
PO DE PUESTO Y QUE SEAN DE FACIL APLICACION Y RESCOLUCION,
-DAR PRIORIDAD A LAS PRUEBAS DE CORTA DURACION EN SU EJECU-
CION, DE TAL MANERA QUE LA RESOLUCION DE TODA LA BATERIA NO
EXCEDA G0 MIN., Y

-FINALMENTE, COMPLEMENTAR CON UNA ENTREVISTA U OTRA TECNICA

QUE PERMITA CONFIRMAR LOS PUNTOS DE INTERES.

EN ESTO COINCIDIMOS EN LO PLANTEADO POR DUNNETTE v KIRCH
NER (1977) EN LO FUNDAMENTAL QUE RESULTAN LOS TEST PSICOLOGI-

COS PARA LA PREDICCION DE LA CONDUCTA HUMANA.

CON RESPECTO AL PROGRAMA, UNA DE SUS PRINCIPALES VENTAJAS FUE
LA CAPACIDAD PARA EVALUAR PSICOMETRICAMENTE UNA FUERTE DEMAN-
DA DE CANDIDATOS. SIN EMBARGO, NO SE CONSIDERO LA OFERTA DE
PLAZAS VACANTES DISPONIBLES, LO QUE MOTIVO UNA RESPUESTA NE-
GATIVA DEL SINDICATO, AL VER QUE NO SE CONTRATABA LA MISMA

CANTIDAD DE PERSONAS QUE EL NUMERO DE CANDIDATOS EVALUADOS.

DE TAL SUERTE QUE LAS FUNCIONES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL SE RESTABLECIERON CON LA CREACION DE LA SUBUNIDAD
DE EMPLEO, QUE CONTABA CON PROCEDIMIENTOS SOBRE LA MATERIA
DEFINIDOS Y LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE PARA LLEVARLOS A CA-

80.

POR TALES CIRCUNSTANCIAS, CONCLUIMOS QUE SE CUMPLIO EL OBJE-
TIVO PROPUESTO, AL DEJAR ESTABLECIDO UN SISTEMA DE RECLUTA-

MIENTO Y SELECCION EN UNA AREA QUE, COMO LO CITARA RIBES Y



COLABORADORES (]1980), REQUERIA LA PARTICIPACION DE UN PROFE-

SIONISTA EN CONDUCTA HUMANA.

CAFPACITACION Y‘DESARROLLO DE PERSONAL: CON RELACION A ESTE
PROGRAMA, NO SE PUDIERON DEFINIR CRITERIOS EN CUANTO AL AREA
QUE DEBERIA ATENDER ESTE TIPO DE FUNCIONES, POR CORRESPONDER
ESA RESPONSABILIDAD A DIVERSOS ORGANOS A NIVEL CENTRAL. SIN
EMBARGO, NUESTRO PROGRAMA SE APLICO A LAS AREAS DE PERSONAL
SUBORDINADAS NORMATIVAMENTE A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS.

POR LO QUE PARCIALMENTE, SE LOGRO ESTABLECER LA METODOLOGIA
PLANTEADA EN NUESTRO PROYECTO QUE CONSISTIO EN:

1) DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

2) PLANEACION DE CURSOS DE CAPACITACION,

3) DESARROLLO DE CURSOS DE CAPACITACION,

4) EVALUACION DE CURSOS DE CAPACITACION, Y

5) SEGUIMIENTO (RETROALIMENTACION).

EN LO PLANTEADO, COINCIDIMOS CON ZALDIVAR Y COLABORADORES
(1989) QUIENES SUGIEREN UN MODELO DE CAPACITACION SIMILAR A
ESTE, CON LA VARIANTE DE QUE ELLOS ANTEPONEN LA FUNCION DE
PLANEACION A LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.
SERIA INTERESANTE EN UN ESTUDIO POSTERIOR ANALIZAR ESTA VA-

RIANTE.

LO ANTERIOR, PERMITIO CONTAR CON UN GRUPO DE FUNCIONARIOS



CAPACITADOS CON LA FINALIDAD DE DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIO-
NES DE:

-APLICAR EL SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL PARA EL CATALOGO
DE PUESTOS,

-OPERAR EN SU JURISDICCION LOS PROCEDIMIENTOS DE DEFINICION
ANUAL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL, RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION ESTABLECIDOS, Y

~APLICAR LA METODOLOGIA DE CAPACITACION PROPUESTA.

DE ESTA FORMA RESOLVIMOS, COMO LO ESTABLECE SHEIN (1982, CI-
TADO EN VEGA 1990), DECIDIR LA MEJOR MANERA DE UTILIZAR LOS
RECURSOS HUMANOS EN LA ORGANIZACION, ASEGURAR SU NIVEL OPTIMO
DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO, GARANTIZAR ALTOS Y CONTINUADOS
NIVELES DE ACTUACION A LO LARGO DE LA CARRERA ACTIVA DE LOS

TRABAJADORES.

EVALUACION Y REUBICACION DE PERSONAL: EL PROPOSITO DE ESTE
PROGRAMA FUE EVALUAR EL NIVEL DE DESEMPERNO O GRADO DE DOMINIO
DEL PUESTO DE LOS TRABAJADORES, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR
LAS PLANTILLAS DE PERSONAL. EN CONSECUENCIA, COMO YA SE CITO
EN LA SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, QUEDO
ESTABLECIDO UN PROCEDIMIENTO PARA TAL FIN. POR LO ANTERIOR,
ESTE PROGRAMA DE ACTIVIDADES SE INTEGRO AL SISTEMA DE RECLU-
TAMIENTO Y SELECCION DESCRITO, LOGRANDOSE UN 100% EN SU EJE-

CUCTION.

CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS: LA APLICACION DE ESTE PROGRAMA



RESULTO DE VITAL IMPORTANCIA PARA EL DESARRROLLO DEL PROYEC-
TO, YA QUE SU OPERACION SE VIO ENRIQUESIDA POR LA IMPLANTA-
CION DEL SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL PARA EL CATALOGO DE

PUESTOS, COORDINADO POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL.

CON LA EJECUCION DEL REFERIDO SISTEMA, SE CONCRETARON DIVER-
SAS ACCIONES A NIVEL NACIONAL, QUE REBASARON CON CRECES LOS
OBJETIVOS PLANTEADOS, ENTRE LAS QUE PODEMOS MENCIONAR: 1)
LA CREACION DE LAS SUBUNIDADES DE EMPLEO, 2) LA INTEGRACION
DE UN CATALOGO UNICO DE PUESTOS INCORPORADO AL SISTEMA NACIO-
NAL DE PUESTOS DEL SECTOR PuBLICO Y 3) LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS: DEFINICION ANUAL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL,

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

Como Lo CcITO VEGA (1980), LA AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION
RESULTA INDISPENSABLE, SOBRE TODO EN ORGANIZACIONES MUY GRAN-
DES COMO LA REFERIDA, QUE TIENE UN ELEVADO NUMERO DE TRABAJA-

DORES .

BoLSA DE TRABAJO: AL CONCLUIR LOS SERVICIOS DEL AUTOR EN LA
AREA DE RECURS0OS HUMANOS, LA DEPENDENCIA CONTABA YA CON UN
SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO OPERADO POR LA SUBUNIDAD DE EM-
PLEO. PERO FUNCIONABAN TAMBIEN SIMULTANEAMENTE, OTRAS BOLSAS
DE TRABAJO EN DIVERSAS AREAS DE LA ORGANIZACION Y AUN EN AL-
GUNAS SECCIONES SINDICALES. CIRCUNSTANCIA QUE MOTIVO QUE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EMITIERA UNA RE-

COMENDACION GENERAL, EN EL SENTIDO DE SOLICITAR A LOS PROGRA-



MAS ¥ DISTRITOS DE RIEGO Y TEMPORAL, ASI COMO A LA PARTE SIN-
DICAL, SE COORDINARAN CON LA SUBUNIDAD DE EMPLEO A FIN DE
CUMPLIR CON EL OBJETIVO PROPUESTO DE CONTAR CON EL RECURSO

HUMANO CALIFICADO REQUERIDO.

CON LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, SE DESCRIBEN LAS CONDICIONES
QUE EVIDENCIARON LA NECESIDAD DE DISENAR Y APLICAR UN PROYEC-
TO, QUE APORTARA LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA DE UN PROFE-
SIONISTA EN COMPORTAMIENTO, A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS EN UNA EMPRESA PUBLICA.

DE ESTA FORMA, EL PRESENTE TRABAJO CONTRIBUYE AL MEJORAMIENTO
DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EMPRESAS PUBLI-
CAS, CON UNA EXPERIENCIA LABORAL DEL PSICOLOGO, COINCIDIENDO
CON ALGUNAS CORRIENTES PSICOLOGICAS ( DUNNETTE vy KIRCHNER,
1977; SIEGEL Y LANE, 1993; SHEIN, 18992; Mc. GEHEE Y THAYER,
1992 ) EN LO SUSTANCIAL QUE RESULTA EL ELEMENTO HUMANO COMO
FACTOR ACTIVADOR, REGULADOR Y DIRECTIVO DEL DESARROLLO SO-

CIAL.

FINALMENTE, EL AUTOR CONSIDERA QUE AL HOMBRE NO SE LE DEBE
ETIQUETAR COMO UN "RECURSO HUMANO", YA QUE SU EXPECTATIVA DE
VIDA ES MAS COMPLEJA QUE LA SIMPLE ACTIVIDAD PRODUCTIVA DEN-
TRO DE UNA ORGANIZACION. MAS BIEN, AL HOMBRE HABRA QUE

"ESTUDIARLO" COMO LO QUE ES: UN ENTE SOCIAL CONCRETO QUE
CAMBIA AL MODIFICAR SU AMBIENTE Y LO TRANSFORMA AL MISMO
TIEMPO.
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Apéndice A

S.A.R.H.
REPRESENTACION GENERAL TAMAUL IPAS NORTE
JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL

PROGRAMA :
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL




RESUMEN

EL PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PRETENDE EVALUAR EL DESARROLLO TECNICO Y
CULTURAL DEL CANDIDATO INTERESADO EN PRESTAR SUS SERVICIOS A LA S.A.R.H., A TRAVES DE DIVER--
505 INSTRUMENTOS COMO SON: LA SOLICITUD DE EMPLEO, LAS PRUEBAS FSICOMETRICAS, LA ENTREVISTA Y
LA REFERENCIA DE EMPLEOS ANTERIORES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON EL RECURSO HUMANC MAS CON
VENIENTE A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y DE LA SOCIEDAD.




ANTECEDENTES

DESDE HACE ALGUNOS AROS SE HA RECONOCIDO LA NECESIDAD DE AUMENTAR LA EFICIENCIA OPERATIVA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA, MODERNIZANDO LOS METODOS DE TRABAJO EN TODAS LAS DEPENDENCIAS GU--
BERNAMENTALES Y PROPICIANDO SISTEMAS DE EVALUACION TECNICA ¥ PSICOMETRICA QUE PERMITAN LA UTI
LIZACION OPTIMA DE LOS RECURS0S HUMANOS AL SERVICIO DEL ESTADO.

EN ESTE TENOR, LA JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO A TRAVES DE LA SUBUNIDAD DE -
CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCICON DE PERSONAL DEPENDIENTE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION -
DE RECURSOS HUMANOS, ESTA INTERESADA EN QUE LOS NUEVOS EMPLEADOS DE LA S.A.R.H. CUENTEN CON -
LAS HABILIDADES NECESARIAS PARA REALIZAR LAS TAREAS REQUERIDAS Y QUE SUS CARACTERISTICAS PER-
SONALES Y SOCIALES LE PERMITAN DESARROLLARSE JUNTO CON LA EMPRESA.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

CONTAR CON EL PERSONAL APROPIADO EN EL PUESTO ADECUADO EN EL MOMENTO PRECISO.

w

o

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. ANALIZAR LA PLANTILLA DE PERSONAL.

. DETERMINAR REQUERIMIENTOS Y EXEDENTES DE PERSONAL.

. DECLARAR PUESTO(S) VACANTE(S).

. SELECCIONAR LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS MAS CONVENIENTES A APLICAR SEGUN GRUPO DE PUESTOS.

EVALUAR LAS HABILIDADES LABORALES DE LA PERSONA QUE SOLICITA PRESTAR SUS SERVICIOS A LA --
5.A.R.H.

EVALUAR LAS CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD DEL INDIVIDUOQ QUE SOLICITA PRESTAR SUS SERVI--
CIOS A LA DEPENDENCIA.

. PRESENTAR COMO CANDIDATO A UN PUESTO A LA PERSONA CLASIFICADA COMO SATISFACTORIA.
. TRAMITAR LA CONTRATACION DEL CANDIDATO ACEFTADC ANTE EL AREA CORRESPONDIENTE.

INDUCIR AL PERSONAL CONTRATADO AL PUESTO VACANTE QUE CUBRIRA Y A LA INSTITUCION.

. DAR SEGUIMIENTO AL DESEMPERO DEL PERSONAL CONTRATADO PARA DETECTAR POSIBLES NECESIDADES DE

CAPACITACION O REUBICACION.




DESARROLLO

ANALISIS DE LA PLANTILLA DE PERSONAL::

SE ANALIZAN LAS PLANTILLAS DE PERSONAL DE CADA AREA DE LA EMPRESA.
DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS Y EXCEDENTES:
SE DETERMINAN LOS EXCEDENTES Y REQUERIMIENTOS DE CADA AREA DE LA INSTITUCION Y SE RECOMIEN
DA A LAS AREAS INVOLUCRADAS CUBRIR CON LOS EXCEDENTES DE UNAS LOS REQUERIMIENTOS DE OTRAS.
DECLARACION DE PLAZA VACANTE:

CON BASE EN LA ACTIVIDAD ANTERIOR, Y DE PERSISTIR LOS REQUERIMIENTQS DE PERSONAL EN ALGUNA
DE LAS AREAS DE LA ORGANIZACION Y DE CONTAR CON LA PLAZA PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE, SE
DECLARA(CN) PLAZA(S) VACANTE(S).

EVALUACION TECNICA:

DE CONSIDERARSE QUE LA PERSONA QUE SOLICITA OCUPAR UN PUESTO EN LA DEPENDENCIA CUBRE LOS -
REQUISITOS DEL MISMO, SE CANALIZA AL AREA INTERESADA PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION -
TECNICA CORRESPONDIENTE.

EVALUACION PSICOMETRICA:

SI LA PERSONA EVALUADA ACREDITA LOS REQUISITOS TECNICOS, SE LE APLICA UNA BATERIA DE TESTS
PSICOMETRICOS PREVIAMENTE SELECCIONADOS PARA ESE TIPO DE PUESTO.

ENTREVISTA DE SELECCIONY PRESENTACION:

SE ANALIZA LA INFORMACION PROFORCIONADA POR EL INTERESADO EN LA SOLICITUD DE EMPLEC Y LOS
RESULTADOS DE LAS PRUEBAS TECNICA Y PSICOMETRICA, SE VALORAN SUS POTENCIALIDADES Y SE LES
NOTIFICA LA ACEPTACION O RECHAZO DE SU SOLICITUD, EN CASO SATISFACTORIO SE LE CANALIZA AL
AREA INTERESADA PARA LA INCUCCION AL PUESTO Y A LA INSTITUCION CORRESPONDIENTE, Y EN SU CA
S0 SE NOTIFICA AL SINDICATO.

CONTRATACION:

SIMULTANEAMENTE A LA ACTIVIDAD ANTERIOR, LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SELEC. DE PERSONAL
GESTIONA LOS TRAMITES DE CONTRATACION NECESARIOS.

SEGUIMIENTO:

LA SUBUNIDAD DE CAP.,EYAL. Y SELEC. DE PERSONAL REALIZA UN SEGUIMIENTO CON OBJETO DE DETEC
TAR NECESIDADES DE CAPACITACION, REUBICACION Y ANALISIS DE LA FUERZA LABORAL.




TECNICAS

SOLICITUD DE EMPLEO:
FORMA ESTRUCTURADA PARA REGISTRAR INFORMACION RELACIONADA CON LOS DATOS GENERALES DE UNA PER

SONA, EDUCACION Y EXPERIENCIA LABORAL.

TESTS PSICOMETRICOS:
FORMA ESTRUCTURADA PARA REGISTRAR INFORMACION RELACIONADA CON LAS HABILIDADES, CONOCIMIENTOS
ACTITUDES, INTERESES Y CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD DEL INDIVIDUO.

ENTREVISTA:
PROCESO DE COMUNICACION ENTRE EL(LOS) ENTREVISTADOR(ES) ¥ UNA O VARIAS PERSONAS PARA VALORAR
INFORMACION RELACIONADA CON LOS DATOS GENERALES DEL INDIVIDUO, EDUCACION, EXPERIENCIA LABO--
RAL, HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, ACTITUDES, INTERESES, Y CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD, --
ASI COMO PARA PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE LAS CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO VA-

CANTE.




MATERIAL

1. FORMATO DE SOLICITUD DE EWMPLEO.
2. FORMATO DE TEST PSICOMETRICO.
3. GUIA DE ENTREVISTA.




Apéndice B

5.A.R.H.
REPRESENTACION GENERAL TAMAULIPAS NORTE
JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL

PROGRAMA :
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL




RESUMEN

EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL PRETENDE INCREMENTAR EL NIVEL PROFESIO-
NAL DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA A TRAVES DE DIVERSAS TECNICAS DE APRENDIZAJE CON LA
FINALIDAD DE QUE LOS EMPLEADOS MEJOREN LA EFICACIA, EFICIENCIA Y CONGRUENCIA EN LOS SERVICIOS
QUE PRESTAN A LA MISMA.




ANTECEDENTES

A PARTIR DE LA CREACION DE LA COMISION DE RECURSOS HUMANOS EL 28 DE DICIEMBRE DE 1972, Y CON
BASE EN EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO FEDERAL, LA S.A.R.H. HA VENIDO IM-

PLEMENTANDO ACCIONES COMO LA DE CAPACITACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA EN SUS RECURSOS HUMANOS

EN TAL VIRTUD, LA REPRESENTACION GENERAL TAMAULIPAS NORTE A TRAVES DE LA JEFATURA DE APOYO AD
MINISTRATIVO ¥ FINANCIERO HA INSTRUIDO A LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SELEC. DE PERSONAL DE-
PENDIENTE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, INTEGRAR LA CAPACITACION AL DE-
SARROLLO GENERAL DE LOS RECURSOS HUMANOS Y CAFPITALIZAR LOS ESFUERZOS AISLADOS AL ESTABLECER -
UN PLAN UNICO DE CAPACITACION EN LA MISMA.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
INCREMENTAR EL DESARROLLO TECNICO Y HUMANG DEL PERSOMAL AL SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO EN EL PERSONAL.
2. PROGRAMAR EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL.
3. EJECUTAR EVENTOS DE CAFACITACION Y DESARROLLO AL PERSONAL.
4. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO REALIZADAS.
5. DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO, CON LA FINALIDAD DE DETEC-
TAR NECESIDADES DE REUBICACION O RETIRO.




DESARROLLO

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

SE REALIZA UN DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO A TRAVES DE CUESTIO
NARIOS, REUNIONES GRUPALES Y ENTREVISTAS.

PROGRAMACION DE EVENTOS DE CAPACITACION:

CON BASE EN LA INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DEL DIAGNOSTICO, SE ESTABLECEN PRIORIDADES, -
OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS EVENTOS DE CAFACITACION Y DESARROLLO.

EJECUCION DE EVENTOS DE CAPACITACION:

SE REALIZAN LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO ATENDIENDO LA PROGRAMACION ESTABLECI-
DA.

EVALUACION DE LA CAPACITACION:

SE REFIERE A LA MEDICION DE LOS CAMBIOS LOGRADOS EN EL DESEMPERO DE LOS TRABAJADORES A PAR
TIR DE SU PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO Y SE VERIFICA EL CUM--
PLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

SEGUIMIENTO:

SE ANALIZA EL PROCESO DE CAPACITACION Y SE DETECTAN NECESIDADES DE REUBICACION O RETIRO.




TECNICAS

DIAGNOSTICO:
1. ENTREVISTA.
2. CUESTIONARIO.

w

. ENCUESTA.
. OBSERVACION EN JUNTAS.
. JUNTA DE AUSCULTACION EN GRUPO.

- T I

. JUNTA DE CONFRONTACION EN GRUPO.

~

. ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA.

DIDACTICAS:

1. EXPOSITIVA.

2. INTERROGATIVA.

3. CONFERENCIA.

4. DEMOSTRATIVA.

5. EXPERIMENTAL.

6. OBSERVACION.

7. INVESTIGACION.

8. VISITA.

9. ESTUDIO DIRIGIDO.
1@. SOCIALIZADA.
11. SIMPOSIO.
12. MESA REDONDA.
13. DICUSION EN GRUFPO.




MATERIAL

+ W N

1.

. MATERIAL IMPRESO.
. MATERIAL DIDACTICO.

ROTAFOLIO.
CARTEL.
PELICULA.
TRANSPARENCIA.
ACETATO.
PIZARROM.
AUDIOVISUAL.
APOYD GRAFICO.




Apéndice C

S.A.R.H.
REPRESENTACION GENERAL TAMAUL IPAS NORTE
JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL

PROGRAMA:
EVALUACION Y REUBICACION DE PERSONAL




RESUMEN

EL PROGRAMA DE EVALUACION Y REUBICACION DE PERSONAL PRETENDE VALORAR EL DESEMPERO LABORAL DEL
PERSONAL QUE ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS A LA EMPRESA, A TRAVES DE DIVERSOS INSTRUMENTOS
COMO SON: LA ENCUESTA, EL CUESTIONARIO, LA ENTREVISTA, Y LAS PRUEBAS TECNICAS Y PSICOMETRICAS
CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON RECURSOS HUMANOS ADECUADAMENTE UBICADOS.




ANTECEDENTES

LAS EXSECRETARIAS DE AGRICULTURA Y GANADERIA Y DE RECURSOS HIDRAULICOS HABIAN ESTABLECIDO PRO
CESOS ENCAMINADOS A DOTAR A SU PERSONAL DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICOS PARA CADA
TIPO DE TRABAJO, SIN EMBARGO AL TENER EFECTO LA FUSION SE EVIDENCIO LA NECESIDAD DE INTEGRAR
CRITERIOS, VALORES Y POLITICAS DE DESEMPERO DEL PERSONAL

EN ESTE ORDEN DE IDEAS, LA REPRESENTACION GENERAL A TRAVES DE LA JEFATURA DE APOYO ADMINISTRA-
TIVO Y FINANCIERO GIRO INSTRUCCIONES A LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SELEC. DE PERSONAL DEPEN-
DIENTE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA EVALUATO
RIO DEL DESEMPENO CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR EL MAS ALTO GRADO DE DESARROLLO DEL PERSONAL
¥ EL EFICIENTE CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA A LA MISMA.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
LOGRAR LA UBICACION IDONEA DEL PERSONAL.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. VALORAR EL DESEMPERO DEL PERSONAL.

2. DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL.

3. DETERMINAR NECESIDADES DE REUBICACION DEL FERSONAL.

4. CON BASE EN LA ACTIVIDAD NUM. 2, PROGRAMAR EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSO-
NAL .

5. CON BASE EN LA ACTIVIDAD NUM. 3, CANALIZAR AL PUESTO ADECUADO AL PERSONAL.

6. REALIZAR UN SEGUIMIENTO PERMANENTE CON LA FINALIDAD DE DETECTAR OPORTUNAMENTE CUALQUIER =--
DESVIACION EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PROGRAMATICOS DE LA ORGANIZACION.




DESARROLLO

EVALUACION TECNICA.

SE REALIZA UNA EVALUACION TECNICA (GENERALMENTE A TRAVES DEL JEFE INMEDIATO) AL PERSONAL SO
BRE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES EN EL MANEJO DE INFORMACION, EQUIPO, HERRAMIENTAS, ETC.
QUE REQUIERE EL PUESTO.

EVALUACION PSICOMETRICA:

SE REALIZA UNA EVALUACION PSICOMETRICA (A TRAVES DE LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SEL. DE -
PERSONAL) SOBRE HABILIDADES Y ADAPTACION AL PUESTO.

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
CON BASE EN LAS ACTIVIDADES NUMS. 1 Y 2, SE DETERMINAN NECESIDADES DE CAPACITACION Y SE PRO
GRAMAN LOS EVENTOS CORRESPONDIENTES.

DETERMINACION DE NECESIDADES DE REUBICACION:
CON BASE EN LAS ACTIVIDADES NUMS. 1 ¥ 2, SE DETERMINAN NECESIDADES DE REUBICACION Y SE PRO-
CEDE A LA CANALIZACION A OTRO PUESTO.

SEGUIMIENTO:

SE REALIZA UN SEGUIMIiENTO PERMANENTE CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL MAS ALTO GRADO DE DE--
SEMPENO DEL PERSONAL EN LOS PUESTOS ASIGNADOS Y POSIBILIDADES DE RETIRO.




TECNICAS

. PRUEBA TECNICA (LA IMPLEMENTA EL JEFE INMEDIATO).

. TESTS PSICOMETRICOS.

CUESTIONARIO.

. ENCUESTA.

ENTREVISTA.




MATERIAL

. GUIA DE PRUEBA TECNICA.
. TEST PSICOMETRICO.

. FORMA DE CUESTIONARIO.
. FORMA DE ENCUESTA.

. GUIA DE ENTREVISTA.




Apéndice D

S.AR.H.
REPRESENTACION GENERAL TAMAULIPAS NORTE
JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL

PROGRAMA :

CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS




RESUMEN

EL PROGRAMA DE CAPTURA Y ANALISIS DE DATOS PRETENDE APORTAR LOS ELEMENTOS INFORMATIVOS BASI--
COS SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA Y SU POTENCIAL DE DESARRO-
LLO, A TRAVES DEL ANALISIS DE PUESTOS Y CON LA FINALIDAD SOPORTAR ESTADISTICAMENTE LA TOMA DE

DECISIONES SOBRE LA MATERIA.




ANTECEDENTES

LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CONCIENTES DE LA NECESIDAD
DE MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN A LA SOCIEDAD, HAN DECIDIDO MODERNIZAR SUS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS CON LA FINALIDAD DE CONTAR --
CON UNA FUERZA LABORAL A LA ALTURA DE LAS CIRCUNSTANCIAS.

BAJO ESTA PERSPECTIVA, LA REPRESENTACION GENERAL A TRAVES DE LA JEFATURA DE APOYO ADMINISTRA-
TIVO Y FINANCIERO HA INSTRUIDO A LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SELEC. DE PERSONAL DEPENDIENTE
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, IMPLEMENTAR UNA TECNICA DE ANALISIS DE --
PUESTOS QUE PERMITA CONOCER LOS ELEMENTOS DEL TRABAJO QUE HAGAN POSIBLE MEJORAR LOS NIVELES -
DE ACTUACION DE SUS EMPLEADOS.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
PROVEER DE INFORMACION ACTUALIZADA QUE CONSTITUYA UNA BASE DE DATOS SOBRE LOS RECURSOS HUMA-
NOS DE LA EMPRESA PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES SOBRE EL PARTICULAR.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. CREAR UNA BASE DE DATOS SISTEMATIZADA SOBRE RECURS0S HUMANOS, PUESTOS, SALARIO, EDUCACION,
CAPACITACION Y DESEMPENO DEL PERSONAL

2. PROPORCIONAR INFORMACION ESTADISTICA SOBRE RECURSOS HUMANOS PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIO
NES EN MATERIA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION, REUBICACION Y RETIRO DE PERSONAL.

3. ESTABLECER UN CATALOGO DE PUESTOS UNICO E INCORFORARLO AL SISTEMA WACIONAL DE PUESTOS DEL -
DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL

4, ALIMENTAR CON OFORTUNIDAD DE INFORMACION SOBRE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS AL PROGRA
MA DE BOLSA DE TRABAJO.

5. APORTAR LOS ELEMENTOS INFORMATICOS NECESARIOS PARA EL ANALISIS DE LA PLANTILLA DE LA ORGANI
ZACION.




DESARROLLO

CAPTURA DE DATOS:
SE RECOPILA LA INFORMACION SOBRE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DE CUESTIONARIOS, ENCUESTAS, REU--
NIONES DE TRABAJO Y ENTREVISTAS.

PROCESAMIENTO DE INFORMACION:
SE ELABORAN CUADROS Y MATRICES INFORMATIVAS SEGUN FUESTO, ANTIGUEDAD, ESCOLARIDAD, CURSOS DE
CAPACITACION RECIBIDOS, SALARIO, CALIFICACIONES EN PRUEBAS, ETC.

SISTEMATIZACION DE INFORMACION:
SE DISERA UN PROGRAMA DE COMPUTO PARA LA CREACION DE LA BASE DE DATOS Y LA DEFINICION DE LA -
PRESENTACION ESTADISTICA DE LA INFORMACION.

ANALISIS DE INFORMACION:
SE ANALIZA LA INFORMACION Y SE EMITEN RECOMENDACIONES PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES EN
MATERIA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION, REUBICACION Y RETIRO DE PERSONAL.




TECNICAS

1. CUESTIONARIO.
. ENCUESTA.

ANALISIS DE PUESTOS . REUNIONES DE TRABAJO.

& W N

ENTREVISTA.
5. ESTADISTICA.




MATERIAL

1. FORMA DE CUESTIONARIO.
2., GUIA DE ENTREVISTA.
3. EQUIPO DE COMPUTACION.




Apéndice E

S.A.R.H.
REPRESENTACION GENERAL TAMAULIPAS NORTE
JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBUNIDAD DE CAPACITACION, EVALUACION Y SELECCION
DE PERSONAL

PROGRAMA :

BOLSA DE TRABAJO




RESUMEN

ANTE LA NECESIDAD DE PROVEER DE PERSONAS CALIFICADAS A LA EMPRESA Y CONSIDERANDO LAS PLAZAS -
VACANTES DE QUE DISPONE LA MISMA, SE HA DISENADO UN PROGRAMA DE BOLSA DE TRABAJO CUYA FINALI-
DAD ES CUBRIR LAS DEMANDAS SOBRE EMPLEO DE UNA FORMA VERAZ Y OFORTUNA.




ANTECEDENTES

A RAIZ DE LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, CAPACITACION Y DE-
SARROLLO, Y EVALUACION Y REUBICACION DE PERSOMAL QUE TIENEN LA FINALIDAD DE COADYUVAR A LA MO
DERNIZACION DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA DEPENDENCIA, SE CREO LA NECESI
DAD DE CONTAR CON UN SISTEMA QUE CONCENTRARA INFORMACION SOBRE LA OFERTA DISPONIBLE DE RECUR-
S0S HUMANOS EN EL MERCADO DE EMPLED INSTITUCIONAL.

EN TAL SENTIDO, LA REPRESENTACION GENERAL A TRAVES DE LA JEFATURA DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥ -
FINANCIERO RECOMENDO A LA SUBUNIDAD DE CAP., EVAL. Y SELEC. DE PERSONAL DEPENDIENTE DE LA UNI
DAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, LA CONFORMACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO QUE PROVE-
YERA DE PERSONAS CALIFICADAS A LA MISMA.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
PROVEER DE INFORMACION SOBRE LA OFERTA DE EMPLEO DEL MERCADO INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD -
DE CUBRIR LA DEMANDA DE TRABAJO DE LA ORGANIZACION.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. REGISTRO Y CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL DE LA EMPRESA.
2, NOTIFICACION DE PLAZAS VACANTES A LAS AREAS DE LA INSTITUCION, Y EN SU CASO AL SINDICATO.
3. RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAS PROPUESTAS PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES.
4. REQUISITACION DE LA SOLICITUD DE EMPLEC Y ANALISIS DE LOS DATOS.
5. ENTREVISTA DE PRESELECCION ¥ ANALISIS DE POTENCIALIDADES DEL SOLICITANTE.
6. REGISTRO Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES TECNICA Y PSICOMETRICA.
7. REGISTRO Y CONTROL DE CONTRATACIONES.




DESARROLLO

CONTROL DE REQUERIMIENTOS:

SE ANALIZAN LAS PLANTILLAS DE PERSONAL Y SE REGISTRAN LAS PLAZAS VACANTES.
NOTIFICACION DE PLAZAS VACANTES:

REMISION DE MEMORANDUM A LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN LA DEPENDENCIA Y, EN SU CAS0, OFI
CIO A LA REPRESENTACION SINDICAL INFORMANDO DISPONIBILIDAD DE PLAZA VACANTE.
RECEPCION DE PERSONAS:

RECEPCION Y REGISTRO DE LAS PERSONAS INTEREZADAS EN CUBRIR PLAZAS VACANTES DE LA EWMPRESA,
REQUISITACION DE LA FORMA DE SOLICITUD DE EMPLEO Y SE CANALIZAN AL PROGRAMA DE RECLUTAMIEN
TO ¥ SELECCION DE PERSONAL.

ENTREVISTA DE PRESELECCION:

CON BASE EN EL ANALISIS DE LOS DATOS APORTADOS EN LA SOLICITUD DE EMPLEO, SE INFORMA SOBRE
LAS CARACTERISTICAS (PERFIL) DEL PUESTO Y POTENCIALIDADES DEL SOLICITANTE.
NOTIFICACION DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS:
RECEPCON Y REGISTRO DE RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES TECNICA ¥ PSICOMETRICA, Y SE NOTIFI-
CA A LAS DIVERSAS AREAS DE LA REPRESENTACION GENERAL Y, EN SU CASO, AL SINDICATO.
CONTROL DE CONTRATACIONES:

SE RECIBE Y REGISTRA LAS CONTRATACIONES REALIZADAS.




TECNICAS

. DINAMICA DE GRUPOS.
. PROCESAMIENTO DE DATOS.
. ANALISIS DE DATOS.

ESTADISTICAS

. COMPUTACION.

ENTREVISTA.




MATERIAL

. FORMA DE REGISTRO DE PLAZAS VACANTES.

. FORMA DE REGISTRO DE PERSONAS.

. FORMA DE REGISTRO DE CONTRATACIONES.

. EQUIPQ DE COMPUTO.

. FORMA DE SOLICITUD DE EMPLEO.
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