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INTRODUCCION



INTRODUCCION

Esta Tesis titulada "La Seleccion de Personal y su Funcién en Epoca de Crisis",
manifiesta la problemética de desempleo que ha surgido en funcién a la crisis actual
del pais; la cual ha afectado tanto al sector pdablico como al privade y la manera en

que se ha trabajado en esta época.

Por lo tanto seilalo los factores externos e Internos que han Influido on el
Incremento de la crisis generada y que afecta la Selscclén de Parsonal, dentro de una
Institucién Gubernamental de gran trascendencia en el dmbito burocrético, como lo

es la Secretarla de Pesca.

En lo referente al Sector Pdblico, nos encontramos con la reduccién de
piesupuesto, de plazas, modificacidn da estructura orgapizacional, de: planes y

programas de trabajo en todas las dependancias dei goblerno.

Respacto al sector privado, ha habido clerre de empresas, despido masivo de
empleados, bajos salarlos, tope de ingresos y compra de materfa prima a crédito, .
causando impuestos elevados con repunte de intereses, el piano producthio sésve._
afectado por el crédito a que es sometido en la compra-vehtn con el morcado, y asf--

sucesivaments.



Considero que es importante realizar una semblanza de los factores tanto
externos como internos que han influido en la situacién problematica generada an la

poblacidn.

La causa exteina de esta forma de comportamiento es lo ocurrido al ingreso
de México al Fondo Monetario Internacional (FMI} y el endeudamiento con dicho
organismo; asi como la generacidn de indices de estados de angustia y ansiedad en
las personas con crisis en este pals tienen su origen en el desempleo; y estos

factores son, una alta tasa de subempleos.

Esto se advierte en los errores cometidos en los perfodos sexenales antes de

que la poblacidn percibiera los indices de la crlsis.

Por otro lado, o! desglosar la influencla ejercida hacla la Institucién por
cincunstancias como ia finalizacién e Inicio de un petiodo sexena'l (novlembre y
diciembre de 1994), en la cual el organigrama sa ve afectado por reestructuracién
de la Dependencia a la cual se le anexaron dreas y en consecuencia modiﬁcécién de

funciones.

Por lo tanto, se considerd Importante sefialar los factores externos a internos

que han influido en la Seleccidn de Personal en esta época de crisis.



En cuanto a la funcién que desarrolla el Departamento de Seleccién y Personal
se ha visto disminuida por las disposiciones del Ejecutivo Federal en la cual se
plantea un "adelgazamiento" de la burocracla, factor que se presenté con el
Presidente Lic. Miguel de la Madrid Hurtado en agosto de 1985, para la
renegociacion de la deuda externa, condicionalidad adoptada por el F.M.l., que se
llevé a cabo modificando el organigrama de la administracién centralizada y

"recortando personal”.

Para reallzar el adelgazamiento se establecié el programa de retiro voluntario.
en el cual se di6 una liquidacién para el personal, como motivacién para ingresar a
dicho programa y cumplir los objetivos establecidos. Este programa se Implementé
en 1988 y 1992, por acuerdo con la Secretarfa de Programacién y Presupuesto; se
negocié que las plazas se moverfan escalafonariamente y las de pie de rama se

congelarian.

* Por otrolado es importante mencioner que con motivo del suceso del 19 de
septiembre de 1985, se plantes la desconcentraclon de todo el personal de
las diferentes Secretaria de Estado, esto se deblé a los estragos

ocasionados.

Se considerd escenclal reallzar una semblanza de los que han sido los perfodos

saxenales an donde se ve claro cémo todos y cada uno de «ios, han presentado



diferentes comportamientos en problemas politicos, saciales y econdmicos, y han

desencadenado la situacién que vivimos actualmente,

Esta situacién no es exlusivamente del sexenio que concluyd sino una
consecuencla de los errores comaetidos desde el Gral. Lazaro Cérdenas hasta el Lic.
Carlos Salinas; podemos entender que en ests momento el pals se encuentra en un
periodo de rasecién econdimica y social que ocaslona desempleo y crisis social y esto
lo vemos en el surgimiento de la lucha armada en el sureste, asl como violencia
urbana; creando inestabilidad, stres, desajustes famillares, Farmacodependencia

{alcoholismo, Tabaquismo) etc.

Aqui cabe reflexionar sobre la funclén como psicélogos seleccionadores, al
encontrarnos ante la necesidad de la poblacién de contar con una fuente de Ingresos,
nosatras no debemos generar falsas expectativas y nuestra obligacién es plantear

la realidad de a dependencia.

Por el momento la situaclén taboral se encuentra cerrads tanto en el sector
privado como en el sector publico. Por lo tanto este trabajo se enfoca en la
investigacién de los factores que han Influido an la Selecclén de Personal y por lo

tento nuestra funcién como psicolégos del 4rea laboral,



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢;La magnitud en que-la crisis econdmica del pais ha influido en la

Seleccién de Personal en una dependencia del gobierno?



OBJETIVO



OBJETIVO

Conocer y determinar los factores que han influido en la crisis econdmica en
México, con el fin de identificar su consecuencia en los sectores publico y privado,

asi como ia repercusion en la Seleccién de Personal,



JUSTIFICACION



JUSTIFICACION.

Considerando la crisis econémica por la que atraviesa el pais desde tiempo
atras me baso desde el perfodo de Lépez Portillo 1976 hacia el afto 1994, en que se
ha visto ia necesidad de modificar los criterios aplicados para la seleccion de personal

en las dependenclas gubernamentales.

En este documento se analizaran las condiciones y los resuitantes espscificos
de Ia dependencia gubernamental en lo referente a la reduccién de plazas de 1988

a 1994 y su afectacion en el area de seleccién de personal.

Con el propdsito de satisfacer fas necesidades de promocién de! personal
dentro de plazos establecidos, e Impulsar el potencial de desarrollo del mismo, se
contribuy6 en la alshoracién de un marco normative y metodolégico aplicable de

acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades adminlstrativas.

Se manifiesta, que la importancia del establecimiento de la seleccién de
personal durante la época de crisis, Incrementa el valor de su participaclén para la
obtencién de dptimos resultados, ante ia disminucién del personal operativo.y la

reduccitn de contrataciones de acuerdo a la demanda de cada unidad administrativa.
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Exponiéndose a manera de conclusidn algunas de las politicas internas de la

dependencla que se aplican como limitantes en el proceso de seleccién del personal.

La participacién en el proceso integral de seleccién tiene la posibilidad de

elevar la potenclalidad de resultados confliabies, por lo tanto en la Institucién el

personal que selecciona son psicdlogos.
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|. ANTECEDENTES



" . ANTECEDENTES

A continuacién se expone una semblanza de la creacién de la dependencia
gubernamental de la cual se realiza el andlisis. Asi mismo los origenes de la crisis

politica, econdmica y social que ha afectado a nuestro pals en los ditimos afios,
1.1. HISTORIA DE LA SECRETARIA DE ESTADO.

La Secretaria de Pesca se cred en base ala Ley Orgdnica de la Administraclon
Pablica Federal, publicada el 29 de diciembre de 1976; surglendo as{ como
Departamento, y la funcién principal de la dependencia es;

FORMULAR Y CONDUCIR LA POLITICA PESQUERA DEL PAIS.

Posteriormente mediante el decreto publicado en el Diario Oficial de la
Federacién, del 14 de enero de 1982, se reforma la Ley Organica de la.
Adminlstracién Pablica Federal a efecto de convertir a esta dependencia en Secretarfa

de Estado,



1.2. FACTORES QUE HAN INFLUIDO EN LA CRISIS EN MEXICO.

Se analizarén los acuerdos con organismos internacionales, que influyeron en

la crisis politica, econémica y soclal que esta viviendo actualmente nuestro pals:

1.2.1 Fondo Monetario Internacionad (FMI)
El Fondo Monetario Internacional’ es un organismo financiero internacional
fruto de la conferencia de Breton Woods (1944), cuyos principales objetivos fueron:
a) Crear la liquidez internacional,

b) Asegurar la estabilidad camblaria.

E) FMI, cuya sede se localiza en Nueva York, E.E.U.U., contribuye a mantener
las relaciones comerciales tradicionales, Incluyendo 1dgicamente, el mantenimiento
de la dependencia econdmica de los palses pobres respecto a las grandes potencias

y la persistencla de las desigualdades en las relaciones econdmicas internaclonales.

1.2.2 Ingreso de México al FMI
México se convirtié en miembro del FMI y del Banco de Reconstruccién y

Fomento en 1944,

Campos Ricardo.- El Fondo Monetario Internacional y la Deuda BExterna
“axicana. BEditorial Plaza y Valdéz, Méxizo, D.F., 1993 pdg. 17
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1.2.3 Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio (GATT)

El objetivo fundamental del GATT? instituido en 1948 cuya sede se encuentra
en Ginebra, Suiza, es liberalizar el comerclo mundial y darle mayor seguridad
mediante la reduccién o supresion de los obstaculos arancelarios y no arancelarios
y servir de foro para la negociacion de los problemas que se plantean en el comercio

internacionat, contribuyendo asl al crecimiento y desarrollo ccondmico,

1.2.4 Ingreso de México al GATT
México se incorpord al Acuerdo General Sobre Aranceles y Comercio (GATT),

en Agosto de 1986,

1.2.5 Tratado de Libre Comercio {TLC) México, Estados Unidos y
Canada
El TLC® es un acuerdo entre dos o mas palses para eliminar las barreras
arancelarias y no arancelarias en su comercio. En el caso de los palses miembros del
GATT, la celebracién de un tratado es aceptable si cumple con los preceptos
contenidos en el articulo XXIV que norma dicho organismo: Ei cual establece que

un Tratado de Libre Comercio es compatible con la disciplina del GATT, si so apega

. Gabinete de Comercio Exterior, El Proceso de Adhesidn de México al Acuerdo
General sobre Aranceles Aduanercs y Comercio (GATT) Editade por la
Direcciédn General de Comunicacién Social de la Secvetaria de Comercio y
Fomento Industrial, México, D.F., 1986. pdgs. 30, 97 .y 229.

Secretarfa de Pesca. El Sector Pesquero ante el Acuerdo del Libre
Comercio, México, D.F. 1992, pdgs. 7 y 8.
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alas disposiciones dei sistema multilateral, y ademds es comprensivo, entra en vigor
en un plazo razonable y los paises participantes no elevan los aranceles vigentes a

terceros.

1.2.6 Objativo del TLC
Eliminar obstdculos al comercio y facilitar la circulacion fronteriza de blenes y
servicios entre los territorios de las partes, asi como promover condiciones de
competencla leal en la zona de libre comercio; aumentando sustanclalmente las

oportunidades de inversion en los territorios de las partes.

1.2.7 Ingreso y aplicacién del TLC
Este entra en vigor en México a partir dei 1° de enero de 1994. Y por lo tanto
la aplicacién del TLC es: "Un documento® donde México, Estados Unidos y Canada
se comprometen a Ir eliminando paulatinamente los obstaculos comarciales de blenes
y servicios durante los proximos 15 aflos, hasta el afio 2010, a fin de lograr la
integracién econdmica, contemplando en una primera etapa la unién de Inversién y

capltai”,

iR Secretarfa de Comercio y Fomento Industrial. Tratado del Libre Comercio
de América del Norte, México, D.F., 1992. pdgs. 18 y 19, .



1.2.8 Pretensiones de México ante el ingreso al TLC

Mediante la celebracién del tratado con Canad4 y Estados Unidos, nusstro pals

pretende:

A) "Promover un mejor y imas seguro acceso de nuestros productos a esos
paises,

B) Reducir ia vuinerabitidad de nuestras exportaciones,

C) Permitir a México profundizar en el cambio estructural de su economia, al
propiciar el crecimiento de la industria nacional mediante un sector
exportador sélido y con mayores niveles de compatitividad,

D) Coadyuvar a craar empleos més productives que incrementen el bienestar

de la poblacién nacional",

1.2.9 Perfodos Sexenales.
A continuacitn analizaré los periodos sexenales, de 1976 a 1994; considerando
que a partir del perlodo del Presidente Lic, José Lépez Portillo, se crea esta

dependencia gubernamentai en la cual laboré.

Asicomolos diversos acontecimientos pollticos, econémicos y soclales que han
desencadenado la crisis que vivimos actualmente y que ha afectado a los distintos

sectores productivos y especificamente al sector piiblico.



Por otrofado se manifiestan las repercuciones proveniantes del entorno de crisis
que han afectado espacificamente en el drea correspondiente al Departamento de

Seleccién de Personal de dicha Secretarfa.

A. Presidente Lic. José Lépez Portillo 1976-1982

Este gobierno ayudado por un capital inicial de confianza y por bajo gasto
gubernamental, ya tradicional en el inicio de un mandato, se mantiene asf hasta
principios de 1978, cuando se fortalece la confianza del sector privado en las
politicas gubernamentales y en el futuro de la actlvidad econémica, en gran madida
en base al aumento en las reservas prohadas de petréleo crudo, y a la decisién de

explotarlas,

El Programa de Ajuste fue hecho a un lado, favoreclendo la recuperacién
econdmica y registrandose los Indices més dindmicos da la economia. La oferta

monetaria real crecié, dandole mayor dinamismo a ia damanda agregada.

Provocando el que la deuda externa del sactor pablico aumentara de 16 mil

millones de délares en 1977 a 30 mil millones de délares en 1978,



Ante fa dificultad de contiolar el mercado de divisas, dada la integracién
financlera con la economia estadounidense, una vez que se produce el desequiiibrio,
@8 necesario un sobreajuste de la tasa de cambio para estabifizar el comportamiento
dindmlco del mercado; el efecto deflacionarlo de una devaluaclén, producto de una
faita de liquidéz, por la Insolvencia de las empresas privadas con altos niveles de
endeudamiento en moneda extranjera; provoca el conflicto a corto plaze entre el

ajuste de los precios publicos y la reduccién de la inflacién.

En 1978 se marcé &l principio de una prosperidad sin precedente que durd
cuatro aftos y que paraddjicamente precidié a la peor crisis en clncuenta afios de

historia econémica en México.

El 18 de marzo de 1982 el gobierno deja flotar el peso, al final de ese mes la
nueva tasa de cambio habla alcanzado 45 pesos por déiar, lo que implica una
devaluacién de 67%. Un programa de ajuste posdevaluatorio fue anunciado poco
después siendo las medidas principales de tal politica: Una disminucion
indiscriminada del presupuesto de 3%, controles de precios y' reducciones .
arancelarias de 1500 productos baslcos, y medidas para flexibilizar la politica de

fijacidén de la tasa de cambio y ias tasas de intarés.



Respondiendo a presiones sindicales, el gobierno reconocié si bien no decreté
formalmente un aumento ds salarios de emergencia. Esto reprasentaba, después de
ia devaluacién de febrero de 1982 el segundo choque de oferta. Y tuvo efectos
desastrosos sobrs las expectativas inflacionarias, sobre los costos y en la posicién

de liquidéz de las empresas.

La dindmica de la formacién de expectativas obligé a un segundo ajuste
importante de la tasa de cambio, lo que trajo efectos negativos de retroalimentacién

entre inflacién y devaluacidn,

En esa época las expectativas se centraban en: la Introducclén de camblos
generalizados, un aumenta de la desintermediacidn financlera, el riesgo da un ataque
especulativo sobre los bancos; el rlesge de una cadena de quiebra de empresas
privadas y desempleo masivo; el aumento de ias fugas de cﬁpital Yy compras de
panico de bienes y servicios reales; la intarrupcién de las importaclones legaies y la

ruptura de relaciones comerciales y financieras normales con el resto del mundo.

B. Presidente Lic. Miguel de la Madrid Hurtado 1982-1988
A flnes de 1982, el goblerno anterior solicité un préstamoc de "facliidad
ampliada” ai FMI, destacando {os sigulentes aspectos:
1.- La politica econémica serfa modificable de acuerdo a los avances

propios y al equilibrio de la aconomla nacional.



2- La necesidad de elevar el ahorro interno, racionalizar el gasto publico y

reestructurar los Ingresos publicos.

3.- Los tipos fijados al déficit del sector piiblico no debian ser mayores de
8.5% a 1983, 55% en 1984 y 3.5% en 1985. Asimismo, el
endeudamlento publico no excediera los 5 mil millones de délares en

1983 y su reduccidn anual,

Lo anterior marcé el final de este sexenio {1976-1982) que dejé al pals con
nuevos obstdculos y problemas antiguos sin resolvar, comprometisndo en fa crisis

a la nueva administraclén.

La polltica de estabilizaciéon adoptada por las nuevas autoridades y convenida
con el FMI, se materializé en el Programa Inmediato de Reordenacién Econéfnli:a’

"PIRE" y se orientd principalmente a la problematica coyuntural.

En fo general el "PIRE" contempld los sigulentes pur'\'tos::

1- Disminucién del crecimiento del gasto piblico.

2- Protecclén del empleo y planta productiva,



10.-

Continuacién a las obras en proceso con criterio de selectividad.
Reforzamiento de las normas que aseguren disciplina adecuada,
programacién, eficiencia y escrupulosa honradez en la ejecucidn del

gasto publico autorizado.

Proteccién y estimulo a los programas de produccidn, importacién y

distribucion de alimentos basicos para la alimentacién del pusblo.

Aumento de los Ingresos publicos para frenar el crecimisnto del déficit

y el aumento desproporclonado de la deuda.

Canalizaclén del crédito a las prioridades del desarrollo nacional.

"Relvindicacién” del mercado cambiario bajo ia autoridad y soberanfa

del Estado.

Reestructuracién de la administracién pGbiica federal.

Actuar bajo el principlo de rectoria del Estado y dentro del régimen de

economla mixta consagrada en la Constltucion General de la Republica.
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Los objetivos del "PIRE" fueron:

a. El abatimiento de la inflacion.

b. Lograr la estabilidad cambliaria.

¢. Fortalecimiento del ahorro publico y privado.

d. Proteccidn y recuperacién de la capacidad de crecimiento.

La politica inflacionaria propuesta por el Presidente Miguel De la Madrid, se
fincé fundamentalmente en el manejo de la demanda por medio de herramientas
fiscales y financieras. Se partid en el raconocimiento del déficit financlero y su
esquema de financiamiento establecieron una estrecha interdependencia entre la

politica fiscal y monetaria, cuya adecuacién era cruclal para controlar la inflacion.

Por otra parte, el 10 de diciembre de 1982 el gobierno anuncié la alimentacién
del control de cambios en lo general y a partir del 20 de! mismo maes se estahlecio

un mercado dual que operaria a través de un délar controlado y otro libre.
En lo relativo al saneamiento de las finanzas publicas se Implementé una polftica

de ahorro publico que conllevaba una reduccién en el gasto, incremento en el ingreso

y una mayor eficiencia de las empresas publicas.
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Durante el primer afio del gobierno resaltaron los aumentos al Impuesto sobre
el Valor Agregado (IVA) y el ajuste de preclos y tarifas del sector pablico, dando

mayor peso a los energéticos.

Con lo anterior se generé mayor ingreso, pero no se contuvo la inflacién, lo que
conllevarfa a la larga a un circulo de permanentes ajustes en los precios y tarifas dei
sector publico y a una economla indexada de hecho, la cual no darfa resultados

positivos durante el sexanlo.

En lo relativo a los antacedentes para la renegociacién de la deuda extorna de
1984, anotaremos que el gobiarno del Presidente Miguel de la Madrid empezd a
fmplementar una estratagia basada en el Plan Nacional de Desarrollo; sin embargo
también la inscribié en el amplio marco de la politica axterior mexicana buscando
preservar la soberanfa del pals y el desarrollo nacional, de ahl surge el pacto

econdémico y ademas en la dependencia se inicla la reducclén de plazas.

C. Presidente Lic. Carlos Salinas de Gortari 1988-1994
El Estado generd dependencia aconémica y organismos publicos para canalizar
recursos y estimulas, construlr infraestructura y servicios, desplegando una polhica
proteccionista y de subsidios pera defender los pequefos y grandea esfuerzos

iniciales.
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Adquirié empresas en dificultadas financieras para salvaguardar la fuente de
trabajo y apoyar las cadenas productivas. Podemos decir hoy a la vista de los
resultados, que éstas no fueron siempre decislones apropladas. Lo clerto es que se
inscribfan en una concepcidn general del quehacer polltico proplo de la época. Nadie
puede negar que, en conjunto, fue una politica que logré éxitos muy considerables
en comparacién con muchos palses del mundo. Pero, las circunstancias cambiaron,
el pafs se transformd, el mundo se hizo diferente. Lo que antafio fue garantia de

crecimiento se tornd en obstaculo directo.

En los hechos, el Estado se ocupé mas an administrar sus propiedades que en

atender las necesidades saociales apremiantes.

Entra an vigor el TLC a partir del 1° de enero de 1994.

En lo relativo a la renegoclacién de la deuda externa el Prasidente Salinas
menciond que ésta fue "tensa, intensa y en ocaslones a punto de ruptura”. Agregé
"nosotros necesitdbamos reduclr el monto de la deuda entre el pals y fos baﬁcos
acreadores del mundo...”, después de negoclar con el FMI, Banco Mundlal y el
llamado Club de Parls, los cuales aceptaron el programa de Méxica y se llegé a-un

arraglo.
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Por otro lade de acuerde con Garcla José® en su columna de  Simulacién y
Realidad ' del afic de 1995; da a conocer dos hechos sobre la devaluacién del peso

que no se conocian:

1.- La realizacién de una reunién el 20 de noviembre de 1994, entre la

‘crema y nata del salinismo" y

2.- La negativa de Pedro Asps por devaluar abruptamente el peso para
contrarrestar el ataque especulativo, como lo pedlan los Salinistas

sensatos en la reunidn,

En dicha reunién fueron convocados por el entonces Presidents Lic. Carlos
Salinas de Gortari, el Presidente Electo Dr. Ernesto Zediilo Ponce de Leén,Jaime

Serra, Arsenio Farell, Luis Téllez, Miguel Mancera y Pedro Aspe.

El objetive del encuentro era analizar la turbulencla financlera y discutlr

abiertamente las opclones de politica econémica para hacerles frente.

"Excélsior". Reporte de Garcfa José de Jesis, 17 de julio de 199%5. México,
D.F,, Simulacién y realidad; debate wscbre la devaluacién, Seccibn
Financiera, a dos columnas, primera plana.



El Secretario de Hacienda Dr. Pedro Aspe reitera su oposicién a realizar abrupta
devaluaclén, ya que lo Gnico que provocaria seria la desconfianza y la confusién. En
esas diffciles condiciones, una devaluacién no podia ser un hecho aislada, sino estar
enmarcada en un paquete globai de politica econdmica. Cualquier decisién aislada

cambiarfa y generarfa una mayor turbulencia que la que se pretendia corregir.

El acuerda al que se llegé por consenso fue ratificar el Pacto. Can la ratificaclén
del Pacto cesd al menos tempaoralmente el ataque especulativo, El 30 de noviembre

de 1994, las reservas internacionales fueron de 12,484 millones de ddlares, el

mismo monto de diez dias antes.

Hay que tomar en cuenta que la reforma salinista por una parte fue muy
dispareja, se estabilizaban lag variables macroecondmicas y por otro, se perdia lo
ganado al fomentar las importaciones con un peso sobrevaluiiado y unaindiscriminada

apertura comercial.

Lo importante es darse cuenta que el experimento salinista fracasé, ya que cayb

en contradicclones y errores que habfa combatido en su sexenio.
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En el Gltimo affo sucumbid a un populismao disfrazado de modernizacidn, ya que
no hubo voluntad de modificar el modelo de desarrollo y tuvo miedo a una verdadera

reforma politica.

En fin, deben completarse las reformas econdmicas, ya que los cambios a
medias generan graves desequilibrios que pueden generar conflictos

paliticos,econdmicos y sociales.

En el Gitimo affo de este sexenio, el 1° de enero de 1994 ocurren dos

acontecimientos importantes en la estabilidad econémica, politico y social de nuestro

pals:

En lo econémico y politico, la entrada en vigor def TLC, implica una sequridad
de exportacidn, un cambio estructural de nuestra economfa, un crecimiento de la

industila y creaclén de empleos méas productivos para el bienestar de ia poblacién.

Y en lo social se inlcia el movimiento® de relvindicacion Indigena y campesino,

originado en Chlapas y se une a ello el Efército Zapatista de Liberaciéon Nacional

o Trabajadores Econémicos del 1HAH, Delegacién DII I A, seccidn X, SNTE. La
Primera Llamada del 54, (Cocumentos del Movimiento Social en Chiapas),
México, D.F. 1994. pdgs. 3, 5 y 10,
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(EZLN), destacando dos dimensijones en los hechos que se desencadenaron a partir

de este movimiento:

Una tiene que ver con la pobreza, injusticia y opresidn que padecen los
indigenas y campesinos, perdidos por fa conciencia nacional y sin un lugar en el
proyecto modernizador, saltan a escena con demandas que corresponden a los
minimos satisfactores y derechos a los que debe aspirar cualquier ciudadano

mexicano.

La otra, es el plano nacional donde antlguas exigencias, como la de un pals

democrético, justo, igualitario, cobran una actualidad inusitada.



il. EFECTOS DE LA CRISIS
ECONOMICA.



. EFECTOS DE LA CRISIS ECONOMICA.

En la abstraccién econdémica’ hay dos formas de hablar de la crisis que parecen
muy significativas, En una se habla de la crisls como una especie de colapso de la
economia, de las finanzas, de lo que se llama en el lenguaje anglosajén, que se h:
apoderado en gran parte de las ciencias econémicas, "el crack”. A menudo cuando

se dice que se ha superado la crisis, o que la crisis " estd bajo contral en sus
aspectos mas agudos " se esta pensando en que este peligro del colapso se halla
méas o menos controlado; pero naturalmente eso no quiere decir que los elementos

que llevaron a la amenaza del colapso, de crack, hayan desaparecido.

La crisis a la baja en la tasa media de utilidades ocurre, seqin esta
interpretacién, porque los movimientas obreros y el pueblo én general empiezan a
exigir mejores condiclones de vida, remuneraciones crecientes, mejorqs preclos en
los productos que venden, o aen los que compran y emplezan-a establecer un

comercio del trabajo o de las mercancias gue baja la tasa promedio de utilidades.

Gonzdle: Casanova Pablo, Aguilar Camin Héctor., México ante la Crisis.
Editorial Siglo Veintiunc Editares, quinta edicién, México, D.F., 1986,
pdg. 13,



2.1 INFLACION

A) DEFINICION

Lainflacién de acuerdo a Colmenares y Angeles en 19828
sefialan:
"La inflacién como mecanismo concentrador del ingreso es un agente que transfiere
recursos de qulenes tienen un ingreso fijo a quienes viven del producto de fas

ganancias del capital”.

B) INDICADORES DE LA INFLACION

La Inflacién provoca la disminucién det salario real. Ei comdn de las parsonas
siente que su salarlo real esta disminuyendo, si aumenté antes, baja ahora, y si
nominalmente sigue aumentando, los precios de blenes y rafces suben mas que los

salarios.

Y asi vive la crisis la mayor parte de las personas y ésta se complementa con

otro factor, el cual es la disminucién det empiso.

8, Colmenareg David, nngeles Luis. La Devaluacién de 1982, Editorial
Terranova, México, D.F. 1982. pag. 14



Aumenta el desempleo, a estos indicadores se ailaden otros mas y es que
emplezan a disminuir los que se llaman salarios indirectos; asi mismo disminuyen las

prestaclones, los servicios publicos, los bienes y servicios subsidiados.

Estos son Indicadores de ia crisis para muchisimas personas, lo son también

para los expertos que lo analizan desde el punto de vista econdmico.

2.2 DEVALUACION

A) DEFINICION
De acuerdo a Blas en 19797, la dovaluaci6én es uno de los métodos utilizados
para corregir desajustes en la balanza de pagos. Y consiste en reducir la paridad de

una moneda con respacto a las demds.

Devaluar es por tanto, fijar un preclo més alto alas divisas del resto del mundo

en términos de la moneda dol pais que devalia.

. Blas Ruiz Rodrigo. Tesis 1979. Los Desequilibrics Estructurales y la
Devaluacién de 1976 Facultad de Economfa, UNAM, México, U.F. Pdg. 8.
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B) INDICADORES DE LA DEVALUACION
La devaluacién de una moneda implica que su poder adquisitivo en el exterior,
se reduce en la misma proporcién que se ha devaluado, por el contrario, el poder

adquisltivo de las demés monedas, se incrementa en el pais que ha devaluado.

La devaluacién signlfica abaratar todos las mercancias (bienes y servicios) del
pals que devalia su moneda, a la vez que encarece paralelamente las mercancias del

resto del mundo.

TABLAIY I

El objetivo de las tablas | y Il es dar un panorama de la devaluacién. La tabla |,
de acuerdo a los Indicadores econémicos del Banco de México'® sefiala los tipos de
cambio {devaluaclén) del peso respecto al ddlar de 1820 a 1993, Y se analiza de

1976 A 1994,

Lo sefialado de 1821 a 1975 en dicha tabla, se considera como un esquema

histérico.

0, Banco de M&xico. Indicadores Econdmicos, mayo de 1995, México, D,F.



La tabla Il se refiere a los tipos de cambio del peso mexicano respecto at délar
de los E.E.U.U. en el cual se presenta de diciembre de 1993 hasta mayo de 1995,
Asimismo, se toma en cuenta las obligaciones en moneda extranjera, cambio

Bancario y camblo Interbancario.



TABLA |
TIPOS DE CAMBIO DEL PESO RESPECTO AL DOLAR 1820-1993
PROMEDIOS ANUALES DE COTIZACIONES DIARIAS EXPRESADAS EN PESOS POR OOLAR
{PROMEDIO DE COMPRA-VENTA)

“UADRO i-H-27
4108 COTIZACIONES  VARIACION ANOS COTIZACIONES  VARIACION ANOS COTIZACIONES  VARIACION ANOS COTIZACIONES  VARIACION
ANUAL% ANUAL% ANUAL% ANUALS
18201/ 0.95 2.1
-321 0.97 2.1 1851 0.94 - 2.08 1881 1.10 0.00 1911 2.01 .00
1822 0.96 1.03 1852 0.95 1.06 1882 1.20 0.60 1912 2.08 3.48
'823 0.96 0.00 1853 0.93 - 2.1 1883 1.13 2.73 1913 2.08 0.00
1824 0.96 0.00 1854 0.93 G0.00 1884 1.13 0.00 1914 2/ 3.30 £B8.65
825 0.96 0.00 1855 0.94 3.08 1885 1.18 4.42 1916 3/ 11.15 237.88
1826 0.96 0.00 1856 0.94 0.00 1886 1.26 6.78 1916 4/ 23.83 133.72
1827 0.96 0.00 1857 0.93 - 1.06 1887 1.28 1.59 1917 1.9 - 9198
228 0.96 0.00 1858 0.94 1.08 1888 1.34 4.69 1918 1.81 - 5.24
529 0.96 0.00 1859 0.82 - 2.3 1889 1.34 0.00 1919 1.99 9.94
630 0.96 0.00 1860 0.93 1.09 1890 1.20 - 1045 1920 2.01 1.61
831 0.96 0.00 1861 0.84 1.08 1891 1.27 5.83 1921 2.04 1.49
1632 0.96 0.00 1862 0.93 - 1.06 1892 1.44 13.39 1992 2.05 0.49
1833 0.987 1.04 1863 0.53 G.00 1893 1.61 11.81 1923 2.06 0.42
1334 0.96 - 1.03 1864 0.93 0.00 1894 1.98 22.98 1824 2.07 .48
+338% 0.96 0.00 1865 0.94 1.08 1895 1.92 - 3.03 1925 2.03 1.93
1336 0.96 0.00 1866 0.94 G.00 1896 1.91 ~ 0.52 1926 2.07 1.897
1937 0.96 0.00 1867 0.95 1.06 1897 2.14 12.04 1827 2.12 2.42
338 0.96 0.00 1268 0.96 1.08 1298 2.17 1.40 1928 2.08 1.B9
1839 0.95 - 1.04 1869 0.96 Q.00 1899 2.08 ~ 4.15 1929 2.1% 3.37
1840 0.95 0.00 1670 0.96 0.00 1900 2.06 - 0.96 1930 2.26 5.12
841 0.96 1.05 1871 0.96 0.00 190 2,11 2.43 1931 2.€5 17.28
1842 0.96 0.00 1872 0.96 0.00 1802 2.33 13.27 1932 3.16 19.26
ig43 0.97 1.04 1873 0.97 1.08 1903 2.38 - 0.42 1633 &/ 3.50 10.76
1344 0.86 - 1.03 1874 o0.s8 1.03 1904 1.99 - 16.39 1934 2.6C 2.8
1845 0.97 1.04 1875 1.01 3.06 1805 2.02 1.61 1935 3.6D C.Co
1846 0.97 .00 1876 1.08 6.93 19506 1.98 - 1.48 1936 3.60 2.00
1347 0.97 - 1.03 1877 1.08 - 2.78 1807 2.01 1.01 1837 3.8C 2.60
1848 0.96 0.00 iB7¢ 1.09 3.81 1808 2.01 0.00 1838 &/ 452 25.5€
.848 0.96 0.C0 1878 1.12 2.75 1909 2.0 .00 1939 5.19 14.82
1850 0.98 0.00 1880 1.10 - 1.79 1810 2.01 0.00 1840 7. 5.40 4.C8

DE 1820 A 1890 LOS TIPOS DE CAMSIO FUERON CALCULADOS CON BASE AL PRECIO DE LA PLATA EN LONDRES Y AL CONTENIDO DE DICHDT METAL Er
EL PESD MEXICANOG.

;' EL PRIMER SEMESTRE DE 1914 SE COTIZO A 2,26 EN DRO NACIONAL Y EL SEGUNDO SEMESTRE A 4.36 EN PAPEL MONEDA.

3/ 1915 Y 1916 SE COTIZARON EN BASE A PAPEL MONEDA.

A/ DE 1929 EN ADELANTE LOS TIPOS DE CAMEBIO SON PROMEDIOS SIMPLES DE LAS COTIZACIONES DE COMPRA-VENTA EXCEPTO DURANTE LOS PERIODOS
CON TIPOS DE CAMBIO ESTABLES

> A PARTIR DEL 8 OE NOVIEMRE DE 1933 SE ESTABLECIO UNA PARIDAD FIJA DE 3.60

&  HASTA EL 18 DE MARZO OF 1938 SE MANTUVO LA PARIDAD FIJA DE 3.60.

7/ A PARTIR DEL 1o0. DE OCTUBRE DE 1940 SE DETERMINO UNA PARIDAD FIJA DE 4.85.

S:  HASTA EL 21 DE JULIO DE 1948 PREVALECIO LA PARIDAD FlJA DE 4.85.

S/ A PARTIR DEL 18 DE JUNIO OE 1349 SE FLJO EN 8.65 LA FARIDAD.

10! HASTA EL 18 DE ABRIL OE 1954 SE SOSTUVO LA PARIDAD DE 8.65 A PARTIR DEL 19 DEL MISMO MES Y ANO. SE ACORDO UNA NUEVA PARIDAD DE
12.50 L o :

117 -HASTA EL 31 DE AGOSTO DE 1976 PREVALECIQ EN EL PAIS EL TIPO DE CAMBIO FI1JO CON UNA PARIDAD DE 12.50 A PARTIR DEL 1C DE SEPTIEM-
BRE 1976 SE INICIO £N EL PAIS EL SISTEMA DE TiPO DE CAMBIO FLOTANTE.

72/ TIPO DE CAMBIO PARA OFERACIONES EN BILLETES DE ENERO DE 1977 A OICIEMBRE DE 1981.



ANOS COTIZACIONES VARIACION AROS  COMZACIONES VARIAUION

ANUAL% ANUAL %

1941 4.85 - 1019 197 12.50 0.00
1942 4.85 0.00 1972 12.50 .00
1943 4.85 0.00 1973 12.50 0.00
1944 4.8S 0.00 1974 12.50 0.00
1945 4.85 0.00 1975 12,50 0.00
1946 4.85 0.00 1976 1 312
1947 4.85 0.00 1977 12 46.59
1948 8/ 5.74 18.35 1978 0.78
1949 9/ 8.01 39.55 1979 0.09
1950 8.65 799 1980 0.79
1651 8.65 0.00 1984 6.76
1952 8.65 0.00 1982 ¥/ 57.92
1953 8.65 0.00 1983 14/ 71.54
1954 107 1134 31.10 1984 23.26
19535 12.50 10.23 1985 15/ B 69.33
1956 12.50 0.060 1586 637.63 103.24
1957 12.50 0.00 1987 1.404.02 120.19
1958 12.50 0.00 1988 2.291.24 63.19
1959 12.50 0.00 1989 2.481.0% B.29
1960 12.50 000 19%0 2.837.13 1435
1961 12.50 0.00 1991 3,014.91 6.27
1561 £3.50 0.00 1992 3092 8% 2.58
1963 12.50 0.00 1993 3.154.10 1958
1963 12.50 0.00

1965 12.50 0.00

1966 12.50 0.00

1967 12.50 0.00

1968 12.50 0.00

1969 12.50 0.00

1970 12.50 0.00

1.}/ DURANTE 1982, LA COTIZACION DEL PESO SE REAILLZO DE L A MANERA SIGUIENTE.
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HASTA EL 5 DE AGOSTO, EL TIiPO DE CAMBIO SE OPERO EN BASE A LAS DENOMINADAS "UPERACIONES EN BILLETES®
DEL 6 AL 31 DE AGOSTO, EL TIPO DE CAMBIO UTILIZADO FUE EL DENOMINADO "GENERAL".
DEL 1o. DE SEPTIEMBRE AL 19 DE DICIEMBRE. EL TIPO DE CAMBIO QUE SE REGISTRO FUE DENCOMINADA "ORDINARIO".
. A PARTIR DEL 20 DE DICIEMBRE, EL TiPO DE CAMBIO COMPUTADQ FUE DENOMINADO "LIBRE™ COTIZADO EN BANCOS.
TTPO DE CAMBIO LIBRE COTIZADO EN BANCOS ENERO 1983. 10 DE JULIO DE 1985
DURANTE 1985. HASTA EL 10 DE JULIO EL TIPO DE CAMBIO OPERADO FUE DENOMINADQ "LIERE™ COTIZADO EN BANCOS Y A PARTIR DEL 11 DE
JULIO SE UTILIZO EL TTPO DE CAMBIO DENOMINADO "LIBRE" COTIZADO EN CASAS DE CAMBIO BANCARIAS

UENTES

DE 1821 A 1899 ALMANAQUES "PREVISION Y SEGURIDAD" MONTERREY. N.L.

DE
DE

1900 A 1928 "ANUARIO ESTADISTICO DE LOS E.E. 1.1 MEXICANGS 1941 PAG 904
1929 EN ADELANTE BANCO DE MEXICO.



TABLA 11
5 LSO MEXICANO RESPECTO AL POLAR DE LOS E1_GUA.
COTIZACIONES AL FINAL DE CADA MES EN PESOS POR DOLAR HAST A DICIEMBRE DE 1992
A PARTIR DE ENERO DE 1993 LAS COTIZACIONES SE EXPRESAN FN NUEVOS PESOS POR DOLAR

1993 mod 1905
i AEAY JUN N AGO. SEP, T N pIc ENi:. FEB MAR. ABR MAav
» V1PO DE CAMBIO PARA
SOLVENTAR OBLIGACIONES
EN MONEDA EXTRANJERA
VENTA 1/ 3.1059 3.3145 3.3518 3.3019 33794 3.400) 34306 3.4498 5.3250 5.6950 5.8375 6.8175 5.785¢ 6.1775
2.T1PO DE CAMBIO
BANCARIO 2/ 3.1916 3.2220 3.2280 3.2248 3.2404 3.2464 3.2526 3.2586 35278
DOCUMENTO
COMPRA 3.0562 3.0562 3.0562 3 0562 3.0562 3.0862 301552 3.0562 3.0562 -
VENTA 3.3296 3.3%04 3.4024 341490 3.4272 34392 3 asie 3.4636 4.0020 -
BILLETE
COMPRA 3.0512 3.0512 3.0512 3.0512 3.0812 3.0512 30512 30512 3.0512
VENTA 3.3290 3.3904 33023 33180 34272 34392 3.4516 3.4636 4.0020
L TIPO DE CAMBIO
INTERBANCARIO 3/
3.1.VALOR MISMO DIA
A LA APERTURA
3102 3.75 3RS 3.3950 3 3¥%0 3 Maab 6.2500 5 9200 6.6200 5.8706 61300
31040 31275 3.1900 3 IR 3 390 1.3000 6.3500 5.9700 6.6700 5.9206 6 2000
R {1 LIS £330 EUATH + KT L RS 14290 [REESYH) 6.0500 5.9200 6 TR 59200 LRRICH
< K RIRY T 3 Ny Taeh LI LAt 34330 34380 RELYT 6.1500 5.970 0.8300 5.9700 6.3301
SFIIZACION MINIMA 110 300 3._39m s AWM [V 3.4320 X430 §.0000 ©.0000 59300 6.6700 5.9200 6 P25
YEIZACION MAXIMA LT 3 300 33950 5 1IN} 34340 333K S 4000 7000 6.01% 6 8700 5.9800 6.2000
L 200N FECHA VALOR
A\ HORAS
VEN APERTURA
COMPRA- RIFTYS 1T 33175 33850 3.3980 3360 1w 3.4300 3.437 4.8500 6.2500 5.9200 66300 5 R90OD ool
VENTA 3.1060 3.3278 3.3900 Rl 3.3910 3.4020 3.4350 3.4300 5.000G 6.3500 5.9700 6.6500 5 9400 6 XKW
L CIERRE
COMPRA 3148 3.3175 3.31850 3.39%60 3.3850 33820 3.4330 3.4370 5.0000 5.7000 5.9500 6.7300 5.88G0 S 1600
VENTA 3.1065 3.3275 3.3900 3.3950 3.3900 3.3970 3.4380 3.4400 5.1500 5.8000 6.0000 6 7900 5.9300 6.190G
TIZACION MINIMA 3.106: 31225 3.3%00 3.3990 1.3880 33930 3.4350 3.4280 5.0600 5.8000 5.9300 6.6900 5.9100 6.1350
TIZACION MAXIMA 3.107S 3.3350 3.3900 3.4010 3390 1.4020 3.4400 3.4200 5.1500 6.7000 6.0100 6.8700 6.0400 6.2100
* CON FECHA VALOR
i3 iiORAS
LA AFERTURA
COMPRA 21080 33175 3.3880 3.39% 33870 3 3980 3.4310 3.4380 38500 6.2500 5.9200 6.6500 §.9000 6.1700
VENTA 3.1070 3.3275 3.3930 34020 3.3920 1.4030 3.4360 Jasn RtV ] 6.3500 5.9700 8.7000 5 950G 6.2200
« ¢ iERRE )
COMPRA 5.1050 3.3175 3.3880 3.3970 3.3850 3.3930 3.4330 3.35¢0 5.0000 5 7000 5.9500 6.7406 3.89G9
VENTA 33070 3.3275 3.3930 3.4000 3.3900 3.3u80 3,43%0 3.4420 5.1500 3.8000 6.0000 6.7900 5.9200
JZACION MINIMA 3.1970 33225 3.3930 3.4000 3.385%0 3.39%40 3.4360 3.4300 5.0000 5.8000 5.9300 6.7000 5.9200
TIZACION MAXIMA 3.1080. 3.3350 3.3930 3.4020. 3.3920 3.4030 34410 3.4320 5.1500 6.7000 6.0100 6.8700 6.0500

<TE TiPO DE CAMBIO ES UTHL(ZADO PARA LIQUIDAR OBLIGACIONLS EN MONEDA EXTRANJERA PAGADERA EN LA REPUBIICA MEXICANA. Y PARA LIQUIDA
13- TESOBONOS Y COBERTURAS CAMBIARIAS DE CORTO PLAZO. SE CONSIGNA El TIPO OE CAMBIO A SU FECHA VALOR. CORRESPONDE AL DETERMINADO
“F1. BANCO DE MEXICO EL SEGUNDO D1A HABIL BANCARIO INMEDIATO ANTERIOR.  2/PARA OPERARACHINES AL MENUDEO Y EN EL MERCADO DE META
. ATARTIR DEL 21 DE OCTUBRE DE 1952 EL DESLIZAMIENTO IS DE 40 CENTAVOS DIARIOS 10.000¢ NUEVOS PESOS). 1LAS COTIZACIONES DE APER-
2 A). DIA 21 A PARTIR I:EL 22 DE DICHO MES SE DEIO DE -

A Aa EL FPO DE CAMBIO BANCARIO. YA QUE SE ATANDONQ EI, i EGIMIN DI BANCA DFE TLUFACION. 3/ PARA UPERACIONES AL MAYORLO ENTRE BAN-
.\ 'CASA Di BOLSA Y CASAS DE CAMBIO PRIVADAS. Y CON EMPRESAS G CLIENTES IMPURTANTLS. BL TIPO DI CAMBIO CON FECHA VALOR A 24 HORAS-
74 PARA OPERACIONES LIQIIDABLES FL DIA HABIL BANCARIO INMEDIATO SIGUIENTE A LA FRCHA DE CONCERTACION. EL TiPO DF. CAMSIO CON
. i1A DE SU CONCERTACION.

TUENTE: BANCO DE MEXICO.




2.3 MEDIDAS EJERCIDAS POR EL GOBIERNO FEDERAL.

2.3.1. RETIRO VOLUNTARIO.
La burocracla presenta una salida importante para disminuir su plantilla de
empleados, la cual fue implentada por el Gobierno Federal, con la alternativa de que

el personal pudlese retirarse con un pago adecuado con su antigiiedad.

A) OBJETIVO
Apoyar a los servidores pablicos que deseen voluntarlamente separarse de la
Administracion Publica Federal, para desarrollar actividades factibles con sus

caracteristicas, conocimlentos y aspiraciones personales.

B) LINEAMIENTOS

Podrén ser sujetos de los heneficlos del programa de Retiro Voluntario todos los
servidores publicos considerados como personal operativo, slempre y cuando al
momaento de su incorporacion a dicho programa no tengan derecho a pensién a cargo
del ISSSTE. (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado),

La decision de incorporarse al Programa de Retiro Voluntario seré individual Y

voluntarla por parte de cada servidor piblico.
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C) EXCLUSIONES DEL PROGRAMA.

Los Servidores Puablicos Superiores, Mandos Medios y homélogos o ambos

quedan excluidos del programa.

Los Servidores Publicos que de acuerdo a su edad y/o afios de servicios tengan

derecho a pensién o jubilacién al momaento de solicitar su Retiro Voluntario.

Los miembros de las Fuerzas Armadas Mexicanas.

D) COMPENSACION ECONOMICA
El personal que se Incorpore al Programa de Retiro Voluntario tendra derecho
a una compensacion econdmica, en funcién de los afios de servicios y el nivel de

remuneracién asignado, cuyo monto serd el equivalente a:

- 3 meses de sueldo mensual bruto, Incluyendo despensa, prevision soclal

miuitiple y el quinquenio correspondiente.
- 20 dias de sueldo, sobre la base del punto anterior por cada afio de serviclos.

12 dias de sueldo, sobre la misma base, por cada afio de servicio siempre y cuando

el servidor publico , tenga una antiguedad de 15 afios de serviclos prestados.
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E) PARTE PROPORCIONAL DE AGUINALDO Y PRIMA VACACIONAL.
La compensacién econdmica se cubrird en un pago (nice al momento de la

renuncia.

El pago de fa compensacién econémica serd sin perjuicio de los beneficios a que
tenga derecho el personal en materia de Seguridad Soclal que otorga el 1ISSSTE,
segin se trate de pension por edad y tiempo de servicios, por cesantia en edad

avanzada o indemnizacién global, conforme a la Lay del ISSSTE.

El servidor publico que reciba compensacion por Ratiro Voluntario dard por
terminada su antigliedad al servicio de! Estado, para efectos de asignacién y pagos

de primas quinquenales por afios de serviclos.

Las dependencias podrén recorrer el escalafén, respecto da las plazas que se
reincorporen al programa deblendo transferir al ramo XXIli "Erogaciones no
Sectorizables”, las plazas de pie de rama y los recursos presupuestales
correspondientes de conformidad can fas normas y procedimientos vigentes para el

ejercicio presupuestario, anexando en cada caso relaciones analiticas,
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Ill. SECTORES AFECTADOS
POR LA CRISIS.



l ill. SECTORES AFECTADOS POR LA CRISIS.

La crisls econémica abarca los dos sectores més importantes de nuastro pafs,
que sa ven afectados tanto en el aspecto laboral como en ¢l econémico: el sector

privado y el sector piiblico.

La principal actividad de la empresa privada es el fin de iucro, y la de la
empresa pdblica el interés publico. En la empresa privada hay mayor libertad de
accién y posibilldad de rapldos cambios, mlentras que en la segunda hay que regirse
por una determinada coordinacién normativa bastante rigida y su accién esta

sometida a determinados contralores estatales.

La empresa pablica y la privada son dos instituciones diferentes, pero con
muchos aspectos en comiin, uno de estos es el: el tratamiento técnico de su

administraclén de_personal.



3.1 SECTOR PRIVARO

A. DEFINICION

En el sector prlvado,'' la labor de medir sus objetivos resulta bastante sencilla,
ya que basta con traducirios en términos monetarlos y compararios; sus
consecuencias econdmicas pueden asoclarse a un costo, por lo que se sigue con ei
mismo criterio para juzgarios. En los planes estratégicos de las empresas privadas se
consideran como criterlos no monetarios, ia imagen ante el publico, la participacién
en el mercado y la situaclén politica, mlentras que en diversos niveles del sector

publico el criterlo o8 esenciaimente econémico,

B. DESCRIPCION
En el sector privado el acclonista puede expresar con més facllidad su objetivo
y. en 6| caso extremo, cambiar ia accién que posee por otra que le rinda més.

Existen diferentes tipos de empresa privada:

a) Empresa de produccidn,
La empresa de produccién o transformacidn es la que tecibe materias primas
y las transforma en producto tarminado, por ejemplo productos quimicos, muebles,

coches, encendedores, cigarros etc.

Garcia Marfa Luisa, Reynoso Torres Marfa del Carmen. Tesis 1992, Estudio

comparativo del Process de Reclutamiento, Seleccién de Perscnal cn 4
Brpresas Piblicas y 4 Empresas Privadas. Vacultad de pPsicclogfa, "UNAM,
México, D.F. pdgs. 69 a 2.
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Es decir empresas que mediante el proceso productivo agregan un valor
econémico a los productos que elaboran, a fin de obtener utilidades por las

operaciones o inversiones efectuadas.

b) Empresas de servicios.

Este tipo de organizacién se dedica a la venta de Intangibles o la prestacién de
servicios. Pueden ser agencias de viajes, empresas de seguros, consultorfas médicas,
psicolégicas, despachos de contadores, etc. El drea de mayor relevancla en las
emprasas de servicios son los recursos humanos, ya que de la inteligencia y de la

experiencia de éstos van a depender la fuerza de la empresa.

¢} Empresas comerciales.
Este tipo de empresa se dedica a la expasicidn y distribucién del producto, por

lo que es unintermediario entre el fabricante y el consumidor.

Por ejemplo, una empresa comercial puede abarcar tiendas de abarrotes, de

autoservicio, departamentales, etc.



3.2 SECTOR PUBLICO.

A. DEFINICION
La emprasa pablica'? se considera como agente y regulador de la economia (que
s el brazo empresarial del sector ptiblico) teniendo la funcién de produclr bienes que

no fabrica el sector privado.

B. VISION GENERAL
Se observa que la empresa publica aparece sismpre que hay que ilenar un vacio

ascondmico para satisfacer necesidades del proceso de crecimiento.

El gobierno también interviene en el mercado como regulador, adoptando
medidas globales que Infiulrdn en su funcionamiento (por ejemplio Incentivos
fiscales), controla el equilibrio externo (capta recursos de una manera giobal para
aplicarios) y coordina de una manera general la sconomfa del pais en sus
Interacciones con el mercado externo, siendo también proveedor de igualdad y

seguridad.

Tamblén, puede considerarse al gobierno como proveador de protecclén v de

igualdad entre las personas y las organizaciones.

Escuela Interamericana de Administracién Piblica. Adminiatracién‘de
Empresas Publicas, Editorial Limusa, México, D.F., 1979. pdgs. 19-31.



Todo el aparato judicial del Estado se puede considerar como mantenedor del
equilibrio de la sociedad en un determinado momento de su transicion, para que los

cambios o las distorsiones violentas no le afecten en conjunto.

Ei gobierno actia como administrador general del sistema nacional,integrando
los objetivos menores de fas personas y organizaciones, en una politica a largo plazo

y coordinando el funcionamiento de los sistemas de conformidad con ello,

La funcién del gobierno es integrar las demandas o solicitudes de las diversas
personas, grupos o instituciones en metas nacionales, que procuren el bienestar

general y reduzcan al minimo los confiictos.

La administracion de sistemas ptiblicos puede resumirse como sigue:
Establecimiento de metas, estrateglas globales y seleccion de objetives para

una iniciativa especifica,

*  Determinacién de los requisitos para poder alcanzar esos objetives vy
organizacién de ias operaciones necesarias o de las actividades para ejecutar
el ptan estratégico, incluida la eleccion de la mejor secuencia en la ejecucién de

tales operaciones (Plan de Operaciones).
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*  Reunién de los recursos disponibles (fondos, horas-hombre, materiales y
equipos), necesarios para el conjunto del programa piblico y su asignacién de

conformidad con el Plan de Operaciones.

*  Controlador de todo el proceso desde la fase de decisién a la efecucién, para
poder reaccionar con rapidez ante los desvios, de manera que a ejecucion del

plan plblico se mantenga proximo ai ritmo previsto,

Ei concepto de burocracia no es exclusiva del sector piblico, sino que es una

caracteristica de las grandes organizaciones modernas.

3.3 BUROCRACIA
A) DESCRIPCION,

Puesto que en la mayoria de las grandes organizaciones se snfrentan con
problemas administratives, se encuentra también en ios comercios, sindicatos,
iglesias, universidades, etc. Sin embargo, como el sector piblico es una de las
organizaciones mas grandes en cualquier pais y especialmente aquelios en donde hay
un mayor grado de participacidn estatal, los sistemas de Ia burocracia son mas

notorios para la opinién publica.

Las organizaciones en gran escaia son burocrdticas, ya que vl aumento de las

dimensiones de ia organizacion, el incremento del niimero de empleados, asi como
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la complefidad de las actividades, hacen inadecuados los procadimientos
tradicionales de organizacion y de administracién lo que exige que éstas se

burocraticen.

"La burocracia ha existido siempre, ahi donde ha habido tareas que solucionar

de manera centrallzada, para grandes grupos de hombres y en un gran espacio™ ',

B) DEFINICION.

Max Weber 1861-1920 socidlogo aleman, fue el primero en acufiar el término

burocracia,

Para Weber significa:'* "un sistema de gestién y administracién, altamente
racionalizado y de maxima eficiencia técnica; caracterizada por un sistema de reglas
impersonales, tanto a lo que se refiere a la definicién de funciones, como a la

distribucién de responsabilidad” .

Robert K. Merton,'® define la burocracia como: 'Una estructura social formai,
racionalmente organizada, a que implica normas de actividad definidas con claridad

y en las que idealmente cada serie de acciones estd fundamentalmente relacionada

B, Jacoby Henry. La Burocratizacidn del Mundo, Editorial aiglo‘ XXI,
México, D.F., 1972. pdgs. 11 y 12

" Ccrozier Michel. El1 Fenémeno Burocritico. Editorial Amarroct V.
Editores, México, D.F., 1974. pdags. 11, 12 y 198.

15 Chinoy Ely. La ¢ociedad. Editorial Fondo de Cultura BEcondémica, México,
D.F., 197§,



con los propdsitos de la organizacién”.

C) CARACTERISTICAS.
Max Weber especificé los requerimientos que una organizacién debe reunir para

que ésta sea considerada como una burocracia:

C.1 Divisién del trabajo y especlalizacién.

Las actividades regulares requeridas para los propdsitos de la organizacidn, se
hailan distribuidas de un modo estable bajo la forma de deberes especificos; es decir,
la organizacién requiere una definida y razonable divisidn de! trabajo. En puestos y

oficinas definidas, ia cuai estara basada en ia especializacién funcional.

C.2 Jerarquia de Autaridad.

La organizacién de ta oficinas, donde 'cada oficina estd bajo el control y

supervisidn de un superlor”.

La institucién jerarquica es monocrética. Es un sistema de roles supetior 'y
subordinado, en donde el superior es e} Gnico recurso de infiuencia legitimo sobre el

subordinado.



Cada uno de los miembros de una organizacion se encuentra dentro de tal
relacién, Es asi como en esta jerarquia cada funcionario es responsable ante su
superior por las decislones y acciones de sus subordinados; asf como de las propias.
La autoridad que tiene el funcionarlo sobre sus subordinados se clrcunscribe
estrictamente a la actividad que desempefia, o sea, los funcionarlos estdn sujetos a
la autoridad tnicamente en relacién a sus impersonales obligaciones oficiales. Existe

para ello, un slstema de reglas y deberes de los titulares de las posiciones.

C.3 Sistema de Reglas Abstractas.

Todas las actividades estdn regldas 'por un sisteima coherente de reglas
abstractas, las cuales se aplican a casos particulares'. Las reglas y reglamentos
explicitos definen la responsabilidad de cada miembro de la organizacion y la relacion

entre eilos, y en ellos se especifica de manera exacta el flujo y patrones de trabajo.

C.4 Impersonalidad en el Trato,

'Ef funcionario ideal cumple su tarea con un espiritu de formalidad impersonal,

sin enemistades, ni pasién y por ello, sin efecto ni entusiasmo”.

Dentro de la organizacién debe predominar un acercamiento neutral entre los

miembros de la organizacién con el propésito de evitar interferencia de
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consideraciones personales en el cumplimiento de fas normas racionales que rigen

las operaciones.

C.5 Participacién Técnicamente Competente,

Los candidatos para lag posiciones burocraticas son selaccionados en base a
sus cualidades técnicas o cuya competencia estd garantizada por diplomas que
certifiquen el entrenamiento técnico, o ambas. La importancia de poder seleccionar
personal técnicamente calificado estrlba en que los funcionarios capacitados
desempefian mejor sus tareas, que aquelios cuya posicién fue lograda a través de

lazos famillares, herencia, amistad personal o favores politicos,

C.6 Enfasis en fa Comunicacién Escrita,

La administracién se basa en documentos escritos. Es declr, las -actos,

acuerdos y reglas administrativas han de registrarse como medio para asegurar, la

posibilidad de predecir y de ejecutar dentro de la burocracia.

C.7 Técnicas de Manejo de Personal.

Existe un sistema de promociones de acuerdo a la antigliedad o a la ejecucion,

0 a ambos. Estas técnicas de manejo de personal estimulan la eficiencia, ofreciendo
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a los miembros de la organizacién posibilidades de mejoramiento dentro de la
jerarqufa, y por ende favoreciendo et desarrolio de la lealtad hacia ta organlzacién y

el espiritu de cuerpo entre sus miembros,

Weber sostuvo que el tipo burocrdtico de administracién, desde el punto de

vista técnico, es capaz de alcanzar el grado més alto de eficiencia.

Por io tanto la burocracia establece narmas, reglas y reglamentos que necesitan
cumplirse, En su seno, se emiten Grdenes que deben ser obedecidas si ta
organizacién desea funcionar eficlentements. La eficiencia individual se alcanza
cuando cada uno de los miambros de la organizacién tiene la capacidad necesaria

para desempefiar ias tareas asignadas.

A continuacién se presentan: el Organigrama del Sector Publice, de fa

Secretarfa de Estado {de donde se hace el andlisis) de la Direccién donde pertenece

al Departamento de Seleccidn de Personal y del Departamento.
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D) ORGANIGRAMA DEL SECTOR PUBLICO

ESTRUCTURA GUBERNAMENTAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

l SOBERANIA NACIONAL, EJERCIDA POR EL PUEBLO '

I
SUPREMO PODER DF. LA FEDERACION L
ASAMBLEA DIt

PODER LEGISLATIVO
RFPRFSENTAN!

! DL DISTRITO FE

PRUESIDENTE Dii LA REPUBLICA

IPOD[-R JUDICIAL [

CONGRESO GENERAL

PRESENTA Y DISCUTE INICIATIVAS
DE LEY. APRUEBA REFORMAS DE
GORACIONES A LA LEY. FUA LOS
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RATIVAS RECHAZA O ACEPTA EL ES-
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DESIGNA A LOS MAGISTRADOS
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'AMARA DE DIPUTADOS  CAMARA DE SENADORES PROCURADURIAS. 1.A REPUBLICA Y DE LA PROCURA- 11 MINISTROS NUMERARIOS.
DURIA DEL DISTRITO FEDERAL.
. 1 ‘
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL TUZGADOS TRIBUNALES
ESTA A CARGO DE LOS ORGANISMOS DES DE DISTRI- DE CIRCU!-
CENTRALIZADOS Y LAS EMPRESAS DE T0. O
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA. —
, | b
SEISNIs scisy s ISFisGls ylss IsBis Isp SA}SS DD P DT P D }PD OEENNY FPOD|FC
E IE X{E AlE |E R [ E[EofE Al o fELy {ER [EGlE El R ER R E R E] IR MS a toalr o
FleTlcele jee Iep jc jeMlenNferice Jer e e e fo ricle P S o 1 0 oLl jGrTLLE DR DN
R RERIIR [RD JRE R IRE[RARRIRT [R kR RV R ARIR AT c1oT o1 s ARAEE.! i I
i fE RIE OjL [E I E S [E |[E NJE DIt Al A [E AlE [E I £ R E i R R viuo L A uc NETSS A L 1 R
FlriaNfr it radfr lrrjirelr Nt ITor 1s vt T RS KR rRo|l lI S A N ol CE
A laojaafa lao lar jaA [A0JaR|aAS]|A A jalat jaalafa AT AT F AR ANl [saLDNZ o oC
% R R{jR LIR IR R R JR IR R IR PR R R [R O IR . |RIR MO DI E D E Ds MS E A A MS M U
el hehoi il ali of TR P (O i E UCD uP v Ul o cs I E IR
W jasia Adau jaL Ja jaNla JaRr]a A ja A Jala NF R1I E R U RM|Is 1 cC1 s ¢ S s
5 L D Y| T s TE 1 AR I B 11 DNRO oFR 0 O
D D {DIDL {DO D |DUD |DE|D p |plbo o [pin oD A A AL AD| '‘DES EN 5 E Ss
E L [EJET E E |E SIE DIE S |E E |E EC {e |:j: E DL 1 o] E TDpa 3
c A T{ E L1 DR G E G C FERI SP1 1L E A E O
R L iMoo LD e JcriaAS|c D £ s AL It E A E L EA E CATTE S R s ¥
t A aja. javMINijorl,alo [ D A T L Ule LL N N . D ERUOS T T 1
L g IC i |E MAR RIM s U L R R[S E D E E NTC A A AC
AT . cnN R EL] Riu JA ¢ Ju la R l1ic R 1 R R T111D 8 B3
[ TR 01 |6 {R.{-OIN [R A b B £ IS{A A S A A RCONE LD LA
N~ OF Ja N N § c juLr R I A F ‘r:; L - L L Al NS EE EL
i {0 E p ITtTlah LC o i 1 fo) L LPETS c CE
coiNN A R R o jtToa |L o o R TI- I 1 ASIE | H s
EE S A A e o N M SRIA. MINISTERIO MINISTERIO zZC TG DA D
s A LT Y [RRII 0 Y A GENERAL | [PUBLICO DEL PUBLICOFE- [{ia1 NU U oc o
N ot A Lo P DE PRO. | IFUERO COMUN| |DERALYPO. |[D 0 A CR § 1 s
! R V . ORIN 3 TECCION LICIA JUDI- aNCi O I3
i 1o AlL Y VIALT | [POLICIA JUI- CIAL FEDE - s oS N
i [ ’ A Lis 0AD. DICIAL. RAL. G -




12} ORGANIGRAMA DE 1.A SECRETARIA DL ESTADO
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H) DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL.

En el Departamento de Selacclén de Personal es donde se ha reflejado la
situacion que ha implementado el Goblerno Federal, debldo a la crisis econdmica,
politica y social en el Sector Piblico; dando como resultado el que no se logren

cumplir el total de los objetivos que a continuacién se presentan:

a) OBJETIVOS.

* Planear y seleccionar los recursos humanos medlante la creacién y
aplicacién de métodos y sistemas que permitan la ubicaclén adecuada, asf
como capacitar al personal que labora en la Secretarfa con el fin de que
adquieran mejores conocimientos para el desarrollo de sus funciones y su

superacion personal,

Establecer el marco normativo y ietodolégico que permita a las diferentes
unidades administratlvas, efectuar los movimientos de nuevo Ingreso y
promocidén dentro de los plazos establecidos y coadyuvar a impuisar su
potencial de desarrollo, a fin de alcanzar mejores condiciones en el &mbito

personal e institucional.

Hacer eficaz y eficiente el proceso de evaluacién de personal, por medio de

la Implementacidon de pruebas psicoldgicas y técnicas, asi como-de



estrategias de trabajo.

* Evitar que lainformacién y procedimientos utilizados en los instrumentos de
medicién ya instituidos por mds de un afio, se propaguen entre la poblacién
de los candidatos de cualquier movimiento de personal de la Secretarfa,
vicidndose y disminuyendo la objetividad de los resultados que se pueden

obtener.

* Procurar que las pruebas propuestas, sean répidas en cuanto a su aplicaclén
y ejecucién, para hacer dindmico y confiable el proceso; ademis, de
responder a las exigencias de la demanda de evaluacion del personal que

existe en la Secretarfa.

b) ANTECEDENTES.

El departamento de seleccién y capacitacion perteneciente ala Secretaria desde
su iniclo y en base ala Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, ha sufrido
transformaciones que le han permitido seguir operando y desarrollande sus funciones
de acuerdo a los iineamientos emanados de los 6rganos directivos; fue creado el
primero de enero de 1977 como oficina de Capacitaclén y Desarroilo dependiendo
de la Subdireccién de Recursos Humanos, teniendo a su cargo la capacitacién de

empleados y la enseftanza abierta.



En 1980 se fusiona con la Oficina de Analisis y Evaluacién y se forma la Oficina
de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién anexéndole las funclones de

reclutamiento y seleccién de personal.

En 1982 se eleva al rango de Departamento enexandole el pragrame de serviclo

sacial y becas.
Ahora, en 1995 se llama Departemento de Selecclén de Personal,

¢} MARCO LEGAL,
El sistema de reclutamlanto y seleccidn, se apega a las diversas disposiclones

de cardcter legal aplicables en las dependencias del Gobierno Faderal; tales como:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 123,
Apartado "B" Fracclén Vi,
"La designacién del personal se hara mediante sistemas que permitan apreciar

los conocimientos y aptitudes de los aspirantes".

Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal Articulo 32, Fracclén X.
"Establecer normas, lineamlentos y politicas en materie de administracién,

remuneraciones, capacitacion y desarrollo de personal; asl como coordinar 'y vigilar



la operacién del Sistema General de Administracién y Desarrollo de Personat del

Poder Ejecutivo Federal”,

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado "B" det Articulo 123 Constitucional.

Titulo Sagundo, Capitulo |, Articuto 13
“Los menores de edad que tengan mas de 16 afios tendran capacidad legal para

prestar servicios, percibir el sueldo correspondiente y ejercitar tas acciones derivadas

de la presente Ley”.

Titulo Segundo, Capituto IV, Articulo 43, Fraccion X,
"Integrar los expedientes de los trabajadores y remitir Jos informes que se
soliciten para al trdmite de las prestaclones sociales, dentro de los términos que

sefialan Jos ordenamientos respectivos”.

Titulo tercero, Capituto Iif, Articuto 62

"Las plazas de (ltima categoria, de nueva creaclén o las disponibles en cada
grupo; una vez corridos los escalafones respectivos con motivo de las vacantes que
ocurrigren y previo estudio realizado por el titular de la dependencia, tomando en

cuenta la opinidn del sindicato, que justifique su ocupactén; serdn cublertas en un



50% libremente por los titulares y el restante §0% por los candidatos que proponga

el sindicato”.

Los aspirantes para ocupar las plazas vacantes deberan reunir los requisitos que

para esos puestos, seiiala cada una da las dependencias”.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal Articulo 20
'El gasto pablico federal comprende las erogaciones por concepto de gasto
corriente, inversion fisica, inversién financiera; asi como, pagos de pasivo o deuda

publica, que realizan:

.- El Poder Legislativo

1i.- E! Poder Judicial

in.- La Presidencia de la Repliblica

IV.-  Las Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos

V.- El Departamento del Distrito Federal

Vi.-  Las Empresas de participacion estatal mayoritarla

Vil.-  Los Fidelcomises en los que el fideicomitante sean el Gobierno Federal,

el Departamentc de! Distrito Federal o algunas de as "antl'dados.

mencionadas en las fracciones VI y VII.”



* Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal.

Artlculo 63

'El personal que ingrese a prestar sus servicios en alguna Entidad debera
declarar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefiando otro
empleo o comisidn de cualquiera de las entidades y, en caso afirmativo, deberan de
abstenerse de designarlo o contratarlo, hasta en tanto se determine la compatibilidad
correspondiente en la inteligencia de que, de no acatarse esta disposicion se

constitulrd la responsabilidad que proceda".

Articulo 54

‘Para percibir remuneraciones con cargo al presupuasto por el desempeiio de
dos o mas empleos o comisiones en las entidades comprendidas en la Fraccién | a
V del articulo 2° de la Ley se requerird autorizacién de la compatibilidad

correspondiente, emitida por la Secretaria”.

* Ley federal de Responsabilidades de los Servidares Plblicos Articulo 68

Articulo 68

‘Las resoluciones y acuerdos de la Sacretarfa y de dependencias durante el
procedimiento al que se refiere este Capitulo constaran por escrito, y se asentardn

en el registro respectivo, que comprendera Jas secciones correspondientes a los
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procedimientos disciplinarios y a las sanciones impuestas, entre ellas,en todo caso

la inhabilitacién".

Articulo 69

“La Secretarfa expedira constancias que acrediten Ia no existencia de registro
de inhabllitacién, que serén exhibldas, para los efectos pertinentes, por las personas
que sean requeridas para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio

pablico”.

* Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa

TITULO TERCERO

CAPITULO |

DE LA ADMISION

Articulo 24 son los requisitos de admision:

I.- Prasentar sollcitud en fa forma oflcial que autorice la Secretaria.

l1.- Tener por lo menos 16 aflos cumplidos en el momento de la designacidn,

11.- Ser de nacionalidad mexicana,salvo el caso previsto por el Articulo 9° de la Ley.

IV.- Tener la escolarldad o los conocimientos que requiere el puesto.
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V.- No padecer enfermedad transmisible o incapacidad que le impida desempeiiar el
puesto que aspira, de acuerdo con el examen médico correspondiente.

VI.- Los profesionales, ademds de los requisitos de admisién antes mencionados,
deberan presentar la Cédula Profesional o autorizacién para ejercer, expedida por ias
autoridades competentes o bien, la autorlzacién provislonal que se otorgue para
ejercer la profesidn respactiva.

VIl.- Los extranjeros, independientemente de satisfacer ios requisitos anteriores
deberan acreditar que se encuentran autorizados por ia Secretaria de Gobernacidén

para el desempefio de actividades remuneradas y su correcta caiidad migratoria.

Los profesionales deberdn comprobar que cuentan con la autorizacién de la
Direccién General de Profesiones, en los casos que corresponda, para ejercer la

profesién de que se trate.

Ademads, de los requisitos anteriores, los aspirantes deberdn sustentar y aprobar
los examenes que se hagan, contengan cuestionarios iguales y que su evaluacidn se

haga con los mismos sistemas en los diversos niveles de las piazas.

Articulo 25
Ei trabajador de nuevo ingreso, debera tomar posesién de su cargo dentro'de.

los diez dias siguientes a la facha en que se le haya notificado su contratacién.



Artlcuio 26

Las plazas de base disponibles de dltima categorfa, una vez corridos los
escalafones respactivos con motivo de las vacantes que hubiese, serdn cubiertas en
un 50% por los candidatos que proponga el sindicato y el otro 50% por el titular,
Todos los aspirantes deberdén cubrir los requisitos seflalados en el catdlogo de
puestos de la dependencia y haber aprobado los exfmenes que en su caso sean

necesarlos para el desempefio del puesto.

Articulo 30
A todo trabajador debera expedirsele la constancia de nombramiento respectiva
o inclufrsele en las listas de raya, quedando prohibldo el ingreso de personas con

caracter de maeritorias,

Articulo 31

El cardcter del nombramiento podra ser: Definitivo, interino, provislonal, por

tiempo fijo o por obra determinada.

1.- Son nombramientos definltives aquellos que se otorgan para ocupar plazas

vacantes definitivas o plazas de nueva creacién.

il.- Son nomhramientos interinos, los que se atorgan pera ocupar plazas

vacantes temporaies que no excedan de seis meses.



.- Son provisionales los que se expiden a trabajadores que deban ocupar
vacantes temporales mayores de seis meses, originadas por licencias sin goce de

sueldo, previstas en las presentes condiciones.

También se conslderan provisionales los nombramlentos que se expidan para
ocupar plazas reclamadas ante el Tribunal de justicia y su provisionalidad durara

hasta que dicho Tribunal resuelva en definitiva.

IV.- Son nombramientos a tiempo fijo, los que se expiden a efecto de

desarrollar una labor que por su naturaleza no es permanente.

V.- Son nombramientos por obra determinada, los que se otorgan por obra
determinada, los que se otorguen para desarroliar labores especiales distintas
aquellas que sean funciones propias y ordinarias de la Secretaria. Para este tipo de
contratacién se estara en lo establecido en el Artlculo 21 de las presentes

condiclones, en lo aplicable.
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CAPITULO I

DE LOS REQUISITOS DEL NOMBRAMIENTO
Articulo 35
El nombramiento deberd expedirlo la autoridad competente, dentro de los
quince dias héblles siguientes a la fecha de la iniciacién de la prestacidén de servicios
entregdndole copia flrmada al trabajador y otro al sindicato, dentro del mismo plazo.

La carencla de nombramientos no destruye la relacién juridica de trabajo.

Normas Generales

El catdlogo institucional del puesta serd de observancla general en las

dependencias, cuyos candidatos de nuevo Ingreso o promocién deberdn cumplir con

tos requisitos en el mercado,

Ei presente sistema se aplicard a los servidores piiblicos susceptibles a ocupar

0 que ocupen puestos hasta el nivei de Jefes de Departamento.

La Secretarfa, establecerd lineamientos que regule la seleccién de los

candidatos de nuevo ingreso y promocidn.
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La vigencia de la presente normatividad deberd actualizarse de acuerdo a los

cambios que dispongan las Entidades Normativas.

d) FUNCIONES.

* Formular el programa de trabajo def Departamento de Seleccién de Personai
y someterio a conslderacion de la superioridad,

* Participar en la formulacldn de los anteproyectos de programas vy
presupuestos relativo al departamento.

* Elaborar y aplicar los Sistamas y procedimientos da trabajo necesarios para
el cumpiimiento de sus funciones.

* Planear y determinar las necesidades de Recurses Humanos de las diversas
unidades administrativas de la Secretarfa, con la aplicacién de métodos y
sistemas que permitan su ubicacion,

* Formular e Integrar un programa de becas a nivel nacional e internacionat
para la realizacion de estudios de especlalizaciéon al personal de la
Secretaria.

* Promover y ofrecer al personal toda clase de facilidades para que sus
famiflares que dependan de él, puedan efectuar los estudios de primaria,
secundaria y preparatoria en el Sistema de Enseflanza Abierta.

* Diseflar y aplicar el cuestionario de Censo de Recursos Humanos
manteniéndolo actualizado.

* Disefiar y apiicar la guia para la evaluacién de! desempeiio laboral.
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* QOperar el sistema de Ensefianza Abierta de la Secretaria.
* Establecer los mecanismos de coordinacién necesarios para el eficaz

cumplimiento de sus funciones.
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IV. SELECCION DE PERSONAL.



V. SELECCION DE PERSONAL.

En el Departamento de Seleccién de Personal, se afectia una serie de funciones

las cuales son:

4.1) Vacante.

Segan Arlas Gallcia' define la vacante "como el puesto que no tiene titular.
"Por lo que se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o pussto a
desempefiar, que puede ser de nueva creaclén debido a imposibllidad temporal o
permanente de la persona que lo venfa desempefando. Antes de proceder a cubrir
dicha vacante, deberéd estudiarse la posibilidad de redistribucidn del trabajo, con
objeto de que dichas tereas sean reallzadas entre el personal exlstents v, solo en

caso de no ser posible, se solicitara que se cubra”.

4.2) Requisicitn.
Arias Galicia define la requisicién como 'el reemplazo y el puesto de nueva
creacién, los cuales se notifican a través de una requisicién al Departamento de

Seleccldn de Personal o a la secclén encargada de estas funcionas, sefialando los

Arias Galicia Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial
Trillas. México 1981 pig. 262-263,
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motivos que los estdn ocasionando, la fecha en que debera estar cublerto el puesto,

al tiempo por el cual se va a contratar, el departamento, tiempo, horario y sueido”.

4.3} Andlisis de Puestos.

El estudio de diversas aplicaciones de algunos métodos que tienen poi objeto
lograr que las organizaciones administren mejor los recursos humanos con que
cuentan no es casual, tampoco que la técnica del anélisis de puestos aparezca como
primer tema de estudio dentro de las aplicaciones. En opinién de numerosos
profesionales que se daesarrollan en el &rea de recursos humanos, es el anélisis de
puestos, el método bésico con el que debe Iniciar cualquier intento de tecnificaclén
A partir de alil se podrd continuar otro tipo de estudios tendientes a una huena
administracién ds salarlos, apiicacién de calificacién de méritos, mejor organizacién,

base de la planeacién de los recursos humanos.

Partiendo de la base, el concepto elemental para la comprensién de este tema
es sin duda: "El puesto”, el cual define Gamboa V.:'” "Es la agrupacién de
responsabllidades o actividades, operaciones, acciones y tareas que reaiiza una

persona para un fin especifico”.

Betancourt (M y Contreras C.M., Propuesta para la Elaboracidn de
Perfiles de Fuegtos en una Inatitucidn Bancaria. TESIS FACULTADR
PSICOLOGIA UNAM, 1991,
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Para Dunnete:'® "Es una agrupacién relativamente homogénea de tareas
laborales disefiadas para lograr cierto propésito perdurable en una organizacion”.
Reyes Ponce'” lo define como: "E! conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e

impersonat”.

En un puesto estadn definidas actividades, responsabilidades y condicionas que
forman una unidad de trabajo especifico e impersonal pero que se pretende sean
ejercidos por una parsona, quien debe poseer una serie de conocimientos, destrezas
y habilidadas para el desarrollo de ese puesto es por ello que es una agrupacion de
tareas que exteriorments “van unidos” en algin sentido que tenga signiticado, tareas
semejantes en cuanto a la clase o contenldo, tareas que plantean requisitos
comunes, o tareas para las cuales la Gnlca base comin es que los empleados que
desarroilan la tarea X también son id6neos para llevar a cabo otra y definir a los
empleados a nivel de las tareas asegura una mejor atencién hacia los
comportamientos efectivos y hacia los requisitos del comportamiento; esto a su vez,

nos ayuda a considerar mas alla de Jas clasificaciones existentes en los pusstos.

", Bennet, 7 L. Manual de Deacripciones de Puestos Ejecutivos. Méxice,
Edit. Cortinantal 1980.

19 Howell, C William. Paicologia Industrial y Ovganizacional -
México.- Fdit. Manual Moderno 1979 pdg. 157.



Gamboa V. ?° El puesto requiere para su desempefic de permanecer en un
tugar o desplazarse por varios, asi como una serle de materlales para la realizacion

de las actividades.

Afade Gamboa: En las empresas con frecuencia se manejan dos términos como
sindnimos: Apalisis de puestos y descripcion de puestos; aunque exista entre ellos
una diferencia significativa. Define al anélisis de puestos como: “La técnica que nos
permite obtener, ordenar y analizar la informacién de un puesto determinado” y
descripcian de puesto como "Los deberes y responsabilidades de un cargo relatando
de manera impersonal el contenido de éste. Es una relacién escrita que proporciona

datos sobre lo que el aspirante hace, como to hace y por qué lo hace".

Chiavenato: La descripcién del puesto es el proceso que consiste an determinar
tos elementos o hechos que componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen
distinto de todas las otras o existentes en la organlzacién, por ello, es una relacién
detallada de las atribuciones o tareas del puesto, de lo anterior, se contemplan

algunos conceptos basicos:

Tareas.- Son las actividades individuales ejecutadas por el ocupante del cargo,

generalmente se refiere a cargos simples y repetitivos.

M, Argryris ‘ris.- El Individuo Dentre de la organizacidn. Barcelona
Egpafla., Edit Herder 1379. pdg. 282.201.
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Atribucidn.- Son las actividades individuales ejecutadas, por un ocupante del
puesto. Generalmente se refiere a cargos que comprenden actividades diferentes

como cargos de funcionarios.

Funcién.- Un conjunto de tareas o atribuciones que es ejercido de manera

sistematica y reiterada por un ocupante del cargo.

Cargo.- Es la poslicidn jerarquica de ese conjunto de tareas o atribuciones dentro

de |a organizacién formal, generalmente definida en el organigrama.

Reyes Ponce acenttia la dificultad para precisar el contenido de un puasto, ya
que nos obliga a usar un sistema para realizarlo. Esta técnica reclbe el nombre de
"Andlisis de Puestos”, lo principal en él es la separacién y ordenamiento cientificos
de los elementos que integran un puesto, Continda, mencionando en su definicién,
que en el andiisis de puestos es fundamental definir técnicamentae las obligaciones
y responsabilidades que comprende el puesto; esto se logra por medio de un anélisjs.
Sin embargo, esta técnica previa que pertenece a la organlzaclén responde a una
urgente necesldad de las empresas para organizar eficazmente los trabajos de los
empleados, es indispensable conocer con toda precisién lo que cada trahajador hace
y las aptitudes que requiere para hacerlo bien. Dunnette alude al respecto que "el
andlisis de puestos consiste en definir el puesto y describir lo que el puesto requiere

en cuanto a comportamiento de los empleados. El andlisis de puestos se orienta
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hacia el comportamiento observable de los empleados, por otro lado, después de
definir una agrupacion de tareas, el analisis de puestos deberfa proceder a desglosar
minuciosamente los requisitos de comportamiento para el puesto. Esta técnica
especifica los comportamientos efectivos que van a ser medidos y predichos con el

método de seleccién y colocacién”.

Al mismo tiempo las especificaciones del comportamiento que se deriven del
andlisis de puestos van a probar ser increfblemente Utiles en otros procedimientos

de personal, como capacitacién, evaluacién etc.

Sefiala Reyes Ponce que al hacer un andlisis de puestos se debe tomar en
cuenta lo que hace el trabajador, 10 que dice que hace, lo que esperan sus superiores
que haga, con el fin de delimitar cuéles son ias verdaderas responsabilidades de un

puesto.

Howell*' coincide con los demas autores aportando la siguiente definicién; 'El
analisis de puestos es cualquier procedimiento sistematico orientado a recopilar
informacién sobre la manera en que llevan & cabo trabajos y las caracteristicas

personales que se requieren”,

a, GHISELLI, BROWN C. Psicologia.- Espafla. FEdit. Letras 1980 pag. 347-
386.
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A este respecto dice Argyris:?® "La teoria de la personalidad representa un
modo de empezar a pensar en el disefio de los puestos y su andlisis en el trabajo,

pues los individuos experlmentan necesidades y poseen capacidades”.

Podemos dividir las capacidades motrices (hacer), cognoscitivas (conocer) y

conativas {sentir).

Se supone que cada individuo posee un nivel determinado de competencia
minima a una maxima, que varfa segtn los individuos y, en el mismo individuo, de

acuerdo a las diferentes fases de desarrollo.

Siegel?® en su obra menciona: "El anélisis de puestos proporciona informacién
acerca de las obligaciones vinculadas con la ejecucién del trabajo y del ambiente en
que estas obligaciones se realizan. Un andlisis de tal naturaleza Implica una
descripcldn comprensiva dai empleo y, a a vez, conduce a un entendimlento de las
caracteristicas requeridas de un empleado, si se quiere que ejecute su-trabajo .

satisfactoriamente”.

z, Abad, A., Servin L. Introduccién al Muestreo México, pdy. 12-35,

. KOBAYASHI, SHIGERY,- Administracién Creativa.- México.- Edit.
Editora Técnica, 5.A. 1982 pdg, 57-89.



El desarrollo de los procedimientos de apreciacién validos para un trabajo, debe
naturalmente ir precedido del analisis del empleo para determinar cudles factores son

decisivos y deben, por lo tanto, incluirse en las apreciaciones.

Un anélisis conducente a la definicidén de las obligaciones correspondientes a
cada cargo, puede ayudar a eliminar las causas de descontento. Todos los andiisis
de empleos son basicamente similares en cuanto a que tienen como fin proporcionar

una descripcién detallada de los trabajos analizados.

Otro concepto del perfil del puesto es: Una integracién del andlisis teérico
descriptivo del puesto, como un complemento visual fluctuante, (representacion
grafica), de las diversas caracterfsticas especificas o factores ideales da cada puesto.
Esta fluctuacion varia en su rango dependiendo del nivel del puesto que se trate, en

relacién a sus responsabilidades y exigencias.

Menciona Hishikawa? que: "E! perfil del puesto debe ser en dos partas por
un lado, los conacimlentos requeridos, y por el otro, las habilidades necesarias para
el desempefio de la funcién”. Y define los conocimientos como: "La infraestructura

tedrica en los canceptos requeridos para el manejo de una funcién®; por otro lado,

Gamboa ¢ - Descripcién de Puestos en las Actividades de
Adiestramiento.- México Edit. ARMO 1989, p&g. 47. o
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define ala habilldad comao: "Laintegracién de los conceptos tedricos y su adaptacién

a las circunstancias cambiantes”.

IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y PERFIL DEL PUESTO.
Las técnicas de valoracién se enfocan primordialmente al estudio del empleado
en forma individual, en relacién a sus cualidades y la manera en que éstas influyen

en sus actividades laborales, hébitos y caracteristicas personales.

Si bien estas técnicas son importantes para el Incremento de la productividad
y el desarrollo personal del individuo como ente econémico psicosocial, debe
pensarse también en las caracteristicas y requisitos personales que un trabajador o
empleado debe reunir para cubrir determinado puesto, y garantizar un desempefio

aceptable dentro de las actividades que se le encomienda.

Por lo mismo, no pretende evaluar al empleado en forma individual, sino
establecer los requisitos que idealmente debe cubrir un aspirante a alguna actividad
especifica que la empresa o institucion tenga establecida, y en consecuencia;-
posteriormente evaluarlo ya como empleado por medio de las técnlcas ya

menclonadas.

El andlisls y perfil de puestos tienen importancia tanto para el empleado que es -

ubicado de acuerdo a sus caracterfsticas personales, como para la empresa en laque



presta sus servicios, logrando de é! un maximo rendimiento en su productividad.

Es relevante para cualquier programa de cardcter {aboral, pues depende de su

buena estructura para que éstos nos reporten informacién vélida y confiable a la cual

se le puede dar diversos usos.

Ghiselly y Clorence®® menclonan que “uno de los hechos méas prominentes y
persistentes surgidos del rapldo desarrollo de la industria, es precisaments la
importancia del papel representado por el trabajador. Algunos de los primeros
hombres de ciencia no fimitaron su interés a las circunstancias materiales del trabajo
sino que més que eso, se interesaron por el propio trabajador. Comprendieron la
necesidad de estudiar los problemas humanos de la produccién, aplicando métodos

clentificos para enfrentar tal probleméatica".

Como los estudios de Basa?® en fos que denota 'cuando el trabajador en sf no
ofrece ningun interés intrinseco, poca es la satisfacclén positiva que puede producir

y que a la larga produce disturbios en la productividad de una emm"ésa';.'

¥, GHISHLLY, HROWN C. Psicologia. Edit. Letras Espafin: 19580 pAg. 347-
386. )
™, Baas, M. Barnard. Psicolegia de las organizaciones. Editorial CECSA

México, D.F. 1972 pdg. 148-1G0.
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El mismo trabajo podré ser interesante para un empleado y carecer de Interés
para otro, de acuerdo con la preferencia de cada individuo, pero, ademds de esas
preferencias individuales hay ciertas condiciones inherentes al trabajo en si que
probablemente sean un elemento de satisfaccion y eatimulo para la mayoria de los
empleados. Al mismo tiempo es probable que otros aspectos intrinsicos del trabajo
sean causa de desinterés y descontento, en especial si los empleados estdn dotados

de una educacidn adecuada.

La adaptacién o inadecuacién de los individuos a su trabajos, segin Arias?’
parte de que: "todo elemento integrado a una organizacién requirid ser reclutado,
seleccionado y contratado, adlestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en
funcién de su puesto; lo cual seria practicamente imposible si no se cuenta con
bases sdlidas como el Anélisis y ei Perfil de Puestos"; con relacién al perfil sefiala;
'Este sa debe 1ealizar al final del andlisis ya que se busca definir el perfil de quien
deba ocupar el puesto, aifladiendo edad, sexo, estado civil, atc. Los rasgos fféicos
deseables y las caracteristicas psicoldgicas que se requieren, recomendandose que

para establecer estas ditimas intervengan, de ser posible, peritos en la materia”.

Con los autores antes mencionados coincide Brown John L. al afirmar que: "El
trabajo en si mismo y de acuerdo a sus circunstancias, requiere de un andlisis y

comprension por parte del contratante y del contratado, pues bien el operario debe

] . A
. Arias Galicia...
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saber a ciencia cierta cual es su trabajo y cémo se relaciona con los trabajos de los
demas; de preferencia debe existir cierto margen que le permita aplicar su propia

inventiva e iniciativa".

E! trabajo debe estar de acuerdo con las capacidades del operario, lo cual
depende del sentido comin del supervisor, o de los resultados de pruebas
convenientes efectuadas en el departamento de personal. E! trabajador debe tener
una seguridad razonable, termino que no solo incluye la seguridad fisica y
econdmica, sino también la falta de amenazas a la condicién y al prestigio, la
satisfaccién de la necesidad de contar con el apoyo del grupo, el conocimiento de
las funciones de personas y cosas y la certidumbre de la improbabilidad de perder
el empleo; asi el trabajo llega a ser un Incentivo, una meta objetiva capaz de

satisfacer lo que subjetivaments consideramos como necesidad, impulso o deseo.

Algunas necesidades son innatas; pero la mayorfa se adquieren en el proceso

de interaccién social y en la experlencia cotidiana. De esta manera el trabajo resulta

motivante.
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TECNICAS PARA LA ELABORACION Y REALIZACION DEL ANALISIS DE

PUESTOS.

Reyes Ponce, Dunnette, Arias Galicia y Gamboa coinciden en describir como

principales las sigulentes:

a) LA ENTREVISTA., Es la técnica con que se obtienen mejores resultados. Se
practica con los jefes y con el mismo trabajador para obtener la Informacién
de! pusesto. Se recomienda e! uso eficiente y oportuno de las siguientes
preguntas,

(Qué hace?, (Por qué lo hace?, ;Cudndo lo hace?, ;Quién lo hace?, ;Dénde lo

hace?, ¢Con qué lo hace?.

b) EL CUESTIONARIO. Consta de preguntas que debe completar el trabajador,
Puede ser aplicado cuando se tienen muchos puestos por analizar y por otra
parte se ve limitado si los trabajadores no emlendén el cues‘tlonarlo y
encuentran dificultad al contestarlo, ademds requlere de una elaboracién

minuciosa,

¢} ESTUDIO DE DOCUMENTOS EXISTENTES. Muchas ocasiones se cuenta
con documentas que proporcionan los fabricantes de equipo, méquinas y

herramientas. Es muy probable que estos documentos contengan
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d

e

—

f)

g
h

— e

informacién sobre su forma da operar, estos datos son de gran utilidad para

fines de anélisis.

HACER LA OPERACION. En muchas ocasiones el analista realiza la
operaclén que estd analizando con el fin de comprender mejor el

procedimianto.

NFORMACION DIRECTA O EXPERIENCIA EN EL TRABAJO.

JUNTAS CON ADMINISTRATIVOS DE PLANA MAYOR Y CON
REPRESENTANTES ENCARGADOS DE LA FUNCION DEL PERSONAL.
LISTA DE VERIFICACION.

PRUEBAS PSICOLOGICAS Y CALIFICACIONES DE LOS REQUERIMIENTOS

HUMANOS.
METODOS BASADOS EN EL COMPORTAMIENTO. Los métodos en el

comportamiento, definen el puesto en términos de aquellos

comportamientos necaesarlos para desarroliarlo exitosamente,
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j) OBSERVACION.
- Inspeccidn del trabajo.
- Observacién natural,

- Observacién controlada,

ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS.
En puntos anteriores se ha mancionado la importancia que el anélisls y e! perfil
de puestos representan en una organizacién o empresa debido a la informacién que

estas técnicas reportan al ser utilizadas en forma oportuna y dptima.

La informacién que reune el anédlisis da puestos estd relacionada con su
identificacion, descripciéon genérica, ubicacién jerdrquica, responsabilidades y en
menor grado, emparo no en menor importancia, con las aptitudes requeridas, conlas
relaciones humanas tanto internas como externas en al 4mbito laboral y por dltimo

con el rango salarial.

ANALISIS DE PUESTOS.

Factores quae se integran en ei andlisis de puastos:
NOMBRE DEL PUESTO Categoria del mismo.
UBICACION JERARQUICA Ei nivel que ocupa dentro de la estructura orgdnica

de la institucién,
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CLAVE DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

APTITUDES REQUERIDAS.

REQUISITOS PERSONALES

FUNCION BASICA Y/O

ESPECIFICA.

DEBERES Y/0
RESPONSABILIDADES.-
COTIDIANA Y PERIODICAS

El ndmero espacial con quse al puesto se identifica.

Es la explicacién generalizada de las actividades
més relsvantes del puesto, expuestas en forma
breve y concisa.

Se definen como "habilidades personales”, con
rangos de calificacién, alta, media y baja para los
subfactores de capacidad intelectual, razonamiento,
nivel de observacién y habllidad numérica.

Se Incluyen aspectos como: escolaridad,
expariencia, estabilldad en trabajos anterlores y
presentacién personal,

Es una descripcién mas detallada de las actividades

inherentes al puesto.

Se daetallan {as responsabilidades Inherentes al

puesto. Con base a cada rubro.
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LIMITES DE AUTORIDAD Se debe especificar el limite de mando del pussto,
{Recibida y Ejerclda) dentro de lo estructura orgdnica de la Institucién,

tanto ascendente como descendento.

RELACIONES DEL PUESTO Se define como el nivel de relacién
interactuante en las 4reas soclal y iaboral,
tanto externas como internas a ia Institucién

y qua van implicitas con el puesto.

4.4) Peifil del Puesto.

Factores que deben Intagrar el Perfl] de Puestos son:
NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION JERARQUICA

CLAVE DEL PUESTO.

Estos han sido menclonados anteriorments, en ef detalle de los factores de
anélisis de puestos. Asl mlsmo, dabe comprender los stguientes diez factores con sus

respectivos subfactores:

1. HABILIDADES
2, CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD



3. ESTILO DE TRABAJO

4. INTELIGENCIA

5. LIMITE DE AUTORIDAD
6. EXPERIENCIA

7. RELACIONES HUMANAS
8. NIVEL DE ESCOLARIDAD
9. PRESENCIA

10. NIVEL SOCIOECONOMICO.

1. HABILIDADES.
Razonamiento abstracto, Capacidad de raciocinio no verbat que permite separar
y distingulr lo importante o esencial de los eventos, encontrar la relacldn que existe

entre eilos para hacer generalizaciones y liegar a la solucidn del problema.

Negociadora.- Habilidad para lograr un acuerdo que favorezca a las partes

involucradas.

Toma de decisiones.- Capacidad para elegir la mejor alternativa en una situacién

dada.

Planeacién.- Capacidad de detallar las cosas que hay que hacer para la

ejecucion de un proyecto,



Iniciativa.- Capacidad para emprender una actividad en beneficio de la

organizacion.

Motivador.- Habilldad para generar energia y entusiasmo en los demas,

Sentido de oportunidad.- Habilidad para preveer y aprovechar los recursos

disponibles adelantdndose a los aconteclmlentos.

Contable.- Habilidad para manejar sistemas y razonamientos aritméticos.

Numérica.- Habiiidad para realizar operaciones aritméticas.

Atencion Discriminativa.- Capacidad para identificar detalies especificos dentro

de un contexto dado.

Destreza Manual.- Habilidad para realizar actividades de tipo .manual con

exactitud y veiocidad.

2. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.
Relaclones interpersonales. Capacidad para establecer y mantener relaciones

armoniosas con la gente que le rodea.



Agente de cambio.- Capacidad para lograr que los demés reconozcan, acepten

v se adapten a nuevas situaciones.

Madurez.- Equilibrio de las facultades Intelectuaies, afectivas y soclales que

permiten al individuo afrontar al mundo de manera adecuada.

Responsabilidad.- Capacidad para cumpile oportuna y adecuadaments lo

convenido y/o asumir ias consecuencias que se deriven.

Tolerancla a la Preslén.- Capacldad para responder efectivamente ante

situaciones no cotidianas que demanden resultados Inmediatos o a corto plazo.

Manejo de Conflictos.- Capecidad para dar respuesta positiva a una situaclén

compieja.

Orientado a Resultados.- Capacidad y aptitud para lograr los objetivos

astablecidos.

Liderazgo.- Capacidad para infiulr positivamente en el personal a su cargo.
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3. ESTILO DE TRABAJO.
Calidad de trabajo. Elaboracién de trabajos con buena calidad pese a

restricciones de tiempo y recursos,

Influencla.- Es la habilidad para relacionarse con gente y motivarla o persuadirla

para que reallce la actuacién deseada.

Espiritu de Colaboraclén.- Disposicién para cooperar y contribuir en el trabajo

de equipo.

Apego a Normas.- Habilidad para desarrollar trabajos respetando las normas y

procedimlentos establecidos,

Empuje.- Capacidad de lograr resuitados, aceptando retos, superando

problemas y teniendo iniciativa.

Constancla.- Capacidad para realizar trabajos de manera continua y rutinaria,

que no requieren cambios,



4. INTELIGENCIA.

De acuerdo a Wechsler.- Es la capacidad glohal del Individuo para actuar con

propésito, para pensar raclonalments y para conducirse adecuada y eficientemente

en su ambients.

5. LIMITE DE AUTORIDAD.
Reciblda.- Grado en que se puede prescindir en un momento determinado de la

autoridad inmemdlata superior al puesto del que se trate, para la realizacién de las

funciones asignadas.
Ejercida.- Grado en que la autoridad es sjercida.
6. EXPERIENCIA.
En el Ramo.- Conocimientos adquiridos por trabajos anterlores relqclonbddl con

la misma érea, aunqua no necesariamente en el puesto a contratar.

En el puesto.- Experlencia requerlda especificamente en el puesto a ocupar.
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7. RELACIONES HUMANAS.

Internas.- Necesidad del puesto de mantener buenas relaciones internas con
compafieros de trabajo para que coordinadamente y las actividades se realicen eficaz

y eflcientemente,

Extarnas.- Grado en que la necesidad del puesto requiera de mantener nexos

con otros departamentos, Instituciones o personas ajenas a la Instituclén o empresa,

8. NIVEL DE ESCOLARIDAD.

Sa reflere al grado académico deseado para desempefiar el puesto como son:
Secundaria -
Comercio y/o Técnico

Bachiilerato

Licenclatura

Maestria y/o Doctorado

9. PRESENTACION,

Grado de exigencla en el arreglo personal y presencia agradable.

10. NIVEL SOCIOECONOMICO.

La posiclén que ocupa un determinade indlviduo conforme aIngresos y posicién

Social.



4.5) inventario de Recursos Humanoa,

De acuerdo a Arias G. consiste en la localizacién en el inventarlo de los
Recursos Humanos, de las personas que, prestando actualmente sus servicios en la
organlzacién reunen los requisitos establecidos la cual permitird proporcionar
elemantos que conocen la organizacién, y de las cuales se conoca la actuacién que

han obtsnido en el tiempo que tienen de prestar sus serviclos,

4.6) Reclutamiento.

Chiavenato Idalberto®® define al Reclutamiento: "como un conjunto de
procedimientos, que tienden a atraer candidatos potenclalmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de una organizacién. Basicamente es un sistema
de informacién mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al campo de

Recursos Humanos oportunidades de empleo”,

El reciutamiento®de personal os definido por Grados E, J. (1988); como "La
Técnica encaminada a proveer los recursos humanos a la empresa en organizacién

en el momento oportuno”.

Chiavenato Idalberto. Administracidn de Recursos llumanoe. México, D.F.,
Edit, McGraw Hill, 1983, rdg. 193

>, Grados Espinosa Jaime. Induccién, Reclutamiunte’ y BSeleccidn de’
Pexrdonal, México, D.F., Edir Manual Moderno 1988, pdg. 165.
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En conclusién considero que el Reclutamiento surge previa requisicién y perfil
del puesto, reuniendo a un grupo determinado de candidatos para llevar a cabo la

futura seleccién.

La dependencia cuenta con su propia Bolsa de Trabajo, a la que se recurre
cuando se genera una vacante. En caso de que no exlsta el candidato id6éneo para

la ocupacion del puesto, se consulta otras fuentes.

4.7) Fuentes de Reclutamiento.
Araas Galicia define fuentes de Reclutamiento "como los medios de que se vale

una organizacidn para atraer candldatos adecuados a sus necesidades”.

Grados®® define dos tipos de fuentes de Reclutamiento: Fuentes internas y

Fuentes Externas.

Fuentes Internas. Son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o
lugares fuera de la empresa, proporcione a éate el personal requerido en el momento
oportuna. Pademos mencionar, de entre otras, las que juegan en papel importante
en una organizacion:

- Sindicato.

- Archivo o cartera de personal

., Grados E. J. (1288) Ibid p4g. 166, 167.
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- Familiares y recomendados.

- Promocién interna del personal,

Fuentes Externas. Son aquellas a las que el psicélogo puede recurrir, de acuerdo
alas caractaristicas raqueridas en cuanto al aspecto profeslonal, educativo o técnlco
y que son totalmente afenas a la empresa, entre ellos estan:

- Profesionales y educativos (Universidades, Escuelas Comaercieles,

Profeslonales, Tecnolégicos, Institutos).

Asoclacionss de profeslonistas (Asociaclén mexicana de Ingenieros
Mecdnicos y Electricistas, Colagio de Contadores, Asoclacion de Psicélogos
industrisles, Asoclacién Mexicana de Capacitaclén, etc,)

- Balsa de trabajo (Bolsa Univarsitaria de trabajo, Bolsa del IMSS, IPN, DDF,

atc.

4.8) Seleccitn.

Es un procedimiento para la elecclén de la persona ideal para un puesto, que
permita la realizacién del trabajador en el deseampefio del puesto y el desarroilo de

sus habilidades y potencialidades, para contribuir, de esta manera con los objetivos

de la Instituclén.
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Chudren y Sherman *' (1988); define la Seleccién de Personal como: "El
proceso de determinar cuales, de entre los solicitantas de empleo son los que mejor
llenan fos requisitos de fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posicicnes en la

organizacién”.

Arias, G.F.** (1982) define a la Seleccion de Personal '.., como un
procedimiento para encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado al
costo adecuado, que permita la realizacién personal dei trabajador en el desempeiio
de su puesto as{ como el desarrollo de sus habiiidades y potencialidades a fin de
hacerlos mdas satisfactorios para s/ mismo y para la comunidad en que se

desenvuelve. De esta manera sera Gtil a los propésites de la organizacién,”

La Selaccion de Personal es definlda por Grados (19881 como: "la serie de

técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado”.

Para Chiavenato, 1.>* (1986) "... El Reclutamlento y la Seleccién de Recursos
Humanos deben conslderarse como dos fases de un mismo proceso: la introducclén

de recursos humanos en la organizacion. Si el reclutamiento es una actividad de

AL Chudren H.J. y Sherman W.A. Adminlstracidn de Personal. México,
Edit. CECSA., México, D.F. 1988 pdg.

2, Arias G.F, 1982 TIdem pdg. 46.

i, Grados, J. 1988 Idem. pédg. 179.

. Chiavenato I. 1986. Idem pdg. 206.
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divulgacion, de llamada de atenci6n, por lo tanto una actividad positiva de invitacion,
la seleccién es una actividad de seleccién, de opcién, de decisidn, de clasificacién

y. por lo tanto, restrictiva”.

Lo anterior comprende los aspectos de Experiencia Laboral, trayectoria

académica y aspectos psicoldgicos.

Orozco, R.J.% define ef proceso de Reclutamientoy Selecclén de Personal como
"... ol proceso madiante e cual se obtlene y se elige a! candidato dentro del total de
aspirantes que mas se acerque a jos requisitos demandados por el puesto a cubrir”.
También Qrozco, R.J. {1980} nos sefala que "... El proceso cientifico en la Seleccion
de Personal es un sistema que consta de varios pasos perfectamente estructurados
y definidos, a través de los cuales se logra hacer una apreciacién global del individuo,

que permite pradecir el éxito o fracaso que é mismo tendra en el empleo.”

4.9) Solicitud de empleo.

La sollcitud de empleo es un cuestionario estructurado a través del cual el
candidato da a conocer una serie de datos relevantes como son: datos personales,
historia escolar, laboral y famillar; esta Informacién servird como base para

u, Orozco, R.J. Proceso Prictico y Seleccién de Personal, Edit. COPARMEX,

México, D.F., 1980 Pdg. 86.
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determinar si retine los requisitos solicitados en el puesto®,

4.10) ENTREVISTA INICIAL.

" . Detecta los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacién con los

requerimientos del puesto; por sjemplo:

Aparienc!a Fisica. Facilidad de expresién verbal, habilidad para relacionarse, etc.
Con el objeto de descartar a aquelios candidatos que de manera manifiesta no
reunen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe informarsele
también la naturaleza del trabajo, e! horario, la remuneracién ofrecida, las

prestaciones, a fin de que él decida sl le Interesa seguir adelante con el proceso.

Si existe interés por ambas partes se pasa a la sigulente etapa.

Para Chiavaneto, {1986)},”” en la entrevista se pueden distinguir dos aspectos

significativos que son:

* Contenido_de la entrevista {aspecto material), que es el conjunto de

infarmacion que el candidato proporciona acerca de él mismo, sobre los:

Arias Galicia Fernando, Idem pag.

Chiavaneto... item pdg. 201.



aspactos de formacion escolar, expeiigncia profesional, socivaconéimicos y

situacion familiar, etc.

la que reacciona ante ssta situacién; para el caso, la entrevista es la forma
en la qus el candidato muestra su comportamiento: su manera de pensay,
de actuar, su grado de agresividad, de sentir, sus ambiciones vy

motivaciones.

El entrevistador deberd de tomar en cuenta los dos aspectos anteriores que
estan Intimamente relacionados, asi como tener en consideracion aigunos puntos que
deberdn observarse durante {a entrevista:

1. Verificar cuidadosamente el curso de la vida del candidato sin dejar pasar
inadvertidamente cualquier periodo obscuro de su vida, o en el que no haya
relato de lo que hizo de ella.

2. Detectar el factor "ambiente” y las circunstancias en las que el candidato
fue criado, estudid, trabajo, etc.

3. Determinar cudles son los intereses profesionales y extraprofesionales del
candidato, como por ejemplo; pasatiampos, en que ocupa su tiempao libre,
ete.

4. Proporcionar al candidato informacién relacionada al cargo existente, las
posibilldades de desarrollo, las condiciones de trabajo, pero evitando el dar

un panarama de color de rosa que no sea el real.



5. No se debera de prolongac ta entrevista mas del tismpo necesario.

6. Se deberd de cerrar la entravista de modo eficiente y concreto,

4.11) PRUEBAS PSICOLOGICAS.

Antes da iniciar fa evaluacion psicoidgica, el psicélogo debe tener ef lugar de
aplicacién, los materiales vy los tlempos requeridos, con el fin de que la
administracion de estos documentos sea secuencial, y con el maximo controf posible

de variables.

De acuerdo con Grados, E.J. (1988), 'de las etapas mas importantes dentro del
proceso de seleccion de personal es, sin duda, la evaluacién psicolégica ya que en

elfa se raiinen los datos de capacidad intelectual y emaclonal del candidata:"

Grados E.J.>* {1988), menciona que:
"Una prueba psicolégica constituye una medida 'objetiva” y tipificada de una

musstra de conducta”.

'El psicdlogo dei trabajo tiene que enfrantarse con el problema de seleccionar
las pruebas que van a intsgrar sus baterfas. No existe una prueba que por si sola sea
capaz de medir todas las cepacidades que se requieren para desempeiar un trabajo.

Por lo tanta, se hace imprescindible ef empleo de un conjunto de pruebas."

Gradog E.J.
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'Una baterfa psicolGgica es un conjunto de pruebas mediante las que se trata
de obtener un conocimiento acerca de las caracteristicas de un individuo en lo que

respecta a su inteligencia, personalidad, intereses y habllidades”.

"Una bateria blen planeada debe estar sistematizada e Integrada por varias
pruebas que consideren el examen de diversas funciones psicoldgicas, pues debe

suponer une base firma para el diagnéstico diferencial.”

Para seleccionar una prueba hay que considerar que ésta dehbe tener las
siguientas caracteristicas de acuerdo a Grados®:

1. Graduabie: Es decir, que su resultade pueda ser axpresado en cifras.

2, Estandarizada: Significa que fue verificada en un gran ndmero de sujetos.

3. Valida: Significa que cuantifica con precision lo que desea medir.

4. Confiabla: Significa que puede ser aplicada varias veces a un mismo sujeto
en clrcunstancias similares y ohtenerse resultados andlogos.

5. Inédita: es decir, que la prueba no sea conocida por el examinado.

6. Debe contener dispersién: Significa que los examinandos pueden tipificarsa
an grupos, segun su calificacién,

Interesante: Es declr, que atralga la atencidn de! examinado.

~

8. Resultados uniformas: Es decir, que los resultados sean rigidos, que no

puedan ser variados,

. Grados J ..
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9. Objetiva: Es decir, que los resultados no dependan de las opiniones ni juicios
personales,

10.Constante: Significa que no debera alterarse sin previa autorizacién,”

Un aspecto importante es hacer un disefio de las baterlas que se van a utilizar;
esto se hard en funcion de las especificaciones de! anaiisis de puestos. Por lo tanto,
es necasario tener una informaclén amplia de las pruebas que existen y, mediante
esto, cubrir las necesidades. Es importante seflalar que para la elaboracién del disefio

se debe tener en cuenta el tipo de reporte que se va a utilizar.

Para diseflar una baterfa se deben considerar jos siguientes factores:

a. Segun el puesto: Con base en el andlisis de puestos se establece qué
funciones psicoldgicas son deseables medir en un aspirante a determinado puesto.

b. Segun el tiempo; Las pruabas deben requerir de poca inversién de tiempo,
tanto para st administracién como para la calificacién e interpretacién de los datos.

c. Segin el costo: Seleccionar pruebas econémicas y que ademas se ajusten

a lo requarido,

En genaeral, el disefio de baterias psicolégicas comprende las sigueintes clases

de pruebas:
. Pruebas de inteligencia {de ejecucion y/o verbal).

. Pruehas de personalidad.
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. Pruebas de interes o preferencias.

. Pruebas de aptitudes y habilidades.

El numero de examenes que contiene cada baterfa esta determinado por el

grado de importancia de cada funcién psicolégica, en relacién al puesto.

En algunas actividades nos vamos a encontrar con dificultades para elegir las
pruebas que necesitamos; se recomienda concretarse a las pruebas ocupacionales

adecuadas.

Una técnica para la construccién de baterias psicolégicas es:
a Se definen los objetivos de acuerdo a quiénes es dirigida la baterla y a que

nivel corresponde (alto, medio o bajo).

s

Se definen los factores psicolGgicos que nos interesa explorar. Debemos
saber cudles son medibles y detectables y cuéles no lo son.
¢ Se ensayan las pruebas que suponemos miden con efectividad las dreas

establacidas.

(-8

Se reunen los datos para reallzar el estudio cuantitativo.
e. Se determinan cudles son los puntajes idéneos para el puesto y ‘para la

empresa.



“Al haberse considerado los puntos anteriores, no se debe pensar que una sdla
prueba puede arrojarnos todos los datos necesarios; también se debe tomar encuenta
que la baterfa por si sola no nos va a dar lo requerido; es basico conocer y recurrir

a todo el proceso de seleccién.”

‘Hay que recordar que, al hablar de niveles, nos referimos al lugar jerdrquico
que ocupa el puesto dentro de la estructura orgédnica de la empresa, Corresponde al
nivel gerencial mayor grado de responsabilidad, planecién, organizacién, direccion
y control; el nivel medio o intermedio corresponde a secretarias y jefes de
departamento entre otros; por uitimo, el nivel bajo u operativo, que méas bien impiica
tareas o actividades manuales y rutlnarlas, corresponde a mensajeros y encargados
de limpieza, entre otros, La clasificacién anterior depende de las caracteristicas de
cada empresa, por lo que es recomendable que tengamos bien clara su estructura

orgénica.

Ejemplos de algunas pruebas que pueden integrar una bateria a los diferentes
niveles, son los siguientes:

A nivel gerencial o aito, fa bateria podﬁfa quedar conformada de este modo:

Inteligencia: Raven, Dominds, Meiii, Otis forma A. Wais.

Personalidad: Jackson, Catell, Gordon, ldare, Moss, HTP, FIGS, MMPL.

Intereses:  Ailport, Geist, Kuder.
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Aptitudes:  Razonamiento Abstracto, Razonamlento Verbal, Habilidad
Numérica, Relaciones Espaciales, Thurstone,

A nivel medio o mandos intermedios, Ia baterfa podria quedar asi:

Inteligencia: Jackson, Catell, HTP, Machover, Thurstone, FIG,

Intereses:  Hereford, Kuder, Thurstone.

Aptitudes: Habilidad Ndmerica, Velocidad y Exactitud, Razonamiento

Mecanico, exdmenes secretariales, Thurstone.

A nivel bajo u operativo, la baterfa podrian ser asf:

Inteligencia: Barsit, Army Beta.

Personalidad: Catell, Thurstona, Frases Incompletas, Machover, HTP,
Intereses:  Angellini, Thurstone.

Aptitudes:  Habilidad Numérica, Razonamiento Mecdnico, Flanagan.

Las pruebas psicoldgicas a elegir dependen del tipo de puesto y organizacidn,

asi como de nuestras necesidades organizaclonales: tiempo, costo, etc.”

De acuerdo a Morales M.L.*° (1982) y Chiavenato*' (19B6) sefialan:

Por su finalidad psicoldgica,

", Morales Maria Luisa. Psicometrfa aplicada. Editorial Trillas

México, D.F. 1982 pdg. 48.

Chiavenato 11986} Idem pdg. 234.



Test do inteligencia. El primer paso para una buena seleccidn a cualquier nivel,
es la aplicacion de una escla de inteligencia, lo anterior nos servira para obtener un

perfil del funcionamiento intelectual del candidato.

De acuerdo a Weschler, lainteligencia puede definirse como la capacidad global
del individuo para actuar propositivamente, para pensar racionalmente y para

conducirse adecuada y eficientemente en su medio ambiente.

E! término intellgencia es empleado en muchos contextos y con una diversidad
de significados. Debido a que "existen diferencias individuales que originan
variaciones significativas de la conducta, la Unica manera de entender et concepto
de inteligencia es tratandolo analiticamente, mds que en forma generalizada; es decir
se considera que mas que una Inteligencia general existen habllidades espacificas,
primarias y béasicas, dependiendo no sélo de los que potenciaimente tiene el individuo
al nacer, sino de la facilitacién u obstacuiizacién que el ambiente le proporcione para

el desarrollo de todas y cada una de tales habilidades". Morales, {1982).

Tests de personalidad. "Los tests de personalidad tratan de analizar las diversas
caracteristicas determinadas por el cardcter (rasgos adquiridos), y por el

temperamento {rasgos innatos)". (Chiavenato,*?).

Chiavenato 1986 Idem. pdig. 234
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Estas pruebas miden principalmente los aspectos volitivos y afectivos de los
individuos, es decir, los no intelectuales, Aspectos como temperamento, estado de
4nimo. Se debe de hacer una evaluacidn estimativa del comportamiento, actitudes,
motivacién, impulso y estabilidad emacional. La persona reacciona de acuerdo a sus
caracteristicas de personalidad ante fos estimulos que le son presentados, es decir,

el individuo se proyecta.

Tests de aptitudes. Mide la capacidad potenclal que posee el individuo para
ejecutar algunas de las actividades més comunes del puesto. Las aptitudes son
capacidades especificas para adquirir determinados conocimientos o habilidades v

ejecutar asl determinada actividad o empleo.

Tests de intereses. Miden el interés de cada individuo para realizar cierto tipo
de tareas. Son elaboradas para descubrir los modelos de interés personal y sugerir

qué tipo de trabajo puede satisfacer al candidato.

Tests de habilidades. Este tipo de tests miden {a eficiencia real del examinado,

tal y como es; asi como su alcance,

4.12) Pruebas de conocimiento o técnicas.
Tiene por objeto evaluar si el solicitante posee los conocimientos, nociones y

habilldades adquiridas a través del estudlo, de la practica o ejerciclo que le permitiran
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desempefiar las actividades del puesto que se pretende desempefie. Estas pruebas
para que realmente sean Gtiles deben ser una 'muestra” del trabajo a desempefiar.
Si en un puesto se requiers escribir a imaquina, para saber si el solicitante sabe
hacerlo, lo mejor serfa que escriba a maquina. Sirequlere saber contabilidad, lo mejor

2s que nos resuelva algunos problemas contables, etc.

La manera en que pueden ser aplicadas estas pruebas pueden ser:

a) Orales (a través de preguntas y respuestas verbales).

b) escritas (por medio de preguntas y respuestas escritas)

¢} de realizacién (a través de la ejecucidn de un trabajo, una prueba de

mecanograffa, etc).

En relacién al drea de conocimientos, las pruebas pueden ser generales, esto
se refiere a cuando se trata de nociones de cultura general o especificas, que van en
relacion al puesto, por ejeinplo si el cargo es de quimico de produccion, la prueba de
conocimientos especificos versard exlusivamente sobre los aspectos de dicha

especialldad.

En cuanto a la forma en como son elaboradas, las pruebas de conocimiento
cuando son realizadas a través del lenguaje escrito; se puede clasificar en:
a) Tradicionales, de tipo disertativo, expositivo

b) objetivos, por medio de tests objetivos; y
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¢) mixtos cuando utiiizan tanto ia forma tradicional camo la objetiva,

Los exdmenes subjetives o tradicionales son los que Incluyen pocos items,

poseen un nimero reducido de preguntas y éstas exigen respuestas muy largas.

Sus desventajas consisten en que la pregunta consta en una pequefia extensién

del campo que examina y la subjetividad con la que pueden ser avaluadas,

Las pruebas obletlvas en camblo poseen un mayor nimero de preguntas,
abarcan una mayor rea de conocimientos del candidato y ias respuestas que exigen

son breves y precisas.

Las pruebas de cardcter mixto general consisten en una parte objetiva y otra de

disertacion,

4.13) ENTREVISTA COMPLEMENTARIA.

La finaiidad de !a entravista dentro del proceso de selaccién de personai es
valorar los datos obtenidos en los pasos anteriores, es decir, a través del currlculum
vitae, la solicitud, los exdmenes psicélogicos etc. informaclén que debe ser ordenada

y Jerarquizada para determinar que 4reas quedan poco claras. ".., nos sirve para

evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte y funclone
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adecuadamente dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que se quiere

cubrir” Grados {1988)*,

4.14) EXAMEN MEDICO.

Se utiiiza para conocer sl el candidato posee In capacidad fisica para
desempediar su trabajo sin consecuenclas negativas para él o para las personas que
lo rodean. En ocasiones los resultados del examen médico condicionan el ingreso de
una persona a ia institucién, ya que esta no podré regresar hasta que no solucione
por cuenta propia, aquellos problemas que pudieron haber sido detectados en el

examen médico.

4.15) CONCLUSION (REPORTE PSICOLOGICO),

Esta parte integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccién,
analizindose todas las caracteristicas del aspirante, compardndolas siempre con el
perfil del puesto, de tal modo que pueda llegarse a la emisidn de un juicio valorativo

sobre la aceptacién o no aceptacién del aspirante.

4.16) DECISION.
Constituye el hacho de aceptar o rechazar ai candidato. Dependiendo de ia

organizacién de fa empresa, quién toma esta decisi6n final, podra ser el jefe directo,

Grados Item pdg. 189.



¢l jefe de personal o Inclusive el duefio de ta misma, pero en todo caso, tal declsién

debera verse Invariablemente apoyada por todo el proceso de seleccién.

4.17) CONTRATACION.
Esta es la 4tapa que formaliza la aceptacin del candidato como parte integral

de la Institucién,

4.18) INDUCCION.

Técnlca consistente en proporcionar al trabajador de nuevo ingreso, la
informacién sobre su puesto, sobre la organizacién y sobre cuestiones
administrativas de la misma; con el fin de brindarle los elementos necesarics para el

adecuado desempeiio ds su labor,

Cadwelf, C.** 1991 define la induccién "como el conjunto de esfuerzos y

actividades que facilitan el acceso de una persona a su nuavo empleo”,

La induccién es denominada como Introduccién por Reyes A.* {1993), porque
o3 necesaria para que el trabajador sea adaptado lo mds rapida y eficazmente como

sea posible al nuevo medio.

. Cadwell, ¢. Induccién del nuevo empleado editorial Trillas.- México,
D.F. 1391 p4g. 5

Reyes Agustin.  Administracién de Personal, Relaciones ‘Humanos:
Bditorial Limusa, México, D.F. 1993.- pdg. 92.
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V. ESTRATEGIAS Y METODOLOGIA.

Las Estrategias y Metodologla de Seleccibn utillzadas en la Dependencia
Gubernamental, se presenta a continuaclén en el orden con que se efectua, al racibir

a los asplrantes:

5.1. Solicitud.

Es un documento que contiene datos personales, estudios académicos,

habllidades manuales y experiencia laboral.

5.2. Entrevista.

Se lleva a cebo una entrevista inlcial:

Se pretende detectar de manera gruaesa y en el minimo de tiempo posible, los
aspectos més ostensibles del candidato y su relacién con los requerimentos del
puesto que se pretende cubrir, debe informdrsele también la naturaleza del trabajo,
el horarlo, la remuneracién ofrecida, etc. a fin de que declda sl le interesa seguir
adelante.

Sl existe Interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etepa.
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5.3. Exadmenes de conocimiento.

Estos nos ayudan a conocer ia preparacién de la persona y corroborar si cubre

las nacesidades que el puasto raqulere.

5.4. Exmenes psicométricos.

Los cuales permiten seleccionar al mejor candidato entre un nimero
determinado, valorando la habilidad y potencialidad del individuo; asi como su
capacldad en relacién con los requerimientos del puesto, y asf posteriormenta puedan
desarrollarse pienamente bajo un programa de Adiestramiento y Capacltacién, y de

sar posible ubicarlo al puesto mds adecuado para dl,

El Departamento de Seleccién y Capacitacién cuenta con personal capacitado
para la elaboracién, aplicacion, callficacién e interpretacién de los exdmenes

psicométricos de acuerdo al puesto que se requiera cubrir,

Dichos exémenes solo complementan los dates obtenidos. en las fases
anteriores del proceso (llenado de solicitud de emples, entrevista previﬁ; entrega de.
documentos) y sus resultades, al ser cotejados con las fases posterioras (califlcacién
de fos exdmenes psicométricos) nos permiten obtener un perﬂl del candidato, lo més

cercano a su realidad.



5.5 La administracion de Pruebas Psicométricas.

En cada puesto existe una serie de necesidades por cubrir y que al colncidir
éstas con los intereses, preferenclas, y caracteristicas de las personas que los
ocupan, provocan la satisfaccién de éstas, que se traduce en una mayor calidad an
los productos de trabajo, en un aumento del rendimiento y en la reduccién de}

ausentismo, por estar motivado el empleado en su trabajo.

Para poder adecuar las funciones del puesto a la persona Idénea, la Institucién
cuenta en su Departamento de Seleccién y Capacitacién, con personal especlalizado
{Psic6logos), quienes preparan una serie de baterfas de pruebas tomando en cuenta

el nivel y las caracterfsticas de cada puesto.

La funcidn espacifica de las pruebas psicolégicas, radica en el hecho de que se
puede tener un rango de prediccién de la conducta de las personas en base a su

capacidad, habilidad, aptitud, actitud y caracter(sticas de ia personalidad.

Las pruebas psicométricas son Instrumentos, que proporcionan caracteristicas
especificas sobre el candidato y que en conjunto con los exdmenes de
conacimientos, hacen posible una decisién de admisién de manera inteligents y

fiable.
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1)

2)

3)

4)

5.6 Condiciones para la aplicacién de pruebas psicométricas.

Es necssar/o que sg tenga presente Jos siqulentss aspectos:

Las pruabas deberdn ser administradas exclusivamente por él o los psicélogos
del Departamento de Seleccién quienes poseen los conocimientos, habilidades
y experiencia requeridos para su aplicacién e interpretacion,

El amblente fisico debe ser favorabla, con adecuada iluminacién y ventilacién,
evitando el menor ruido posible y asegurando que ef aspirante se encuentre
cémodo y que no haya interrupciones que aiteren la continuldad de la
aplicacién, sliminando de este modo las variables extrafas que pudlesen infiuir
en ol resultado de las pruebas,

Los instrumentos proporclonados por el examinador, deben ser claros y
sencillos, adecuando su lenguaje al nivel cultural de la persona.*

Respetar los tiempos marcados en la aplicacién de cada prusha,

5.7 Fases de aplicacién de las pruebas psicométricas.

Para mayor control de variables extrafias, principalmente la fatiga por presién

o estrés, y para facilitar la Interpretaclén de las mismas, se divide el tlempo de

aplicacién en dos o tres fases segun se requlera en base a las condlciones y. el

nimero de pruebas a reailzarse.



La primera fase comprende la realizacién de la bateria basica con una duracién
aproximada de una hora y media (1 Hr. 30 min.), a dos horas {2 Hrs.), con
descansos intermedios de diez minutos (10 min.}), esto ditimo a consideracién del

examinador.

La segunda fase comprenderd las pruebas de aptitud y destreza con una

duraclén aproximada de una hora y media {1 lus, 30 min.), a dos horas (2 hrs.).

5.8 Bateria par Grupos.

Las baterfas se integran en base a la clasificacién de puestos por grupos.

GRUPOS
A) SERVICIOS
B8] ADMINISTRATIVOS
C) TECNICOS

D) PROFESIONALES
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A) SERVICIOS

REQINSITOS

BATEWA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS.

APTITUDES Y DESTREZAS

1. Auxiliar de Cocina
2. Cocinera
3. Jefe de Cocinn®

1. Primaria Media
2. Primaria completa +
Comprobante de

Barsit 6 Army Beta
Comell index

Test del Arbol
Prueba de Actitudes
3. Moss C.PF.

Destreza Manua! de Wais

3. Prueba de Supervisién®

Destreza Manual
Higiene
Elaboracién de Alimentos.

especialidad.
3. Comprobants de
1. Operador do Mé 1. Primaria Compl
reproduccion. 2. Secundacia,

2. Operador de Offset
Mutticolor

Prevocacional 6
Comercio completo.

Barsit o Army Beta
Test del Arbol
Comell Index
CPF.

Razonamiento Mecaénico.
Relaciones Especiales.

Coordinacién visomotriz.
Conocimientos en la
maquins.

7. Auxihar de
intendencia

2. Auxifisr de
Mantenimiento.

3. Oficial de
Mantenimiento.

1. Primaria Media

2. Primaria Completa.

3. Secundaria.
Prevocacional &
Comercio Medio.

Barsit o Army Beta
Cornell index

Test del Arbol
C.P.F.

Razonamiento Mecénico
Relaciones Espacialas.

1 Fuerza Fisica.
Cootdinacién visomotriz
Destreza Manual

1. Técnico Mecanico

2. Técnico Electricista.

1. Comprobante de ia
especialidad +
experiancia.

2. Comprobante de ia
especiafidad +
experisncia.

Barsit 0 Army Beta
Cornell index

Test del Arbol

C.PF.

Formas Idénticas de
Thurstone ¢ Test de
Percepcion de Diferenciss.

Razonamiento Mecé&nico
Relaciones Espaciales.

Destreza tManuai

Coordinacién visomotiiz
Agudeza Visual
Reflejos.

1. Motociclista
2. Chofer

1. Primaria Completa
Experiencia Licencia de
conduckr.

Examen Médico Generai
y Examen de la Vista.

2. Primasia completa
Experiencia licencia de
conducir.

Examen Médico General
y Examan de la vista.

Barsit o Army Beta

Cornell Index

Test del Arbol

C.P.F.

Test de Percepcitn de
Diferencia 6 Test de formas
idénticas de Thurstone

Coordinacién Visomotora de
Wais

Razonamiento Mecéanico.

Coordinacion visomotriz.
Agudeze visual
Buenos Rafisjos.




B) ADMINISTRATIVOS

REQUISTTOS

BATERIA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS

APTITUDES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS

i wndy
4. Secreteria Biungiue.

cornarcio medio.

2y 3. Sacundania. Prevocacional

6 comercio medio.

4, Secundaria, prevacacional ¢
comercio medic +
experisncia.

Cornell index
Test de Percepcion de
Diterencias & Formas |

G.C.T. iLILHLIV. VL VLX),
4. Pruebas Secretanales

de Thurstone.

Velocidad y E d
G.C.T. (LILNLIV, V.V,
VHLIX}

+ Prusba da Ingies

1 Auxiliar Administrativo 1 Secundans, Raven o Army Beta Habilidad Mumérica Destrezxa Visomatriz.
2 Jefe de Mesa Prevocacional 6 Moss Razonamiento Verbal
3 Jefe de Seccién Cometcio Completa. + Cleavar Prusba para Supervisotes
{i 4 Jefe de Oficina experioncia. Corneil Index G.C.T. {compieto).
¥ 2 Secundaria, Test del Arbol
Prevocacional 6
| Comercio Completo. +
i experiencia.
: 3 Preparatoria o vocacional
Completa + Experiencin
& Carta de Pasante.
1 Auxiliar de analista 1. Carnta de Pasante Raven o Army Beta Razonamiento Abstractio
administrativo 2. Carta de pasante + Moss Razonamiento Verbal
2 Analsta de Sistemas experiencia Clesaver G.C.T. {Complato}.
administrativos 3.. Carta de posante + Cornell Index
3 Anplista da Experiencia. Test de Arbol
Informacién.
1 Archivista 1 Preparatoria 6 Vocacional Raven o Army Beta Velocidad y Exactitud Destreza Manual
Media + Experiencia. Persona Bajo la Uuvia Test de Planeacion y Coordinacién Visomotriz.
Cornefl Index Organizacién
Test de Percepcicn de G.C.T. {(LILVLVINL Y IX).
Diferencias ¢ Formas Idénticas
de Thurstone.
1 Agente de informacidn. 1. Prepasatoria 0 Vocacional Raven o Army Bewa Razonamienio Verbat Comprension y Discerrumientc
Medis. Moss G.C.T. 1L Y i}, Escribir y Habiar con propie:ind.
Test del Arbot
Cormell Index
1. Mscandgrafs 1 Secundaria, Raven ¢ Army Beta Pruabes Secretariales Destreza Manual Coardinacidn
2 Tamsdmpe: | of Prevocacional 6 Persona Bajo la Luvia Velocidad y Exactitud Visomotara

Taquigrafia
Hecanogratia
Ortogratia
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B) ADMINISTRATIVOS

mantenimiento
acuicoia®

3. Vigilante Técnico*
4. Jefe de produccién

Acuicola®

5. Jefe de Brigada de

Extensionismo
Pesquero.

2. Carrera Técnica o
Subprofesional +
experiencia

3. Carrera Técnica
avanzada +
Experiencia.

4. Carrera Profesional
Completa +
Experiencia.

5. Carrera Profesional +
Experiencia

Test del Arbol 6 Persona
bajo la Huvia
Cornell Index

Razonamianto Mecénico®

RAMA RKREQUISITOS BATERIA BASICA APTITUDES Y CONOCIMIENTOS
PRUEBAS PSICOLOGICAS | DESTREZAS
1. Analista de 1. Comprobante de la Dominés Razonamiento Verbal Metodologia
produccién Acuicola Carrera + Cleaver Razonamiento Abstracto Discreci6n
2. Técnico de Experiencia. Moss Prueba de Supervision® Tacto*

{

1. Subjefe de Unidad

2. Jefe de Unidad

3. Jefe de Investigacién
4. Jefe de Centro de

Capacitacion.

—

1 Operador de

conmutador.

1. Comprobante de
Especialidad +
Experiencia.

2. Coarta de Pasante +
Experiencia.

3. Titulo Profesional +
Experiencia.

4. Titulo Profesional +
Experiencia.

Dominds

Cieaver

Moss

Persona bajo la lluvia
Cornell index

Razonamiento Verbal
Razonamiento Abstracto.
Pruebs de Supervisi6n
Organizacién y
Planeacién.

G.C.T. (Parte | y Hil).

Administracién
Metodologia.

1. Secundaria o
Prevocacional 6
Comercio Completo

Army Beta
Cleaver

Moss

Test del Arbol
Cornell index

Formas ldénticas de
Thurstone 6 Test de
Percepcion de Diferencias.
G.C.T. (Parte i y HI)
Velocidad y Exactitud.

Audiologia
Coordinacion
Visomotriz.
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B) ADMUNISTRATIVOS

Operativos*

en informética +
expariencia.
3 Licenciatura en Area de
Comp + Experienci
4. Licenciatura en Area de
Comp + Experienci

Comnell index
Wais * {(partes [iLIV.X y X},
Edwards®

G.C.T. (Completo):

RAMA REQIRSITOS BATERIA BASICA APTITUDES Y DESTREZAS CONOCIMIENTOS
PRUEBAS PSICOLOGICAS
1. Supervisor 1 Comprobante dea Army Beta o Raven Razonamiento Verbal Fluidez verbal
2. Supervisor de Qbres v Practicante de la Profesién | Cleaver Razonamiento Abstracto Planeacidn
Puertos” + Experiencia. Moss Prueba de Supervisidén Organizacién
3. Supervisor Técnico Medio 2. Titulo Profesional Parsona Bajo la Lluvia 6 Test Habilidad Numérica® Iniciativa
4. Coordinador Técnico 3 Trulo Profesional del Arbol Tacto y sutiiaza.
5. Técnico. 4 Cana de pasante de {a Cornall Index
profesion + Experiencia.
5 " = =
1. Capitén de barco** 1 Thulo Profesional + Dominds Razonamiento Verbai Fluidez verbal **
2. Jefe de Maquinas® experiencia. Cieaver Razonamiento Abstracto Don de mando
2. Thtulo Profesional Moss Razonamianto Mecanico tniciative.
+ experiencia. Persona Bajo ta Liuvia 6 Test Prueba de Suparvisién
del Arbol Relaciones Espaciales®
Cornell Index
1. Inspector 1. 8 o Prev 5 ] Army Beta Razonamiento Verbal
o Comercio complato + Cleaver Prusba de Supervisién
2. Agente Pesquero Experiencia. Moss G.C.T. {Parte iil):
Persana hiajo 1a LLuvia & Test
2. Carrera Técnica o del Arbol
Subprofesional + Cornell Index
Expetiencia.
1. Supervisor 1 Comprob de Té Dominds a Raven Pruaba de Supervisién Conccimiento en informética.
2. Anaslists Programsdor "B~ on informética + Cleaver Hasbilidad Numésica
3. Lider de Proyecto™ experiencia Moss Ra i Abstracto
4. Jefe de Sisternss 2. Compiob de Té P bajo {a Uuvia Razonamianto Verbal
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B) ADMINISTRATIVOS

RAMA REQINSITOS BATERIA BASICA APTITUDES Y DESTREZAS CONOCIMIENTOS
PRUEBAS PSICOLOGICAS

5, Operador de Equipo®* 5. Carrera Técnica en Dominés o Raven Habifidad Numérica Conocimiento en
6. Supervisibn de J Infor ica + E ienci Cleaver i Ab informaticas y computacitn e
7. Pr dh iali 6. Carrera Técnica en Moss Razonamiento Verbat iniciativa.
8. Supervisor de Operacién. Informética + Experiencia. | Persona Bajo la Liuvia G.C.T. {Completo)
9. Anslista Programador 7" " " Comell index Prueba de Supervisién

A", 8.7 = = Wais {parte Ii1,IV.X y Xi.* **No prueba de supervisién.
10. Especialista en Tele 8." - - Edwards®

informética. 10. Licenciatura en Area de (* a nivel licenciatura y’
11. Jefe de especiali en inf. stica + E ienci: jef 3

Teloinformética L P
12. Jefe da Sistemas 12, Licenciatura +

operativos. Experiencia
12. Prog dor de 13. Li ! en

operativos. informética y Computo ~

14, Li'candntura en
informética +
Experiencia.

1. Profesional®

1. Comprobante y Titulo de
Profesional +

2. Profesional by ndo®

3. Auxillar snaiista
Profesionat

4. Anslista Profesionat

5. Profesiona! Responsable
de Proyecto.

Experiencia.
2.+ = -
3"

4. =~ -
5. -

Wais o Dominos

Cleaver

Moss

Persona bajc la Liuvia 6 Sacks
Edwards

Habilidad Numérica

R b Ab Q
Razonamiento Verbal
Prueba de Supervisidén
G.C.T. {completo)

* No pruebs de supervisidn.

Administracién e Iniciativa.

N
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B) ADMINISTRATIVOS

RAMA

REQUISITOS

BATERIA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS

APTITUDES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS

1. investigador Cientifico.

1. Comprobante de

Wais 6 Dominés

Razonamiento Verba!

Mstodologia.

2. Coordinador de especialidad + Cleaver Razonamiento Abstracto
investigacién® Experiencia. Moss Habllidad Numérica
3. Supervisor de 2. Titulo Profesional + Persona bajo ta Lluvia G.C.T. {Completo)
investigacién. Experiencia. Edwards Prueba de Supervisién.*
3. - "
1. Técnico en 1. Titulo Profesional + Wais 6 Dominés Razonamiento Verbal Metodologia.
Ingtrumentos y Experiencia. Cleaver Razonamiento Abstracto
Sistemas de Pago 2.7 " T Moss Prueba de Supervisién.

2. teofe ds Piscifactorfa.

Persona Bajo la Lluvia 6
Test del Arbol

Edwards & Cornell
index

1. Cotizador de Preclos
2. Promotor pnquarq'

1. Preparatoria o
Vocacional media +

3. Administrador Experiencia.

4. Auxliar Acministrador. | 2. Comprob de

8. Anslista Adminis . practi

6. Anafizta ds ’ 3. Carta de pesante +
informeacién. Expsriencia.

4. Carta de Pasante

§. Comprobante de
practicante

6. Corta de pasants +
-Experiencia.

Army Beta 6 Raven
Cleaver

Moss

Test del Arbot

Comelt index

Persona Bajo le Liuvia,

Habilidad Numaérica
*Razonamiento Verbal
*Razonzmiento Abstracto.
Pruebs de Supervisidn.
G.C.T. {Completo}

Aritmética y Matameticas
Organizacidn

Planeacion

Direccién

Contrei

iniciatva.

e
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C) TECNICOS

REQURSITOS

BATERIA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS

APTITUDES Y DESTREZAS

CONOCIMIERNTOS

f

1. Auxiisr de Camnpo

2. Pisdcultor

3. Jefe de Piscicultores

4. Extensionista Pesquero.

1. Primarin completa

2, 3 y 4. Comprobante de
la profesi6n a la que se
refiore of puesto +
Experiencia.

1. Army Beta o Barsit
Cornall Index

Test del Arbol 6 Sacks

23y 4. Army Betae &

Raven

Moss

Cleaver

Test del Arbol

Sacks

Cornell Index

Comprension y
Discernimiento

2,3 y 4. Examen teérico.

Administracién
conocimientos técnices.

1. Auxiliar Técnico

2. Auxiiar de anslists
tdonico

3. Anallsta técnico

4. Jafe de seccisn de

1. Comprobante de
especialidad.

2. Comprobante de
profesién.

3. Carta de pasants &

Raven 6 Daminds
Clesver

Moss

Test del Arboi
Corneli Index

Razonamisnto Abstracto
Razonamlento Mecénico
Hasbiilded Numérica.

4. " - -

2,3 vy 4 conocimientos
técnicos.

Analista Técnicos. comprobants de ia + prueba de supervisién.
especialidad.
4. - -
1. Auxiliar de Biblicteca 1. Secundaria, Barsit 6 Army Beta Rezonamients Verba! Razonamiento Verbal

2. Bibliotecario. prevocacional 6 Moss Planeacién y organizacién.
comercio + Experiencia | Cleaver
2. Comprobante de ia Cornell Index
profesion + Teszt de! Arbo!
Experiancia.
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C} TECNICOS

RAMA

REQUISITOS

BATERIA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS

APTITUDES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS

ahw

. Analista de Sistemas

Computacionales®

. Operador de

computadora.

. Auxiliar Programador
. Programador®
. Analista Programador.

1. Titulo Profesional +
Experiencia.

2. Comprobants de
précticas profesionales
+ experiencia.

3. Comprobante de
Especialidad +

Experiencia.

4.~ - -

S. Titulo Profesional
Registradoc +
Experiencia.

Dominés

Cleaver

Moas

Persona beajo la Liuvia
Cornell Index.

Razonamiento Abstracto
Razonamiento Macénico
Habilidad Numérica 1,4 y
5 Razonamiento Verbal.*

Topégrafo
Jefe de Brigada
Topogréfica*

. Revisor de

estudios
topohidrdulicos®

1. Carta de Pasante de la
carrera + Experiencia.
2.~ = =

3. Titulo Profesional +
Experiencia.

Army Bela 6 Raven
Cleaver

Moss

Test del Arbol 6 Sacks
Cornell Index

Razonamiento Numarico
Relaciones Espaciales
Razonamiento Abstracto

2 y 3 Prueba de
Suparvisién.

1 Oibujante 1. Comprobante de le Army Beta 6 Raven Tast de Pescepcion de Técnicas de Dibujo
Especialidad + Cleaver Diferencias & Formas Coordinacién Visomotriz.
Experiencia. Test de! Arbotl 6 Sacks idénticas de Thurstone
Cornell Index Destreza Manuat
{Ejecucion Wais)
Relaciones Especisles.
1. Enfermera 1. Comprobante de Army Bete 6 Raven Razonamiento Verbal

précticas +
Experiencia.

Moss

Test del Arbol 6
Sacks

Comell index

Razonamiento Abstracto

Capacidad de Inigiative.
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C) TECNICOS

RAMA REQUHISITOS BATERIA BASICA APTITUDES Y DESTREZAS | CONOCIMIENTOS
PRUEBAS PSICOLOGICAS
1. Educadora 1. Titulo Profesional Army Beta 6 Raven Razonamiento Verbal Conocimientos Tedricos y
Cleaver Razonamiento Abstracto. Practicos.
Moss

Test del Arbol 6 Liischer
Coinsll Index

1. Auxiliar de 1. Comprobante de Raven 6 Dominés Razonamiento Verbal Metodologia Cientifica.
Investigacién. Especialidad + Cleaver Razonamienta Abstracto
2. Investigador Experiencia. Moss 2. Prueba de Supervisién®
Titular® 2. Titulo Profesional Test det Arbol &
+ Experiencia. Test de Lischer
Cornell Index
1. Laboratorista 1. Comprobante de Raven 6 Armv Beta Razonamiento Verbat
Especiatidad + Cleaver Razonamiento Abstracto.
Experiencia. Test del Arbol 6 Test de
Liischer

Comell Index

1. Marinero 1. Comprobante de la Army Beta 6 Raven Destreza Manual (Escala Habilidad Manual
2. Buzo Especialidad. Cleaver Ejecucién del Wais}. Conocimientos Tedricos
3. Patrén de 2. Preparatoria o Moss* Razonamiento Mecanico* Capacidad de iniciativa.
Embarcacién Vocacional. Test del Arbol 6 Relaciones Espaciales
4. Primer Oficial de 3. Comprobante de Sacks 6 Test de Liascher Prueba de Supervisién.
Maguinas® Especialidad* + Cornell Index
8. Segundo Oficial de Experiencia.
Magquinas.” 4. Licencia, Comprobante

de Especialidad +
Experiencia.
g - = =




D} PROFESIONALES

RAMA

REQUISITOS

BATERIA BASICA
PRUEBAS PSICOLOGICAS

APTITUDES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS

! 1. Anslista Especializado

1. Carta de pasante +

Wais 6 Dominés

Razonamiento Verbal

Habilidad verbai (fluidez)

Comell Index

2. Jefe de Secci6n de comprobante de Cleaver Razonamiento Abstracto Iniciativa
analista. Expariencia. Moss Prueba de Supervision. Metodologia.
2. Titulo Profesional + tischer
Experiencia. Edwards
1. Auxiliar de 1. Comprobante de 1a Army Beta 6 Raven Razonamiento Verbal Aritmética
Contabilidad. Especialidad. Cleaver Razonamiento Abstracto Numeros
Moss Habilidad Numérica Velocidad
Test del Arbol G.C.T. (Completo}: Exactitud

Coordinacion
Visomotora.

1. Auxiliar Técnico
Jurfdico.
2. Abogado

1. Carta de Pasante.
2. Titulo Profesi 1+

Army Beta 6 Raven
Ci

Experiencia.

Moss

Test del Arbol
Cornell Index

2. Wais o Dominés
Cleaver

Moss

Persona bajo la Liuvie
Edwards

Razonamiento Verbal
Razonamiento Abstracto
G.C.T. (Parte 1 y 1ll}:

Habilidad
Razonamiento Verbal.
Metodologia
Iniciativa.

1. Médico General
2. Médico Especializado.

1. Tiwlo Profesional
Registrado.

2. Comprobante de
Especialidad +
Experiencia.

Wais 6 Domings
Cleaver

Moss

Persona bajo ia Liuvia
Edwards.

Razonamiento Verbal
Razonamiento Abstracto
G.C.T. [Parte | y 11}

Habilidad Verbal {Fluidez}
iniciativa.

1. Psicélogo.

1. Tiwlo Profesional +
Experiencia.

Wais 6 Dominés
Cleaver

Moss

Persona bajo la Liuvia
Edwards

Razonamiento Verbat
Razonamiento Abstracte
G.C.T. (Parte ! y li}.

Pruebas Psicoldgicas y
Psicométricas
Metodologia.
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5.9 AREAS A MEDIR CON PRUEBAS PSICOMETRICAS.

AREA A MEDIR PRUEBA
INTELIGENCIA Barslt o Test Barranquilla
Army Beta |t
Daminds
Raven
Wais
ACTITUDES C.P.F.
N.P.F.
ADAPTABILIDAD LABORAL | MOSS

ESTILO DE TRABAJO

Escala de Estilos de Administracltén
Cleaver

PERSONALIDAD

Tast del Arbol

Cornell Index

Edwards

Persona bajo la Liuvia

Frases Incompletas de Sacks
M.M.P.L.

APTITUDES Y DESTREZAS

Pruebas de Aptitudes Administrativas o G.C.T.
Test de Aptitud Diferenclal
DAT

INTERESES

Gaist de Intergsas Vocacionales

PERCEPCION VISOMOTRIZ

Test de Percepcién de Diferenclas
Formas ldenticas de Thurstone

CAPACIDAD DE

Pruebas de Supervision de Fress y

SUPERVISION Remers
PRUEBAS DE Dependiendo de los Requerimientos del Puesto
CONOCIMIENTO

PRUEBAS SECRETARIALES

Ortografla
Taquigraffa
Mecanograffa
Correspondencla
Archive




De acuerdo alas etapas antes mencionadas se elegird a la persona ADECUADA

para cubtir el puesto vacante y una vez elegida ésta sg le dard la Induccién.

5.10 Induccién.

Es importante qus ei personal de nuevo ingreso tenga metas comunes con la
Institucién, por o cual se Induce a su favorable ambientacitn y al conocimiento de
los objetivos de fa misma. Asl como la especificacién de las tareas a realizar en el
puesto, enfocando su desempefio al logro de estos objetivos, a través de un

vidsocassette, manual de bienvenida o platica.
Por otro fado, se hace necesario que también conozcan sus obligaciones y sus
derechos enlas Condiclones Generales de Trabajo, los cuales son proporclonados por

los respongables de la Direccién o Unidad a la que pertenecen.

El propésito fundamental do esta fase, es la de lograr la pronta adaptacién y

sensibilizaclén del persona!l de nuavo ingreso.
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Vi. EVALUACION.



_ VL. EVALUACION

Esta dependencia gubernamental ha sufrido diversas etapas de camblio, que
estdn inmersas en la dpoca de crisis palitica, ocondmica y social que vive el pals, las

seflalan a continuacién:

6.1. Desconcentracidn.

En septiembre de 1985 ocurre el terremoto, el cual ocasiond desastres en
algunos edificios del goblerno como en esta dependencia gubernamental, surgiendo
asf un plan de emergencla para disminuir la poblacldn en el Dlstrito Federal, y
especificamente en el sector publico, denominado "Desconcentracién hacia el interior
del pafs” y por consiguiente una reestructuracién de las oficinas centrales; de cuyos
resultados se guardd total y absoluta discrecién por parte del drea administrativa

encargada.

6.2. Retiro voluntario.
En 1988 y 1992 se presenta una etapa de receslén en el Goblerno Federal,
surgiendo el programa de "retiro voiuntario”, el cual fue implementado para reducir

la plantilla de personal.



Esta medida fue aplicada en las primeras reestructuraciones de la deuda
externa durante la adminlstracién del presidente Lic. Miguel De ia Madrid Hurtado,
por la condicionalidad adoptada por el FMI para la 'renegociacién de ia deuda
externa”, hacia la politica del gasto plblico en agosto de 1985, se consideré el
adelgazamiento de la burocracia, la que se llevé a cabo modificando el organigrama

de la administracion centralizada y recortando personal,

Este programa se establaecié por primera vez en 1988; y por segunda vez en
1992 y asl el total de plazas que se congelaron en ese perfodo fue de 858 (ver tabla

6.3)

Esta reducclén de plazas se ha reflejado en el departamento de seleccién, ya
que al congelarse las mlamas hay clerre de contrataclones. Sin embargo la Inminente
necesidad de la poblaclén de contar con un emplao, les hace acudir en su bisqueda
o la dependencia, esto actualmente se ha acentuado, por la recesion econdmica que

existe tanto en las empresas de Indole privado como en la piblica.
Por lo que respecta, al procedimiento de seleccién empleado en la Institucion
se llevé acabo de la slgulente forma de acuerdo a lo sefielado por Arlas Galicla, el

cual es el procedimiento tradicional de Seleccién.

E! primer Indicador correspondlé ala elaboracion de los anélisis de pugstos con



el fin de realizar el perfil y catdlogo de puastos; ya que es la secuencia an al procaso

de seleccién, asitnismo en la parte importante en que los psicélogos del drea laboral

nos basamos para lievar a cabo seleccién del candidato.

A continuacidn se establecio la estrategia Seleccién de Personal que consiste

en;

1.-  Se genera una vacante.

2.-  Envlar ta requislcién del Departamento de Seleccidn.

3.-  Recibir y revisar la requisicién.

4.-  Emitir respussta de enterado.

6.- Clasificar en catalogo de puestos el parfil requerido.

6.- Revisar expedientes de bolsa de trabajo y recepcién de candidatos:

propuestos por la unldad administratlva solicitante;

7.-  Reailzar citas via telefonica o telegrafica.



10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

Recurrir a fuentes de reclutamisnto externas.

Recibir aspirantes ya sea por inlciativa propia o por cita.

Realizar entrevista inicial,

Realizar andlisis y evaluaclén de datos clasificando y seleccionando a

los candldatos més idéneos al puesto.

Elabarar reporte preliminar.

Dar cita a candidatos para presentar exdmsnes psicométricos.

Selecclonar baterfa psicoldgica confarme a niveles institucionales.

Administrar pruebas pslcométricas.

Realizar anélisls y evaluacién e Interpretacién de prusbas psicométricas.

»

Realizar exémenes de conocimlentos.

Reallzar evaluacién e interpretacion de exdmenes de conaclmientos.
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19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

Realizar entrevista profunda a candidatos.

Integrar informacién y reporte de sstudio.

Solicitar a candidatos documentacién para integracién de expediente.

Integrar expedients y se enviai. al jefe inmediato.

Turnar reporte a la autoridad competente de la unidad administrartiva

solicitants.

Realizar seguimisnto hasta la contrataci6n.

Realizar induccldn al puesto.



6.3 REDUCCION DE PLAZAS EN EL PERIODO DE
1988-1994 (22.78%)
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6.4. Reduccién de Plazas por Retiro Voluntario en 1992,

TIPO DE PLAZA

DELEGACIONES FEDERALES

OFICINAS CENTRALES

TOTAL DE REDUCCION

CONFIANZA 85 49 104
BASE 341 204 545
TOTAL 396 253 649
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6.5 REDUCCION DE PLAZAS POR RETIRO
VOLUNTARIO EN DELEGACIONES FEDERALES

341

| 556

CONFIANZA

TOTAL 396



6.6 REDUCCION DE PLAZAS POR RETIRO
VOLUNTARIO EN OFICINAS CENTRALES
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6.7 REDUCCION DE PLAZAS POR RETIRO
VOLUNTARIO (GLOBAL) -

545

104

BASE CONFIANZA

TOTAL 648



6.8 RETIRO VOLUNTARIO
IMPACTO EN OFICINAS CENTRALES

No.DE PLAZAS
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CLAVE
100
200

300

500

212

410

310

112
213

111
312

211

311

411

210

110

400
A00

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIO.

SUBSECRETARIA DE FOMENTO Y DESARROLLO DE
PESQUERQ.

SUBSECRETARIA DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
DE PESQUERIAS.

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES
FEDERALES.

DIRECCION GENERAL DE ACUACULTURA.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
PESQUERIAS.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS PESQUEROS
INTERNACIDNALES.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y REGISTRO
PESQUERO.

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y FLOTA
PESQUERA.

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y
CAPACITACION PESQUERA.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y
EVALUACION. N

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION PESQUERA.
UNIDAD DE PESCA DEPORTIVO RECREATIVO.
OFICIALIA MAYOR.

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA.
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6.9 COMPARATIVO DE LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL
DE 1992 Y 1994
POR PUESTOS
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6.10 Compulsa gréfica.

A continuacidn se presenta el ndmero da los solicitantes por rama:

6.10.1. Recepcibn deo solicitudes de empleo por rama 1993-1994

RAMA

SERVICIOS
ADMINISTRATIVA
TECNICA
PROFESIONAL

TOTAL

No.DE SOLICITUDES

7
275
107
109

562

%

12.35
49.90
18.65
19.10

100.00



N

6.10.2 RECEPCION DE SOLICITUDES
(% POR RAMA 1993-1994),

ADMINISTRATIvA
4G.Q

w O
O
0

o

.

0



6.10.3 Evaluaciones de 1993-1994
En esta fase se aplicaron 80 examenes entre tedrico-practicos y psicométricos.
De estos los més utilizados fueron; Wonderlic, test proyective de Karen Machover,
Ohio classification test y prueba Cleaver, asi como, la baterfa secretarial compuesta

por 10 subtests.

De este total de aplicaciones 72 se practicaron a solicitantes a la rama
administrativa, 4 para la rama de servicio y 3 para rama profesional, Asi como una

aplicacién en la rama técnica. Haciendo un total de 80.

"EVALUACIONES"
PUESTO No.DE APLICACIONES
ADMINISTRATIVO 72
SERVICIOS 4
PROFESIONALES 3
TECNICA 1

TOTAL 80



6.10.4 EVALUACIONES
1993-1994

No DE EXAMENES

T T T i
ADMINISTRATIVO SERVICICS PROFESIONALES TECNICA

RAMA



6.10.5 Exdmenes aplicados.

RAMA 1993 1994
ADMINISTRATIVA 28 72
SERVICIO 3 4
PROFESIONAL 1 3
TECNICA 1

TOTAL 32 80



6.10.6. EXAMENES APLICADOS

1993-1994
No. DE EXAMENES
80 72 i
’ i
{
60 '
40 ‘
20
3 4 1 3 0 1
ADMINISTRATIVA - SERVICIO  PROFESIONAL TECNICA
RAMA

1993 1994



6.10.7. Contrataciones.

PUESTO 1993 1994
SERVICIOS 3 2
SECRETARIAL 3 3

[623

TOTAL 6



6.10.8 CONTRATACIONES
1993-1994

SECRETARIAL

1993 ©£21994
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Vii. ANALISIS Y CONCLUSIONES

A través de este trabajo, es factible establecer lo siguiente:

7.1 FACTORES EXTERNOS.
Como factor importente se encuentra el FMI, con el cual se tiene la deuda que
afecta al pais, es un organismo rector de muchos o blen de la totalidad de los palses,

imponiendo sus decisiones con el fin de controlar y negociar factores como:

- Adelgazumiento de ia burocracia en diversos sexenjos.
- influencia para ta reduccion del presupuesto gubernamental,
- Intervencion para las devaluaciones del peso con respecto al ddlar.

- Estahlecimiento de los aumentos salarlales, etc.

7.2 FACTORES INTERNOS.
- Fuga de capltales.
- Desempleo en todos los niveles por el cierre de pequefias y medianas

empresas; y reduccién de la burocracia.



7.3 DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL.

Los factores antes mencionados han restringido ta funcidn del departamento
de seleccién de personal esto se manifiesta en la grifica 9.5. Reduccién de plazas
en el periodo de 1988 a 1994 que fue de 1298, que representa el 22,78% de un
total de 5700; tomando en cuenta que la dependencia tiene una poblacion menor a

las demas Secretarfas de Estado.

Asimismo, el modelo de seleccidn de persanal no es aplicable en su totalidad
en esta dependencia publica, ya que no se pueden seguir sus lineamientos ni
aplicaclén de todos los pasos lincluyendo la encuesta socioeconémica y entrevista
de evaluacidn}, debido a la reduccion de presupuesto y la no contratacion de

personal.

Enlo que se reflere a las politicas internas de la dependencia limitan el proceso

de seleccion en (o slgulente:

* La seleccién de personal se lleva acabo hasta un nivel 27 (profesional
titulado); sin embargo, a la fecha no ocuire por 1a situacién de la crisis
econémica.

*  Se cubren las necesidades de la dependencia a’través de los prestadores

de servicio social.



* Se dan puestos a parsonal no seleccionado por el area de recursos
humanos.

*  Trastornos internos por otorgar un puesto, a personal que puede no ser gl
indicado.

*  No se coloca a los candidatos en el puesto mas adecuado.

*  Debido a la reduccidn de plazas se ha ocasionado la saturacion de

funciones.

Por lo que se concluye que el proceso que se sigue para seleccionar al
candidato a ocupar una plaza, desde 1982 ha presentado variaciones, ya que se
ha reallzado el cambio de pruebas psicométricas, sabemos que estas pueden

perder su conflabilidad, porque hay conocimiento por parte de la poblacién,

Sin embargo, al hablar de la crisis econémica que estd viviendo el pals,
que se ha presentado dosde 1988, en la cual el Gobierno Feduial sstablacid al
programa de retiro voluntario como una medida para reducir la plantilla de
personal, y motivarlo a retirarse ha ocasionado que los trabajadores que e_stéh
laborando absorban las funciones del que se retird, porque el funcionamiento de la
dependencia ha continuado; y fas funciones se realizan con una mayor carga de
trabajo, sin que el personal ocupe el puesto adecuado, esto sin modificacién

dentro del catalogo de puestos.
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El procedimiento de seleccién no ha tenido modificaciones, pero en vista de
las medidas tomadas por el Gobierno Federal, el departamento de seleccign no

realiza este proceso completo.

Ya que fa persona que se presenta en la dependencia se le da una solicitud
y so le realiza una entrevista inicial; en la cual se le explica la situacién, que no

existen contrataclones por el momento.

7.4 LAS CONTRIBUCIONES SON:

Se establecieron las baterias psicolégicas por grupos de puestos, como:;
a. Servicios,

b. Administrativos.

¢. Técnicos,

d. Profesionales.

Administracién del modelo de seleccidn de personal, garantizando con esto la
sstabilidad, eflcacia y productividad del mismo a través del elemento mas

importante que lo compane: Ef Factor Huimjano.

Reestructuracién de funciones, ya que este punto es de gran relevancia Y
sumamente delicado, por io que no se podria contratar personal para la

institucidn, sin Hevar a cabo una sistematizacion de los fineamientos a seguir,



implementando e} sistema 16gico para la seleccién y realizacién con sficiencia,

efectividad, objetividad y productividad.

Elaboracion de perfiles y catdlogo de puestas, los cuales se irdn ajustando de
acuerdo a las modificaciones que se realicen en las funclones de los mismaos.
Este concepto de la clasificacién del cotdlogo institucional de puostoes,
respecto al perfil requerido, consista en tomar en cuenta al catdlogo, resultado

del andlisis de tareas y/o atendlendo a Indicaciones especificas sollcitadas.

Existe estancamiento de la requisicldn, en esta época de crisis las condiciones

Imperantes no constltuyen un factor favorable para la generacién de vacante.

Reestructuracién del organigrama, dicho camblo surge de acuerdo a un
proceso de madificacién de la estructura actual y 1a que se implantara,

tomando en cuenta los objetivos de la nueva administracién gubernamental,

Recepcion de aspirantes, la atenclén constante es impartants, aunque como
se seflala se evita el generar expectativas de empleo, cuando en realldad no

hay vacantes.

Entrega de solicitudes de empleo, no cesa una de las funclones primordiales

del departamento de seleccidn para los aspirantes.
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Realizacién de entrevistas, esta actividad se efectita cuando existe la

recepcion de aspirantes.

Evaluacién psicoléglca y examen de conocimientos en su caso.

Realizar expediente psicoldgico del candidato y su registro.

Belsa de trabajo, en el Departamento de Seleccion de Personal se contintia con
la actividad, de fortalecer dicha hoisa. Revisando expedientes de la misma y/o
recepcion de candidatos propuestos por la misma unidad administrativa
solicitante; en caso de encontrar candidatos idéneos para el proceso;
entrevista con previa solicitud, evaluacién psicolégica y técnica, elaboracién

de expedientes e integracion a la bolsa de trabajo.
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FLUJOGRAMA DEL DEPARTANMENTO DE SCLECCION DE PERSONAL

AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DQCUMENTO OBSERVACIONES
NOMBRE CLAVE
DEPTO. DE 1 PLANEA LA ELABORACION DE ANTEPROYECTO ELABORAR DOCUMENTO PARA SU
SELECCION DE ANALISIS DE PUESTO PARA AUTORIZACION A AUTORIDADES
PERSONAL. OBTENER PERFILES, PREPARANDO CORRESPONDIENTES.
LAS ESTRATEGIAS DE
INVESTIGACION, PROYECTO Y }
DOCUMENTACION PARA SU
AUTORIZACION.
ENVIA SOLICITUD Y PROGRAMA A
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENVIA OFICIO ¥ ANTEPROYECTO A
2 CORRESPONDIENTE PARA SU OFICIO Y OFICIALIA MAYOR Y DIRECCION
AUTORIZACION. ANTEPROYECTO. GENERAL DE ADRUNISTRACION Y
DE PERSONAL PARA SU
APROBACION. (UN ORIGINAL ¥
COPIAS CORRESPONDIENTES.
3 RECIBE AUTORIZACION O OFICIO
RESPUESTA DE ACEPTACION DEL
PROYECTOQ.
PROGRAMA LAS ACTIVIDADES DE CALENDARIO

LA INVESTIGACION CON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES.




AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DOCUMENTO

| OBSERVACIONES

] b

]

. NOMBRE CLAVE

i 5 REALIZA ANALISIS DE PUESTO A FORMATOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

§ TRAVES DE RECOPILAR CUESTIONARIOS SELECCIONA UN PUESTO DE LOS QUE

b INFORMACION ¥ OBSERVACION LISTAS ESTAN REGISTRADOS EN LA PLANILLA

i OIRECTA CHECABLES Y Y SE PROCEDE A OBSERVAR
ENTREVISTAS DIRECTAMENTE A CADA UNA DE LAS

PERSONAS QUE LOS OCUPAN,
TOMANDO EN CUENTA, ACCIONES,
CONDUCTAS.TAREAS FUNCIONES.
ACTITUDES, TIEMPOS, MATERIALES. Y
MAQUINARIA EMPLEADA.

EL FORMATO A LLENAR CONTIENEN LA
TAREA. CONDUCTA, ANTECEDENTE Y
CONSECUENTE. EN LISTA CHECABLES
SE MARCAN LAS TAREAS ¥
CONDUCTAS DEL PUESTO. QUE SON
OBSERVABLES.

CUESTIONARIOS Y ENTREVISTAS SE
APLICAN TANTO AL QUE OSTENTA EL
PUESTO., COMO AL JEFE INMEDIATO
REALIZANDOSE EN EL AREA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

-




AREA ESPECIFICA FASE DESCR.PCION FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES i%
!
NOMBRE CLAVE %
DEPARATAMENTO DE [ LLEVS. A CABO CONCENTRADO, LLEVA A CABO i
SELECCION Y CLASIFICACION Y ORGANIZACION PROCESAMIENTO
CAPACITACION. DE (NFORMACION RECOPILADA. ESTADISTICO DE DATOS.
SE ENVIA UN ORIGINAL Y
ENVIA INFORMACION RECOPILADA Y CUATRO COPIAS.
7 ORGANIZADA PARA SU LISTAS CHECABLES,
PROCESAMIENTO INFORMATICO. CUESTIONARIOS.
RECIBE INFORMACION PROCESADA
INFORMATICAMENTE Y FORMATDS ORIGINAL Y CUATRO
8 CONCENTRADO DE INFORMACION. CONCENTRADO DE COPIAS.
INFORMA-CION.
EN BASE A LO CONCENTRADO DE
INFORMACION, ELABORA UN PERFIL }
DE PUESTOS TOMANDO EN CUENTA | CATALOGOS DE
LAS NECESIDADES Y FUNCIONES PUESTOS ESTE CATALOGC
] REALES DE LOS PUESTOS. UNICAMENTE SERA PARA |

USO EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE

SELECCION DE PERSONAL.




AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMEBRE CLAVE
UNIDAD 10 SE GENERA UNA VACANTE AVISO
ADMINISTRATIVA CAMBIO DE
SITUACION
11 ENVIA REQUISICION OFICIAL DE OFICI0 DEBE HACERSE ORIGINAL Y
PUESTO VACANTE AL DEPTO. DE COPIAS RESPECTIVAS Y
SELECCION Y ESTAR FIRMADO POR EL
CAPACITACION RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE.
RECIBE Y REVISA LA REQUISICION.
DEPARTAMENTO DE 12
SELECCION Y EMITE RESPUESTA DE ENTERADO Y DEBE HACERSE CON
CAPACITACION SE INICIA EL PROCESO DE CFICIO ORIGINAL Y COPIAS
13 SELECCION DENTRO DEL RESPECTIVAS Y ESTAR

DEPARTAMENTO

FIRMADO POR EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO.




AREA ESPECIFICA

FASE

DESCRIPCION

FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMERE CLAVE
PSICOLOGO 14 CLASIFICA EN CATALOGO CATALOGO SE REFIERE Al CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS EL RESULTADO DEL ANALISIS DE
PERFIL REQUERIDO PUESTOS. Y/O ATENDIENDO A
INDICACIONES ESPECIFICAS
SOLICITADAS.
15 REVISA EXPEDIENTES DE BOLSA DE ARCHIVO O EN CASO DE ENCONYRAR
TRABAJO O RECIBE A CANDIDATOS CONCENTRAD CANDIDATOS IDONEOS SE PROCEDE
PROPUESTOS POR LA MISMA O DE A DARLES CITA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITUD DOE
SOLICITANTE. EMPLEC
SECRETARIO Y/O 16 REALIZA CITAS VIA TELEFONICA O FORMATO EN CASO DE NO ENCDNTRAR UN

PSICOLOGD

TELEGRAFICA

MINIMO DE DIEZ CANDIDATOS. SE
PROCEDE A VISITAR A OTRAS
INSTITUCIONES O CARTERAS DE
PERSONAL. (DEPENDE DE LA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO!.




AREA ESPECIFICA

FASE

DESCRIPCION

FORMA O DOCUMENTO

NOMBRE CLAVE

OBSERVACIONES

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
CAPACITACION.

PSICOLOGO

17

18

19

RECURRE A FUENTES DE
RECLUTAMIENTO EXTERNO

RECIBE A ASPIRANTES QUE St
PRESENTEN POR INICIATIVA Y
ENTREGA SOLUICITUD DE EMPLEO
PARA SU REQUISICION

REALIZA ENTREVISTA INICIAL

CONVOCATORIA O
BOLETIN

FORMATO

SOLICITUD DE
EMPLED
REQUISITADA

SE ANOYAN DATYOS,
CARACTERISTICAS Y REQUISITOS
QUE EL CANDIDATO DEBE
REUNIR.

LOS DATOS DEBEN SER ESCRITOS
EN LETRA LEGIBLE DE
PREFERENCIA EN LETRA DE
MOLDE.

LA SOLICITUD ES CHECADA PARA
CONFIRMAR LA VERACIDAD DE
LOS DATOS, O BIEN PARA
PROFUNDIZAR EN LOS MISMOS.
{MINIMO DIEZ CANDIDATOS QUE
REUNEN LOS REQUISITCS DE
PRIMER INSTANCIA).

EL ENTREVISTADOR DEBE
CONTAR CON EXPERIENCIA
PREVIA Y CON El. ACERVO DE
CONOCIMIENTOS, TEORICOS,
TECNICOS E INSTRUMENTALES.




AREA ESPECIFICA

FASE

DESCRIPCION

FORMA O DOCUMENTO

NOMBRE

CLAVE

OBSERVACIONES

PSICOLOGO

SECRETARIA Y/O
PSICOLOGO

PSICOLOGO

20

21

REALIZA ANALISIS Y
EVALUACION DE DATOS,
CLASIFICANDO Y
SELECCIONANDO A LOS
CANDIDATOS MAS IDONEO
AL PUESTO. ELABORA
REPORTE PRELIMINAR.

DAR CITA A CANDIDATOS
PARA PRESENTAR EXAMENES
PSICOMETRICOS.

SELECCIONA PRUEBAS
PSICOMETRICAS QUE
FORMAN PARTE EN LA
BATERIA PSICOLOGICA.

INFORME O
REPORTE

PRUEBAS
PSICOMETRICAS

SE ELABORA MEDIANTE
LA CORRELACION DE LOS
DATOS OBSERVADOS Y
CARACTERISTICAS DEL
PERFIL DE PUESTO.

A LA SELECCION DE
PRUEBAS SE REALIZA EN
BASE AL NIVEL DEL
PUESTO Y ASPECTOS
SOCIOCULTURALES,
HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS QUE
ESPECIFIQUE EL PERFIL
DEL PUESTO.




AREA ESPECIFICA

FASE

DESCRIPCION

FORMA O DOCUMENTO

NOMBRE CLAVE

OBSERVACIONES

| PSICOLOGO

23

24

APLICA PRUEBAS
PSICOMETRICAS

REALIZA ANALISIS,
EVALUACION E
INTERFPRETACION DE
PRUEBAS PSICOMETRICAS.

PRUEBAS
PSICOME-
TRICAS

PLANTILLAS,
BAREMOS,
TABLAS,
FORMATOS.

EL APLICADOR
PREPARA
PREVIAMENTE EL
AMBIENTE,
TRATANDO DE
CONTROLAR
VARIABLES COMO
RUIDO, ILUMINACION,
ETC. Y REALIZA
REGISTRO DE
CONDUCTAS
EMITIDAS POR EL
CANDIDATO DESDE
QUE SE PRESENTA A
LA EVALUACION.

TOMA EN CUENTA EL
REGISTRO HECHO AL
MOMENTO DE LA
EVALUACION Y DE LA
ENTREVISTA INICIAL Y
RESULTADO DE LAS
MISMAS.




AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMBRE CLAVE
25 REALIZA EXAMENES DE EXAMENES ESTOS EXAMENES SE
CONOCIMIENTOS. APLICAN SOLO A
ALGUNOS PUESTOS
ESPECIFICOS.
PLANTILLAS

26 REALIZA EVALUACION E SE TOMA EN CUENTA
INTERPRETACION DE SOLO EL No. DE
EXAMENES DE ACIERTOS
CONOCIMIENTOS. DIVIDIENDOLE ENTRE

EL TOTAL DE
PREGUNTAS.

27 EL ENTREVISTADOR
REALIZA ENTREVISTA PREPARA EL
PROFUNDA A CANDIDATOS . AMBIENTE,

ESTABLECE RAPPORT,
E INVESTIGA

HISTORIA PERSONAL,
FAMILIAR, SOCIAL,
EDUCATIVA,
LABORAL,
RECREATIVA, ESTADO
DE SALUD Y METAS.




AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES
! NOMBRE  CLAVE
28 | INTEGRACION DE FORMATO O TOMA EN CUENTA:
INFORMACION Y REPORTE DE | DOCUMENTO DATOS DE SOLICITUD,
ESTUDIO. ENTREVISTAS,
PRUEBAS
PSICOLOGICAS Y DE
CONOCIMIENTOS.
JEFE DE 29 SOLICITA A CANDIDATOS DOCUMENTOS ACTA DE NACIMIENTO
DEPARTAMENTO. DOCUMENTACION PARA OFICIALES {ORIGINAL Y COPIA)
Y/O PSICOLOGO. INTEGRAR EXPEDIENTE. R.F.C. FILIACION
CARTILLA LIBERADA,
COMPROBANTE DE
ESTUDIGS.
CURRICULUM VITAE,
FOTOGRAFIAS.
f INTEGRA EXPEDIENTE Y SE
30 | ENVIA AL JEFE INMEDIATO.

DOCUMENTACION
COMPLETA Y REPORTE
DEL ESTUDIO.




AREA ESPECIFICA

FASE

DESCRIPCION

FORMA O DOCUMENTO

NOMBRE

CLAVE

OBSERVACIONES

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
CAPACITACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
CAPACITACIDN

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

31

32

33

35

TURNA REPORTE A LA
AUTORIDAD COMPETENTE DE
LA UNIDADG ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

RECIBE LA RELACION DE
CANDIDATOS O CANDIDATO,
PARA LA APLICACION DE
EXAMENES PRACTICOS Y
ENTREVISTA CON JEFE
INMEDIATO.

REALIZA SEGUIMIENTO
HASTA LA CONTRATACION.

DETERMINA QUIEN OCUPARA
LA VACANTE E INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE

SELECCION Y CAPACITACION.

OFICIO O
NOTA
INFORMATI-
VA

EL JEFE OFL
DEPARTAMENTG DE
SELECCION Y
CAPACITACION LO
HACE LLEGAR DE
MANERA PERSONAL.

ORIGINAL Y COPIAS
RESPECTIVAS,
FIRMADO POR EL
DIRECTOR GENERAL U
AUTORIDAD
COMPETENTE.




AREA ESPECIFICA FASE DESCRIPCION FORMA O DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMBRE CLAVE
DEPARTAMENTO DE | 35 REALIZA INDUCCION AL FOLLETO, SE LE DA UN
SELECCION Y PUESTO. MANUAL Y PANORAMA GENERAL
CAPACITACION. AUDIOVI- DE LA INSTITUCION,
SUALES. ASI COMO DE SUS
OBLIGACIONES Y
DERECHOS.
36 SE HACE DIAGNOSTICO DE CUESTIONARIOS
NECESIDADES DE ENTREVISTAS
CAPACITACION AL ACTITUDES.
TRABAJADOR DE KUEVO
INGRESO.
37 CANALIZA A CURSOS DE
CAPACITACION.
38 FIN DE PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTO

SELECCION DE PERSONAL.

EMITE REPORTE AL JEFE
INMEDIATO.
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PERFIL DEL PUESTO




DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO B SELECCION DE PERSONAL

DATOS GENERALES

e, Y - — - R

NOMBRE:

AREA DE ADSCRIPCION

PATERNO  MATERND NOMBRE(S)

PUESTO JEFE INMEDIATO __

PUESTO e NivEL e .
HORARIO SUELDO MENSUAL
ENTRADA SALIDA

PUESTO QUE LE REPORTAN O SUPERVISA _

L PUESTO
DESCRIPCION GENERICA o
EEmmeme .t =

DESCRIPCION ESPECIFICA (ACTIVIDADES})

DIARIAS

PERIODICAS ESPORADICAS

]

EMPLEADO

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Bo.

SUBDIRECTOR DEL AREA
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SOLICITUD DE EMPLEO




SOLICITUD DE EMPLEQ

INTRUCCIONES:

Sus sespuostas daben apegarse a la reslidad, utiice tinta

¥ escrita con fetra de molde lo més lagible que pueda.

Para algunas respuestes bastasd con cruzar una enuis Ix) en
el ix) en el {los) circulo {s) respectivo (s}, En otras saré
necesario que ustad escriba una o varias palabras sobre la
linea que se indique,

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO  APELLIDG MATERND NOMBRE(S)
DOMICILIC:

CALLE, AVENIDA O CALZADA ~ NUM. EXT. INT.  COLONIA
CA. MUNICIPIO O DELEGACION LOCALIDAD Y ESTADO
NUM. DE TELEFONO: ____RECADO ()
CON QUE PERSONA.

LUGAR DE NACIMIENTO: REC. _ i

SEXQ: MASCULINO () FEMENINO (1 EDAD: _______
ESTADO CIVIL . SOLTERO {4 CASADO (| DIVORCIADO {{ VIUDO { |
OTRO ()

NUM. DE PERSONAS QUE VIVEN CONUD:
NUM. DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE UD:

TIENE CARTILLA {) NO(}  LICENCIA DE MANEJO SIi) NO{}
PUESO DESEADO: . SUELDO MENSUAL DESEADG 8

OTRAS AREAS LABORABLES EN LAS CUALES SE PUEDE DESARROLLAR (MENCIONELAS:)

n 2} 3i

(HA TRABAJADO ANTES EN ESTA SECRETARIA? SI(} NO(}

EN CASO AFIRMATIVO, MENCIONE LAS CAUSAS OE SEPARACION:

DATQS DE DOS FAMILIARES Y DOS AMIGOS QUE PUEDAN PROPDRCIONAR REFERENCIAS DE USTED.

NOMBRE TELEFONO O DIRECCION.




]

REPORTE PSICOLOGICO



REPORTE PSICOLOGICO H

I

FECHA:

NOMBRE:

PUESTO SOLICITADO:

CANALIZADO POR:

ENTREVISTO Y APLICO:

BATERIA APLICADA:

IMPRESION DE LA ENTREVISTA:

RESULTADOS:
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SOLICITUD DE INCORPORACION
AL PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO.



SOLICITUD DE IMCORPORACION AL PROGRAMA DE
RETIRO VOLUNTARIO

DATOS GEMERALES DEL SOLICITANTE.

NOMBRE o . e
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

DOMICILIO PARTICULAR:

ADSCRIPCION: e . ~
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE AREA

SUBDIRECCION DE AREA~ DEPARTAMENTO

UBICACION DEL CENTRO DE

TRABAJO _

RFC R _ CLAVE DE PAGO

PUESTO ANOS DE SERVICIOS*

FECHA DE INGRESO AL SECTOR PUBLICO*

FECHA DE INGRESO A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD*

LUGAR Y FECHA

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS QUE ANTECEDEN SON REALES Y QUE
CONOZCO EL CONTENIDO Y ALCANCE DEL PROGRAMA DE RETIRO
VOLUNTARIO Y LAS REGLAS GENERALES BAJO LAS CUALES SE SOMETE A
DICTAMEN LA PRESENTE SOLICITUD. ‘

FIRMA DEL SOLICITANTE.

* ANEXAR DOCUMENTACION QUE COMPRUEBA LA ANTIGUEDAD DE
SERVICIOS.
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