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TITULO 

.. PROPUESTA DE UN MODELO DE PROCESO - E'l.1PLEO APLICADO AL 

PERSONAL OUE LABORA EN EL 1'1STITUTO NACIO"AL DE LA SE,..ECTUD 

(INSEN)" 



OBJETIVO 

DESTACAR lA IMPORTA,CIA DE lA EJECUCIÓ"' DE UN 

MODELO DE PROCESO-EMPLEO 

ADECUADO, TA"TO PARA EL PERSONAL OUE lABORA EN EL 

l"STITl..ffO NACIO"AL DE lA SE'-ECTUD (INSEN), 
COMO PARA LOS ASPIRANTES A l"CRESAR. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

¿CUAL ES EL EFECTO QUE TIENE EL ADECUAR UN MODELO DE PROCESO -

EMPLEO AL PERSO,,.AL OUE LABORA EN EL INSTITUTO NACIO"'AL DE LA 

Se"ECTUD ( INSEN ) ?. 



HIPóTESIS 

Si SE APLICA UN MODELO DE PROCESO-EMPLEO ADAPTADO A LAS 

CARACTERfSTICAS Y "1ECESIDADES DEL PERSO'IAL OUE LABORA E"1 EL INSTITUTO 

NACl0"1AL DE LA 5E"1ECTUD (INSEN), PUEDE HABER MAYOR EFICIE"-'CIA EN 

CADA UNA DE LAS ÁREAS Fu'-CIO,ALES, OPTIMIZACIÓ' DEL FACTOR HUMANO 

Y DESARROLLO, TA,..TO PERSO-.;AL COMO LABORAL DE LOS EMPLEADOS. 
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1 NTROOUCCIÓN 

0UR>.N1E LA FO!at"CIÓN PROFESIONA.L EN lA CARRERA. DE ADMINISlRACIÓN EN El ÁREA DE RECURSOS 

HUMANOS. SE MENCIONÓ EN LAS OIFE~NIES ASIGNATURAS LA IMPORT.-.NCIA DI:; LOS RECURSOS HUMANOS 

DENTRO DE UNA. ORCANIZACION, YA OUE DE L" ACTITUD, MOTIVACIÓN Y COOR01NACl0N DEL FAt.CTOR 

HUMANO DEPENDERÁ, EN CRAN PARTE OUE OICH~ ORCANtZ>.CION TRIUNFE O FRACASE. 

ESTO SE DEBE A OUE E:S PRECISAMENIE El FACTOR HUMANO, El QUI:; SE ENCARGA DI:: U11LILARY APROVE:CHA.R 

LOS RECURSOS MATERIALES Y FINA.NCIEROS ASICNA.005 4 UNA. ORC.t.NIZ-... ClóN. 0E:. ICUA.l f-ORMA E.S t:l QUE 

01SEl'il:4 Y LLEVA A CABO LA FUNCIÓN AOMINIST~Tl\'A ("'tANUALES, PROCESOS, SISTEMAS, ETC.) EN 

CONCLUSIÓN,. ES El FACTOR PRIMORDIAL OUE LE DA FUNCION.-.UOAD A 10005 LOS RECURSOS CON QUE 

CUENTA. UN" ORCANIZACION. 

EN CONSECUENCIA, PODEMOS AFIRMAR OUE LA 1-UNCIÓN DE UN "DMJNISJRAOOR DE RECURSOS HUMANOS 

ES DECISIVA Y TRASCENDENTE, YA OUE DEBE ASUMIR LA RESPONSABtLIOA.0 DE CAMBl.t.R, MOOIFIC.t.R O 

APORTAR NUEVOS MODELOS DE ORCANIZACIÓN, CON LO CU"'l• SE PODR~N ENFRENT"'R LOS RETOS DE 

MODERNIZACIÓN OUE DEMANDA NUESTRO Nis. 

POR lAL MOllVO SI: HACE Nl::CfSARIO l::NFAttZ.-..R QUE lOS ADMINISIRAOORES SE ABOOUl::N A SU PROFESIÓN, 

ES DECIR, OUE DEN APORTACIONES Y SOLUCIONES ACORDES A LAS NECESIDADES RE"-LES OUE ENFRENTA. 

lA ORCo\NIZACJON " lA. oue PERTENECEN. YA QUE DE ELLO DEPENDE. NO SOLO EL E.XJTO DE DICHA 

O~ILA.CION ~INO IAMBIEN, l::L Ol;SARRUUO PROFESIONAL Dtl lrCE:.NClA.00 EN ADMINISTRACIÓN. 



CON BASE EN LO ANJE.RIOH SI: HA E:.lASOR ... DO E.L PRHE.NTE lRA.8"10 E:.N E.l CUAL SE E.STUDIA. Y ANALIZA 

EL MODELO DE PRDct:.SO#EMPtEO VICENTE E:.N EL 0E.PA.RTA.ME.NTO DE CONTRATACIÓN Y CA.PACITA.CION 

PERTENEC•l::NH: A lA SusD11~t:cc10N DE Rtcuó6os HuM .... NOS DEL INs11tu10 N.-.c10N-.L DE lA SE.NECIUO 

(JNSEN): CON LA HN-.UDA.D DE A.01:.CUARLO. "Y A!>I. RESPONOtR ... lA ACTUAL Dl::MANDA. oue ENFRl:.NlA 

DICHA. INSTllUCIÓN. 

AL Pk'O~Nl:.R UN MODE:lO DI:: Pi.tOCl:.!>O#EMPU:O ACIUAULA.CJO 'I HICA.Z. OUI:: CONll::.NCA. LOS 

ELEMENTOS DE: REClUl .... MIE.NTO. SElECCION, CONTR-.tACIÓN E INOUCCION DEL A.SPl;\.IJ">o'lE A INCRESAR. 

A.SI COMO El 01:.SPIDO LABORAL DEL t.MPLl:.AOO OUE ACTU-'lt•tl:.Nll:: LABORA EN H INSllTUTO NACIONAL 

DI: LA St.Nl::CIUD (INSEN ). SE. PRETt.NDt Of+.ll::.Cl:.R IANIO AL PE.~üNAL ADMIN!SJRA,lf\l'O COMO Al 

PERSONA,l OPíR. .... tf\l'O UN INSTRUMENTO OUE SIRVA COMO CUJA, DE ACCIÓN ,. CONSULTA, COMPLETO Y 

ACCE:.SIBLE. 0 BASADO EN LAS CARACTERISTICAS Y NECES1D...0ES ESPEC}ftC~, LOCRANDO AS\ LA CONTINUA 

INfO~CIÓN 'I ACTUA.lll:-.CIÚN DEL Pt;RSONA.l OUE LABORA E:.N 1:.L INSTITUTO. 

FLNA.LMl::Nll:: CON LA ADl::cu ... c1óN DE ESTE: MODHO, SE PODAA CüNT"R CON PH~SON ... l COMPETENTE 

EN CADA UN" DE LAS ÁREo\.S FUNCIONALES. DAt.NOO COMO RESULTADO, BRJNO .... R UN MEJOR SE1'VICIO Y 

CON ESTO ALCANZAR LOS OSJETTVOS INSTITUCIONALES. 



CAP(TULO 1. 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

1 . 1 CoNcEPtos 

lAADMINISTRACtON DI:. Rt:CUlolSOS HuM.t..NOS SI:: RELACIONA P!otlNCIPALMl:.NIE CON LA f-UEIU'A DE: IRA.SAJO 

o H PE:WSONAL, Sll:NDO UNA SUBAREA DE lA AOMINISlR.t..ClóN CE:Nl:.RAL, Ex1s11:.N l:.N LA ACIUALIOAD 

DIVE:NSOS Ti:NMINOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 01:: RE:CURSOS HUMANOS COMO LA ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONA~ RELACIONES INDUSIRIA.LE:S, Rt:LACIONl:.S La.soRALE:.S, DIRECCIÓN DI:: Pt:.WSON4l y FACIOR 

HU~'IANO, ETCCll; SIN EM6Ato?CO, LOS IERMINOS ADMINISIRACIÓN DEL •fACIOR HUMANO O DE 

RECURSOS HUMANOS ... REPRESl:.NlA.N LAS DE:NOMINACIONES MAs ADECUADAS YA out, ABARCAN TODAS 

LAS ACCIONES, PWOCl:.SOS Y T~CNICAS PWOPIAS DE LA FUNCIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

PARA EFECTOS DE 1:.STA INVl:.SliCACION SE lOM"RA El TE.!atlNO DE ADMINISHlACION DI:: RECURSOS 

HUMANOS. 

Ex1Slf;N DIVERSAS CONCl::PIUA.Li.!ACIONES DE LO OUE ES LA ADMINIS1RACIÓN DE: RECURSOS HUMANOS 

DADAS POR DIFERENTES AUTORES. A CONTINUACIÓN MENCIONAREMOS AlCUNAS DE ELLAS: 

PARA ANDREW F. StKULA: 

" lA A.OMIN!Slt(ACIÓN Dt:. Pt~ONAL l::S LA IMPlANíACIÓN DE. LOS ~CUl60S HUMANOS ( FUERLA DE: 

1RABAJO) POR Y Dl::NlflQ 01:: UNA l::MP~SA ... 
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PARA EDWIN B. fllPPO: 

• LA ADMINISTRACIÓN DE f>i;WSONAl l:.S El PLANIEAMIENIO • OltCANIZACIÓN. DIRt:CCIÓN Y CONTWOL DE 

LA CONSECUCIÓN. OES.\RliOLlO. REMUNERACIÓN. INTEGRACIÓN Y MANTENl,.11ENTO DE LAS PERSON"5 CON 

H f-IN DI: CONIWIBUI~ A. LA CONSECUCIÓN DE lOS OBJETIVOS INDIVIOUAU;S" SOCIA.ll::S Dé LA EMPWESA. ... 

• LA Aot.tlNISTAACION DE LOS Rccu~os HUMA.NOS ES él PW'OCE.SO AOMINISIRAllVO APLICADO Al 

AC5lECENTA.MIENTO Y CONSERVACIÓN OEl ESFUERZO. LAS EXPERIENCIA.S. LA SALUD. LOS CONOCIMIENTOS. 

LAS HAB¡UQAOES. ETC .• DE LOS MIEMBROS DE LA ORCANIZA.CION EN BENEFICIO DEL INDIVIDUO. LA 

O~ILACION Y EL PAIS l:N CENl:.RA.L ... 

PARA. IDA.LBEWIO CHIA.Vl::NATO: 

• LA ADMINISIJtACIÚN 01:: Rt:.CURSOS HUMANOS CONSISTE EN LA PLANEACIÓN. EN LA ORCANIZACIÓN. 

EN El DES.-.RROllO Y EN LA COOROINA.CIÓN Y CONTROL DE LAS Tt:CNICAS CAPACES DE PROMOVER El 

DESEMPE~O EFICIENTE DEL PE~ON.1t.L,, A LA VEZ OUE LA ORc..t.NlZA.ClóN REPRESENTA El MEDIO QUE PE~rTE 

A lAS PERSONA.S QUE COLABOREN CON ELLA AilCAiNZAR LOS OBJETIVOS INDIVIDUALES 5lELACIONAOOS 

Olwt:CIA O INOlwt:CIAMl::Nll:: CON El IRABAIO ... 

PARA V1c1ow M. Roua1cuu: 

• UN CONJUNIO DE ~NCIPJOS. ~OC..COIMll::NTOS OUE PROCURA.N LA MEJOR ELl::CCIÓN, EDUCACIÓN Y 

ORGANIZACIÓN DE LOS SEl>:VIOORES DE UNA ORC.lt.NlZACIÓN. SU SATISFACCIÓN EN El TRABAJO Y El MEJOR 

'll::NDIMU:NTO f:N f-AVO~ DE: UNOS Y Olíoi'OS..,. 
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CON B4SE A lAS CONCCPIUALIZACIONES ANTERIORES, RESULIA El SICUIENJE CONCEPJO: 

" LA AOMINJSJRACION DE RE<..'"Ut.rs.OS HUMANOS ES UNA SUl:iÁf.ft:A DE lA ADMIN!SIRACIÓN GENERAL, LA 

CU.\LSE ENCARCA DE PROPORCIONA.R El FA.CJOR HUMA.NO ÓPJIMO 'I' NECESARIO A CA.DA. UNA DE LAS ÁREAS 

FUNCIONAU:i:S DE UNA. ÜRCANILA.CIÓN. MEDIANii::; LA APLICACIÓN OH PWOCl::SO ADMINISJR4TIVO EN CADA 

UNA DI: LAS FUNCIONES OUE SI: Wl:ALIZAN l:N H Dt:PARTAMENIO DE: RecU!lSOS HUM.\NOS. PAWA ALCANLA.R 

CON E.xuo LOS QBJl:JIVOS l:SIABLfC1Dos·. 

1 . 2 OBJETIVOS 

l.AAoMINISIRACIÓN DE RE<.."URSOS HUMANOS llENE DIVERSOS OBJEllVOS, ENIRE LOS PRINCIPALES l::SIÁN: 

J • f>t.ANE.4R LOS RECURSOS HUMANOS PARA ASECURA.R UNA COLOCACIÓN ADECUADA Y CONllNÚA. 

2. f>woPORCIONAW A LA ORCANIZACIÓN EL FACTOR HUMANO NtCESAJ"(IO PARA El OESEMPE~O DE !í.US 

ACJIVI040ES CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBIET1VOS ESTABLECIDOS. 

'· lOCR.t.R LA MÁ>CIM4 EF-ICICNCIA 'Y EFICACIA.{;.) DE CADA IRA.BAJADOR, EN SU ÁREA DE TR.t.BAJO. 

4. CREAR. MANTENER 'Y DLSARROlLAR CONDICIONES ORCA.NIZACtONALES DE APLICACIÓN, DESA.RROLLO 

Y SAJISFA.CCION PtENA. DE LOS "'ECURSOS HUMANOS DANDO ALCANCE A LOS 08/Ell\IOS IND/\.'IOUALES. 

S. Df:S.tJllo!'OLLA~ HABlllDAO!oS 'Y APlllUOl:S DEL INDIVIDUO PARA HACEf.UO MÁS S"JISFACIORIO A 51 Ml!í.MO 

Y A lA COLECT/\.'1040 EN QUE SE DESENVUELVE. 

(2)ADMtJN m ANSCW<tl r lacUNSUS. /lt.JM"4NQS .• 0"4t'IS lüllH, PÁC. 7. 
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J • ~ IMPORTANCIA 

Los RECURSOS HUMANOS COMl-'f<ENOEN NO 5010 El ESFUERZO y LA ACTIVIDAD HUMANA.. SINO TAMHIE.N 

OlRAS FUNCIONES COMO SON: CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS. MOTIVACIÓN, APTITUDES, HABILIDAflES, 

ETC. 

EL DOIAH A LA Of.tGANlZACIÓN L>E UN FACTOR HUMANO COMPETENTE. ES FUNOAMf:NIAl PARA El EXHO 

DE ESTA. PuR 10 TANTO. El HiABAJU DEL DEPART..\MENTO DE RECUl6US HUMANOS REVl~TE GRAN 

IMPORTANCIA, YA OUE SIN ESTE, LA ORCANlZACION NO POORlAN OPERAR PLENAMENTE, ES POR ELLO QUE 

LA ADMINISTR.\CION DE RECURSOS Hu ... tANOS SE ENCARGA. DEL BIENESTAR DEL FACTOR HUM ... NO DENTRO 

DE SU PUESTO, DEPARTAMENTO Y ORCANlZACION. 

J .4 PLANEACION DF. LOS RFCURSDS HUM4.NOS 

LA PLANEACtóN DE LOS Recul60~ HUMANOS ES UN PROCHU OUE CONSISTE EN DETERMIN.t.R LAS 

NECES104DES DEL FACTOR HUMANO, 'i' LOS MEDIOS PARA SATISFACER Y llEVAt.R .\ CABO LOS PLANES DE 

UNA EMPRESA.. Es1e ~OCHO IMPLICA CONIAR CON El NÚMEJ.10 y llPO AUECUAOO DE PERSONAS, EN 

El LUGAR Y MOMENTO EXACTO, REALIZANDO El TIPO DE TRAS.\10 CORRECTO, EllMINAt.NDO El EXCESO DE 

CONTRATACION Y CA.PAClTAt.CION ; Al MISMO TIEMPO, LA ORCANl7.ACIÓN SE ASEGURA DE TENER Al FACTOR 

HUMANO IDÓNEO Y DISPONIBLE CUANDO SEA NECESARIO. 

Por< LO lANlO UNA E;MPRESA QUE; NO llEVI: A CASO LA PLANéACIÚN DE kECU!otSOS HUMANOS, NO PODAA 

llECA.R A SATISFACER ADECUADAMENTE SUS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL Y MENOS AUN SUS OBJETIVOS 

ORCANlZACIONAlES. 
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TENEMOS OUE TOMAN EÑ CUENTA oue MEDIANTE LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS PODEMOS 

PREVER ( ANTICIPARNOS ) A LO OUE \'A A SUCEDER EN El FUTURO, EN CUANTO A LOS PRO'l'ECTOS Y AMBIENTE 

DE TRABAJO, PARA DESPUl:S DETECTAR LAS NECESIDADES DE PERSONAL A ESTAS CONDICIONES, TOMANDO 

EN CUENTA FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA ORCANIZACION. 

DENTH'O DE LOS fACTOHt.S EXlfl<NOS A CONSIOE~RSE EN ESTA PLANEAC10N Uf RECURSOS HUMANOS 

TENEMOS: Pi.tONÓSTICO DE Nl::COCIOS, EXPANSIÓN Y Ci.tECIMll:NTO, CAMBIOS l:SHtUCTURALES Y DE 

DISENO, CRITERIOS AOMINISTRATl\IOS, ACTITUD DEL COBIERNO, ACTITUD DEL SINDICATO, COMBINACIONES 

DE LAS CAPACIDADES HUMANAS, !>U PRODUCTO Y POR ÜlllMO A CONSIDERAR LA COMPETENCIA 

INTERNACIONAL. 

LA PlANEACIÓN DE LOS Recu~os HUMANOS ESTA COMPUESIA "º"'UNA SEHIE DE PASOS CRONOlOCICOS 

OUE SON LOS SIGUIENTES:. 

A)OBJETIVO 

EL Ot!JEUVO f/NA.l DE UNA PLA.Nl:ACIÓN Dti lOS HE:CURSOS HUMANOS CONSISJE EN RELACIONAR O 

AJUSTAR: LAS CAPACIDADES DEL EMPLEADO 4 LOS REOUERJMIENTOS DE LA EMPRESA DIRIGIDO A 

COMPWOMISOS fUTUh?OS 'Y NO LOS PRESE:.NH:.S. Es1os OBIETIVOS PUEDl::N SERA CORIO PLALO (A Ml:.NQS 

DE UN Ar\.lo). MEDIANO pt.A,¿Q (Dos ANOS) 'Y LARGO PLVO (A MAS DE DOS AÑOS). 

B)PLANEACION DE LA ORCANIZACION 

EME PASO CONSISIE f:.N EVALUAR LAS A0AP14CIONES Y CAMBIOS FUI UROS PARA. OUE lA EMPRESA f01'lME 

su ESTRUCTU5\'A y 01se,;;ios INTERNOS,. EX'TE5\'NOS. CON LA FINALIDAD DE EFECTUAR CAMBIOS POSITIVOS 

EN SU BIENEST4R Y CAPACIDAD DE CRECIMIENTO. 
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C)AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANOS 

l.>. AUDnORI" DE LOS RECURSOS HUMA.NOS DE UN" ORCANIZACION, DEBERÁ DE EXAMINAR LA CA.UD.1\0 

ACTUAL OH PERSONAL, CON El PROPOSITO DE MEJORAR ESTA CALIDAD A TRAvES DEL TIEMPO, ESTO SE 

PUEDE LOCRA.R EMPLEANDO NUEVO PERSONAL DE ALTA CALIDAD O, EN SU CASO, AUMENTAR LA CALIDAD 

DE LOS EMPlEADOS ACTUALES MEDIANTE LA EXPERIENCIA, El ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO. 

O)PRONOSTICO DE LOS RECL'RSOS HUMANOS 

EL fo'NONóSllCO DI:. RECURSOS HUMANOS NOS H.l\CE ENFASIS (;N l:l f.UIURO. '\' S(; LLEVA A CABO DEBIDO 

A DIVERSAS PRESIONES EXTERNAS, Y A POSIBLES CONTINGENCIAS FUTURAS l..t.LES COMO: CANTIDAD DE 

PRODUCCIÓN, CAMBIOS TECNOLÓGICOS, CONDICIONES DE OFERTA ... DEMANDA, ES DECIR, SON LOS 

REQUERIMIENTOS OUE EN UN MOMENTO D"DO SE LE EXIGEN A LA ORCANLZACION. 

MEDIANTE LA PRÁCTICA. DE UNA PLANEACIÓN CORRECTA EN NUESlRA. ORGANIZACIÓN PODREMOS OBTENER: 

A) MEJORA EN LA UTILIZACIÓN DEL FACTOR HUMANO. 

B) St PERMITIRIA OUE LOS ESFUERZO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SEAN CONGRUENTES 

CON LOS OBJETIVOS DE LA ORCANIZACION. 

c) Se ARMONlZA.RIAN LAS CONTRATACIONES. 

D) §E. CONTARIA UTILlZANOO UNA BASE DE DATOS DEL FACTOR HUMANO, OUE PUEDA SERVIR DE APOYO 

A OTROS CAMPOS. 

t:) SE Pl:NMlllNIA LA COOloIDINACIÓN DE LOS PWOCRAMAS CON LA A~NIACIÓN Dl:l FACTOR HUMANO MAs 

CAPACITADO. 
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1 . ~ EslRUCTURA DE lA ADMINISlRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

ExtslE UN CRA.N NÚMERO DE FUNCIONES QUE INOISCUTISlEMENTE CORRESPUND(N REAtlZAR AL 

0EPARTA.MtN10 DE RECUR!>OS HUMA.NOS, ASI COMO UN GW:AN NÚMERO DE. 1fCNIC"5> 'r PROCl:SOS QUE 

NORMA.LMENlE APLICA COMO A.CTIVIO"O ESPECIFICA SU\'A.. 

DE AlCUNA FORM" SE DEBEN CLASlflCAM LAS FUNCIONES QUE. HEAUZA. EL 0Ef'A.W:TAMl:.N10 DE RECURSOS 

HUM ... NOS, SIENDO" TH:AVES DE UNA ESTRUCTURA. BIEN DEFINl[JA QUE NO COMP5tE.ND" DE SUYO, NI MAs 

NI MENOS OUE LAS QUE DEBE DES ... RROLLAR, DE T>.L MANERA OUE LAS SEPARE, Y DE SER POSIBLE EVTTE 

LA DUPLICIDAD 101.-.L O P"RCIAL EN OlRA.S. 

ESTA ESlRUCTUR" ES UN"' SUCERE.NCIA PARA LA ADMINl51R"Cl0N DE LOS RECURSOS HUMANOS, tA CUAL 

ESl-'MOS SECUROS NO SE DA. EN MUCHAS EMPRESAS, PUDE VARIAR DEPENDIENDO DEL TAM"f'tO Y LA 

MACNITUO DE LAS MISM.A.S. 

ESTA ESlRUCTUR" DE LA ADMINlSTAAClÓN DE RECURSOS HUMA.NOS DEBER.4. CONTENER POR LO MENOS, 

LA ESTRUCTURA DE t>.S FUNCIONES MÁS IMPORT>.NTES Y RELEVA.NOES QUE LE SIR\..A.N F'A.RA CONSECUIR LOS 

OBJEllVOS PtANlEAD05, AL MISMO llE.MPO OUE COMO ESTUDIANlES EN El ARE.A DE LA ADMtN\SlRACION, 

NOS AYUDA PAR4. TENER UN PANOAAMA AMPLIO Y COMPRENSIBLE EN CUANTO A LA ESTRUCTURA DE LAS 

FUNCIONES QUE SE REALIZA.N EN El DEf'AR1 ... MENTO DE REcu~os HUMANOS. 



ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

PROCESO -EMPLEO 

COMPENSACIÓN 

DESAWROLLO 

{ 

ReCLUIAMIENIO 

SEtECCION 

CONTRATACION 

INDUCCION 

DESPIDO 

{ 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y 5AlARIOS 

NOMIN" 

PRESTACIONES 

SERVICIOS 

{ 

CAPACITACION 

ADIESTR"MIENTO 

RELACIONES LABORALES 

{ 

CONlRAIO INOIVIDUA.L Y COLECllVO 

RELACIONES LABORALES 

RELACIONES $1NDICALES 

COMPORTAMIENTO 

{ 

MOTl'VACIÓN 

ACTIVIDADES SOCIA.LE~ Y 0EPOW1r.•AS 
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1 . S. l . EL PROCESO-EMPLEO 

15.1.1 CoNCEPTO 

Et PwocEso .. EMPLEO SE DEHNE COMO UNA Sl:RIE DI:; PASOS out D!:.SCRtSEN LAS ACllVIOADES ESPECIHCAS 

DE lA FUNCION DE EMPLEO 01:.NIWO DE.l 0tPARIAME.NTO DI: RtCURSOS HU,.,,tANOS. l:N TERMINOS DE 

RETROA.UMENTACION Y TRANSFORMA.CION A TRAVES DE LA APLICACION DEL RECLUTAMIENTO. SELECCION. 

CONTRATACION. INDUCCIÓN Y DESPIDO. CON El FIN DE EVA.LU4R El EXITO O FRACASO QUE SE HAYA 

OBTENIDO EN El FACTOR HUMANO DE RECIEN INCRESO "51 COMO EL OUE ACTUALMENTE FUNCIONA DENTRO 

DE LA ORCANlZACION 

1 . S. 1 . 2. IMPORTANCIA 

EL PRoctso .. EMPLEO ( RECLUTAMIENTO, SELECCION. CONTRATACION. INDUCCIÓN y DESPIDO ) EN LA 

ADMINISTRACION DE Recu~os HUMANOS, EXISTE PARA MEJORAR LA CONTRIBUCIÓN DEL FACTOR HUMANO 

A LAS OliCANIZACIONES. 

A EUO SE DEBE LA IMPORTANCIA DE ESTUOl"R EL PROCEso-EMPLtO, ,-... QUE A TRAVES DE El, SE ABASTECE 

A lA O~IZACIÓN DEL FACTOR HUMANO IDÓNEO Y NECESARIO, PARA LLECAR A UNO DE LOS FINES DE 

LA ADMINrSTRACIÓN OUE ES LA RENTABILIDAD Y PRODUCTIVIDAD; SIENDO ESTA UNA. RELACIÓN ENTRE LA 

PRODUCCIÓN OBTENIDA Y LOS RECURSOS UTILIZADOS PARA LOGRARLA. 

JODOS LUS ELEMENTOS OUE INIECRA.N U Pl(OCéSO .. EMPLEO TIENéN GRAN IMf-"ORlA.NCIA PAkA U LOCRO 

01:; LOS PLANES Y OWEllVOS Ul::L ORGANl!>MO. DE LA ADECUADA AOMINl!>TitACIÓN DE LOS MISMOS Y DE 

su PRODUClf\.'IDAD. DEPENDERÁ El rx110 DE C..l.IALOUlrR ORCANISMO. 
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1 5. 1 • } • ESTRUCTURA 

l.As ACllVIOADES DE LA ADMINIS1RACIÓN DE Recu~os HUMANOS CONSrHUYl::N UN PROCESO. 

COMPUl:.STO DE ELEMENTOS ClARAMl:.NlE Dl:HNIDOS. ESTO INDICA OUE:. CADA EU:ME:.NTO SE RELACIONA. 

DIRECTAMENTE CON TODOS LAS DEMÁS; YA OUE NECESARIAMENTE TENDRÁ OUE OCURRIR UNA PARA OUE 

SE DEN lAS OEM.4.S. 

PARA LOCWAN LA ~l:CUCIÚN DE UN Moouo DE Pwoce~o-EMPLEO. ES Nl::Cl::SANIO ll::NER CONOCIMll:.NlO 

DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE LO CONFO~tAt.N. PAR"' QUE SEA MAS COMPRENSIBLE, ES NECESARIO 

ESTRUCTURARLO PARA PODER APLICARLO. LOCRANDO A TRAVES DE El MEJORAR EL FACTOR HUMA.NO CON 

OUE SE CUENTA. 

Es ASI OUE P4WA 101::.Nllf-ICAR LOS RESUUAOOS o COMPLICACIONE.5 oue QUIZÁ SURl ... N DENTRO DE UN 

Pwo<..cso-EMPU:.0 APLICADO l::N UNA QllCANILAClóN. SERÁ MEDIANTE El ESTUDIO DE: su ESTRUCIUAA OUE 

VA DESDE El RECLUTAMIENTO HASTA El DESPIDO, Y DE LOS CU4LES SE HASL4R4 A CONTINU"CION. 

") Rt:C..LUIAMll;NIO 

El Nl::ClUl"Mll;NTO ES H PWIM.!::R P>.50 PARA PllOPORCIONAlil l::l FACTOR HUM4NO APROPl>.00 " LA 

ORCAINIZACION UN4 VEZ OUE SE HA ABIERTO UNA VA.CANTE. 

*CONQPIO 

COMO El MISMO ORIGEN DE LA PALA.SR.ol. NOS lO INDICA, ES AliiAER, LLAMAR, CONVOCAR A UN NÚMERO 

DE PERSONAS DETERMIN400 O INOETERMIN...00 DE POSIBLES 4SPIRANTES PARA CUBRIR LA VACt.NTE DENTRO 

DE lA EMPRE.S4. 

lb 



* IMPORTANCIA 

El ABM1ECER DE NUEVOS E:.MPLEAOOS A LA ORCANIZACION ES UN DESMIO CON11NUO PARA El 

DEPA.lil1AMEN10 DE RECURSOS HUMANOS. EN OCASIONES LA NECESIOA.O oc NUEVOS IR ... BAJA.DORt:S, se 

CONOCE CON A.NllCIPACIÓN, DEBIDO A LA PlANEACIÓN DE Pl:.RSONAl; EN OllotAS, El 0EPARJAMENIO DE 

Rccu~os HUMANOS SE ENfloléNIA A Ré(.lUISICIONéS URCCNll:.S, OUE:. DEBl:.N CUBWllolSE A LA BREVl:.DAD 

POSISLt. EN L-UALOUIEAADt ESOS CASOS, ENCONTRAR CANDIDAIOS COMPl:..IENI~ ES UNA ACTJVIOA.O VllAL 

DE 1AS ORCANIZACIONES. 

l.A f-UNCIÓN DE NOPO~IONAR Y CONVERtlR A PERSONAS EXUtA~ A LA E:.MPRl:SA CN ASPIRANIES OUC 

PUEDAN OCUPAR UNA VACANTE DENTRO DE LA MISMA, ES PRECISAMENTE DONDE RECAE LA IMPORTlt.NCtA 

OUE ADQUIERE El RECLUT.a.M1EN10 PARA El 0EPAR1AMENTO DE Re.CURSOS HUMANOS; YA QUE DE ACUEWDO 

CON LA CALIDAD DEL FAClOR HUMANO CON OUE SE CUENTE DEPENDE LA CALIDAD DEL TRA~O QUE SE 

REALICE EN UNA ORCANIZACION • 

• Elf:.MCNIOS 

EN H PROCESO DE RE.CLUIAMIENIO st DISTINCUtN sers ELEMENIOS f-UNDAMl:.NIALES PARA su ADECUADO 

fUNCION"MIENTO, LOS CUALES SON: 

A) VACANIE 

EL PMOCESO SE INICIA CUANDO SE:. ~E:.NIA UNA VACAN1E, CUYA. DEHNICION LIH:RAL l:.S: PUESIO OUE 

NO llENt lllULAR. PARA. HtC.:IOS DE ESU:. PUNJO, SE ENTICNDI:: COMO TA.l LA DtSPONIBIUOAO DE UNA 

TAREA A REALIZAR O PUE.STO A DESEMrEf..l.aJl, OUE PUEDE SER DE NUEVA CREACION DEBIDO A 

IMPOSIBILIDAD TEMPORAL O PERMANENTE DE LA PERSONA QUE LO VENlA DESEMPEf'<!Jt.NOO; Y OUE SE 

REOUIE:.liE DE UNA PERSONA OUE SE APEGUE A EST.a.S C4RACTERISTICAS. 
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SERA VllAL EN TODO PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS CONOCER EXACTAMENTE 

LOS OBJETIVOS PROPIOS DEL POSTULANTE, Y LAS POSIBILIDADES DE SATISFACER DICHAS NECESIDADES 

EN NUESTRA ORCANIZACION. 

B) REOUISICION 

EL WEEMPLAZO Y EL PUESTO DE NUEVA CREACIÓN• SE NOTIFICA A JRAVES DE UNA 5otf:OUISICIÓN HECHA 

POJ< El ÁHEA OUE LO SOLICITA Al DEPARTAMENTO DE RECU!l!;OS HUMANOS O Al ÁREA ENCARCADA 

DE ESTAS FUNCIONES, SE~•lANDO LOS MOTIVOS OUE LA ESTÁN OCASIONANDO LA EXISTENCIA DE ESTA 

VACANTE. DEBIENDO ESPECIFICAR LA FECHA EN OUE DEBERÁ ESTAR CUBIERTO El PUESTO, lA PLAZA, El 

PERFIL OUE DEBERÁ CUBRIR El ASPIRANTE A INCRESAR. AS1 COMO LAS FUNCIONES A DESEMPEFlAR, 

CONOCIMIENTOS CENERA.LES V ADICIONA.LES, AS( COMO El POSIBLE SALARIO OUE PERCIBIRÁ, ETC. 

e) FuENJEs DI!: 5leCLUTA.M1ENTO 

SON EN LOS LUGARES DE ORICEN. DONDE SE PODRÁN ENCONTRAR Al fACTOSl HUMANO NECESAAIO. 

ÜNA. Di. LAS FASES MÁS IMPORlANTES DEL RECLUlAMIENTO ES LA IOENllflCA.CIÓN, SELECCION V 

MANTENIMIENTO DE lAS FUENTES OUE PUEDEN SER VTILlZAOAS ADECUADAll.!ENTE. COMO FUENTES DE 

CANDIDATOS QUE PRESENTAN PROBABILIDADES DE ATI:NDER REQUISITOS f'REESTABLECIDOS POSl lA 

ORGANIZACIÓN. l.AS f-Ul:.NTE.S DE WE:ClUlAMIE.NTO SE DIVIDEN EN: 

1 ) Fu1:.N11:s IN11:.1om.u 

EMO SICNIHCA OHlt:QN CONClitt:IAS POSISILIOA.01:.S Dé f>ROCJ.n:SO V DESA.llWOLLO Dl::.L l-ACION HUMANO 

ACTUALMENTE FUNCIONANDO, ADEM"5 AB.ARATAA.4. LOS COSTOS DE LA BüSOUEDA PORQUE EN CENERAL 

PODRÁ CUBRIR ENTONCES lA.S VACANTES CON MENOR CAl.IFICA.CION OUE lA BÜSOUEOA, QUEDANDO LIBRE 

Al FJN DE LA CADEN4 UNA VACA.NTE DE MENOR NIVEL. 

18 



EL 1E.NMINO DE FUENTES INTE~AS SE REFIERE A lAS OPORTUNIDADES OUE SE PNESENlAN PARA ENCONTWAN 

ASPIRANTES DENTRO DE LA ORCANIZACIÓN, ESTÁN REPflESENTADAS BÁSICAMEME POR: 

.. EL INVENlANIO 

Este PUNIO SE Nt:HtRE A LA LOCALLZACIÓN DI: lAS PERSONAS ou1::. ~STANDO ACfUALMENll: sus 

SER\1CIOS EN lA ORCANlZACION, REUNEN LOS REOUISfTOS ESTABLEODOS, LO OJAL PERMmR.4. PROPORCIONAR 

A ESTÁ INFORMAt.CION ACERCA DE LA ACTUACIÓN OUE HAt. TENIDO El PEFi:SONAL EN EL TIEMPO OUE TIENE 

PRESTANDO SUS SERVICIOS. 

ES10 OISMINUINÁ U Pf:RIODO DI: l:NTRl:NAMlf:NlO Y, LO MÁS IMPOHtANTE:, CONIRISUIN.4. A MANTl::NE:R ALTA 

LA MORAL DEL PERSON"L QUE YA TRAB4J.\ EN LA ORCANIZAC!ON, AL PERMITIR QUE CAD" VACANTE SICNIFIOUE 

LA OPORTUNIO.\O DE UNO O V"RIOS ASCENSOS. 

~ EL BANCO DE POSTULANTl:S 

SE FORMA CON LOS DATOS DE PERSONAS OUE ALCUNA VEZ SI: HAN POSTULADO A. LA BÚSOUEOA O 

l:SPONIÁ,N~Ml:NIE HAN ESTADO 0tSPUES1"5 A. INCRE.SAR A LA EMP~ESA.. A hSIE Rt.SPECIO SE. IENONÁ OUE. 

VE.RSI AUN MA.Nllf;NEN ESTE tNTENE.S Y AClU.\Lt.ZANSUS DATOS PEWSONALES. Es CONVENIENTE NO MANTl:.NEN 

INFORMACIÓN POR TIEMPO INDETERT<."NAOO, SINO HACER SABER Al POSTULANTE QUE SI NO LO HEMOS 

LLAMADO EN UN Ati.10, Y TIENE ALCúN INTERts EN INGRESAR A NUESmA EMPRESA, "'UELVA A REMITIRNOS 

LOS DATOS PARA MANTENERLO .EN El BANCO DE POSTULANTES • 

.. CoNTACTO CON H SINOICA10 
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2) FUENTES ExlE~"5 

SoN AQUELLOS lUCAlolES DE CONTACTO INDIRECTO DONDE INCIDIRÁN LAS re:CNICAS DE RECLUIAMU:NJO. 

l4$ CUALES ESTAN REPRESENTADAS POR: 

.. lA PUSLICAClóN INTUlNA 

DoNDf; LOS COlABORADORES DE UNA EMPHE.SA PRESENTEN A PE.RSONAS CONOCIDAS Y/O PARIENTES • Sr 

lA POtlTICA DE lA EMPRESA NO OFRECE PROBLEMAS EN CUANTO " LA INCORPORACION DE FAMILIARES, 

VEMOS OUE ESTA POSIBILIDAD DE PUBLICACION EN CARTELER4 ADQUIERE UNA CONNOTACION EXTERNA; 

'rA OUE PERSONAS AJENAS A LA ORCA.NIZACION POOR.'.N ACERCARSE, CENERANDO UN BENEFICIO SIN COSTO 

AtCUNO A lA EMPRESA • 

.. BOLSA DE TRABAJO DE ESCUELAS, UNIVE~IDADES, ASOCIACIONES • 

.. ÜflCINAS DE COLOCACION 

.. Orwos EMPLEOS • 

.. POR EL Púauco EN Ct:NEWA.L • 

.. Etc. 

D) M1::D1os DE RectuTA,.111;;N10 

Los Mf;OIOS DE Hl:ClUl4MJf;Nf0 SON LAS DIFE:RENlf;S FOllt.445 o CONDUCTOS, OUE SE UTILIZARAN PAAA 

ENVIA.R El MENSAJE E INTERESAR A LOS CANDIDATOS Y ASl "TRAERLOS H"ClA LA OACA.NIZACION. 
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los MEDIOS DE COMUNICACION OUE SE USAN ORDINARIAMENTE DENTRO DEL RECLUIAMIENTO DEL FACTOR 

HUMANO SON: 

.. LA CA.JITA. y El IEl~fONO. 

• EL PERIODtCO • 

.. LA RADIO y lA lELE\llSION. 

• LOS fOLLElOS Y BOLETINES. 

B) SELECCtON 

*CONCEPTO 

l.A SELECC10N ES UN PROCESO OUE CONSISTE EN UNA SERIE DE ETAPAS OUE DEBEN SUPERAR LOS 

C\NOIOATOS. 

Es ro LLEVA" DETE~tlNA.R OUE lA SEU:CClóN ES EL PMOCEDIMIENTO QUE SE UTIUZA PARA BUSCAR Al FACTOR 

HUMANO IDONEO PARA El PUESTO ADECUADO Y A UN COSTO ADECUADO, OUE PERMITA lA REAllZACJÓN 

DEL TRABAIAOOR EN El DESEMPEÑO DE SU PUESTO, )' El OESARROllO DE SUS HABILIO.l.DES Y APTITUDES 

A FIN DE HACERLO MÁS SATISFACTORIO A Sf MISMO Y A LA COMUNIDAD EN OUE SE DESENVUELVE. 

* 0eJETIVO 

ELECIN' Al CA.NDIOAIO OUE MAS SE Af>ECUE: Al PERFIL DEL PuESTO VACANTE, PlitOKJRCIONANOO LOS 

ELEMENTOS rAlilA MEDIR SU DESEMPEÑO FUTURO DE El POSTULANTE EN SU PUESTO Y AREA DE TRABA.JO. 

51 SE APLICA UN PROCESO DE SELECC10N ADECUADO. ESTE BENEFICIARA A lA ORCANIZACION CON UNA 

MENOR ROT4C10N DE PERSONAL, MENOS AUSE,..,TISMO Y UN ESTADO DE ÁNIMO MÁS A.lTO, A LA VEZ OUE 

El FACTOR HUMANO SE ENCUENT..:A. M"5 SATISFECHO EN El TR>.B.l.lO. 
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* IMPORIANCIA 

Es Nt:Cl:.S,..RIO RECORDAR OUE El FACIOR HUMANO (CON HABIUOADES. INíHICENCIA, INTERESES 

VOCACION"U:::.S, MOll\fACION, ETC. ) NO SON "PRECIABll::S " SIMPlf: VISTA, POR LO CU"l SE: H"CE 

Nl::CE.SAlollO 1:: l~WOR1ANIE EN UNA SHl:CCION IECNICA DE: Recu~os HuM ... NOS OUf l:MPLl::E M!lODOS 

IOE"DOS POR PSICOLOCOS Y ADMINISTR"DORES. 

EN LA "CIUAUDAO l::l l:.Nl?IOUECIMll;.NIO Di: l"l.E:S A~RTACIONE.S, H" PEHt..111100 OUI:: LAS TECNICAS DE: 

SELECCIÓN DEL FACTOR HUM.t,JliilO, TIEND"N A SER MENOS SUBJETIVAS Y M"5 REFINAD"5, OETERMIN.\NDO 

LOS REOUERIMIENTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS, ACRECENTANDO LAS FUENTES M.4.S EFECTIVAS. OUE 

PERP.mAN A&ASTECER A LA O~NIZ"CION DE lOS CANDIDATOS IDÓNEOS, EVALUANDO LA POTENCIAUOAD 

FfSICA Y MENT"l DE lOS SOLICITANTES, AS( COMO SU APTITUD P""-"' El TR4.BA.JO; UTltlZANDO PARA ELLO 

UNA SERIE DE TI::CNICAS, COMO LA ENT~IST.-.. lAS ~ESAS PSICOLÓCICAS, lO~ EXÁMENES MEDICOS Y 

OTROS MEDIOS. 

LA S!;.U:CCION DE: Pt:WSON"l NO !;.S UNA NOVl:DAO; CONSllltn"E: UNA DE LAS ÁRf:AS oue. EN TERMINOS 

CENER4lES, PRESENTA MAYOR UNIFO!aUDAO EN LAS DISTINTAS ORCANIZACIONES Y ES UN TEMA DE LOS MÁS 

DNVLCA.DOS; SIN EMB4RCO RESULTA T"MBIEN UNO DE LOS TEMAS MAs M4.L COM~NOIOOS. 
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* PRINCIPIOS 

ANJES DE REFERIRNOS A LOS ELEMENJOS DE SE::LECCION, ES NEC!:SARIO ENFAlj¿AR ACERCA DE LOS JH!:S 

PRINCIPIOS FUNDA.MENTALES DE ESTE PROCESO, LOS CUALES SON: 

A) LA COLOCACIÓN 

B.\stCAMENIE SE Nt:FIEWl: A OUE SI UN CA.NOIDAIO NO ll!:NE LAS H,t,BILIOADt:S NECESARIAS l'AAA 

OETERMIN-'00 PuESTO, PERO SE LE CONSIDERA POTENCIALMENTE BUENO POR OTl~AS CARACTERISTICAS 

PERSONALES; COMO SUS HABILIDADES, SE DEBERA TOhMR EN CUENTA QUE ESTAS CARACTERISTICAS 

PUEDEN SER REQUERIDAS EN OTRA PARTE DE LA ORCANIZACION O EN OTRA. OCUPACIÓN DENTRO DE 

LA MISMA. 

B) LA ÜR'IENTACIÓN 

ES NECESARIO MENCIONAR OUE EN MUCH4S ORG-\NIZACIONES, SI UN CANDIDATO NO ES ACEPTADO, 

SIMPLEMENTE SE LE RECHAZA, PERO ESTE PRINCIPIO NOS SEfi,/ALA OUE EN CA.SO DE QUE NO SEA POSIBLE 

ACEPTAR A UN CANDIDATO, ES IMPORTANTE ORIENTARLO, ES DECIR, OIRICIRLO HACIA OTRAS POSIBLES 

FUENTES DE EMPLEO (LO CUAL IMPLICA UN INTERCAMBIO DE INFORMACION A ESTE RESPECTO ENTRE 

DIVERSAS ORC>.NIZACIONES, 0 A LA CENJRALlZ.~CIÓN DE ELLA EN ALCUNA OFICINA DEDICADA A. ESTA 

TAREA; A.SI COMO LA NECESIDAD DE QUE El SELECCIONADOR SE CONVIERTA ADEMÁS EN UN EXPERTO 

CN MERCADOS DE TRAB.\JO, EN ADICIÓN DE DOMINAR LAS T~CNICA.S DE SELECCIÓN); O HACIA El 

INCR'EMENJO DE SUS RECURSOS A TRAV(S DE UNA ESCOLARIDAD ADECUADA; O HACIA LA SOLUCIÓN DE 

SUS PROBLEMAS DE SALUD, EN CASO DE OUE ESTA SEA LA CAUSA DE LA NO ACEPTACJON. 

51 LOS CANOIDAIOS HAN DADO SU llt:MPO Y t:St-UEtlZO A LA OWCANlLACJÓN A HN Dt OUE ESJA DE:Crtl" 

SI PUEDEN O NO SER MIEMBROS DE ELLA, EN ESTE ÚLllMO CASO LO MENOS OUE PUEDE H4CER PARA 

CORRESPONDER ES PROPORCIONAR ESTA ORIE:NT.tt,CION. 
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SIN EMBARCO, EN LA PRÁCTICA SUCEDE FRECUENTEMENTE LO CONTRARIO. Es MUY COMÚN QUE SI El 

CANDIDATO NO ES CONSIDERADO ADECUADO, SENCILLAMENTE SE LE MIENTE Y SE lE DICA OUE SU 

SOllCJTUD SERA ESTUDlADA y OUE DESPUES se LE AVISARA El RESULTADO- 0uEDA DESDE LUECO, A LA 

PROPIA HABILIDAD DEL SELECCIONADOR, REALIZAR ESlA ORIENTACIÓN PARA QUE SEA ADECUADA, SIN 

MENOSPRECIAR LOS PRINCIPIOS ETICOS NECESARJOS. 

c) V. Em:A PR0Fes10N"L 

SIEMPRE HAY OUE DECIR LA VEROA!). PARECE QUE MUCHOS SELECCIONADORES NO SE HAN DADO 

CUENTA CABAL DE LAS ENORMES IMPLICACIONES ETICAS Y HUMANA.S DE SU TRAS.\JO, A JUZCAR POR LA 

PROLIFERACION DE OFICINAS DE SELECCIÓN QUE NO CUMPLEN LOS MÁS ELEMENTALES PRINCIPIOS 

n;CNICOS DE ESA FUNCIÓN, 'tA QUE PUEDEN AFECTAR LA VIDA FUTURA DEL CANDIDATO CUANDO SE 

LE MIENTE. 51 NO ES ACEPTADO O SI SE LE COLOCA EN UN PUESTO PARA El CUAL NO TIENE HABILIDADES; 

NI LA CAPACIDAD NECESARIA, ElC; SON CIRCUNSTANCIAS QUE PUEDEN CONVERTIRSE EN FUENTE DE 

Flill.JSTliACIONES PARA El CANDIDATO Y QUE, POR TANTO, PUEDEN MINAR SU SAlUD MENTAL Y LA DE SU 

FAMILlA, AFECTANDO NECATIVAMENTE A LA ORCANIZACIÓN • 

• ELéMéNIOS 

PARA CUMPUW CON LA RESPONSASILIUAD DE SELECCIONAR ES NECl:.SARIO, oue lAS DEClSIONl:.5 ESTfN 

FUNDAMENTADAS SOBRE 105 ELEMENTOS TE:CNICOS LÓCICAMENTE ESTRUCTURADOS, SICU/ENDO UN 

ORDEN, oue NOS AYUDE A OESARROU.AR UNA SELECCIÓN ADECUADA." CONTINUACIÓN SE MENCIONARAN 

LOS ELEMENTOS OUE UTIUZA UN SELECCIONADOR PARA LLEVAR A EFECTO EL INCRESO DE UN NUEVO 

POSTULANTE A LA ORCANIZACION. 
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1 } Soucnuo DE EMPLEO 

Es El OOCUMENlO FO~ ... L QUE SE P.RESENTA "lA ORCA.NIZ ... CION, El CUAL DEBERÁ CoNTENER DA.TOS 

PERSONALES o CENERA.LES: ESTRUClURA. f ... ~uu ... R. REFERENC1 ... s. PASATIEMPOS, ESCOlARIDAO y 

EXPERIENCIA LABORAL. 

Es1e DOCUMENTO NOS MUESlRA. ASPECTOS CENERA.LES DE LAS PERSONAS OUE DESEAN INGRESAR A 

LA ORCANIZACIÓN, Y OUE COMO SELECCIONADORES NOS SER'Vlfi:4 DE ANTECEDENTE PARA OUE A PARTIR 

DE ESTE MOMENTO SELECCIONEMOS A AQUELLOS ASPlt;:A.NTES QUE MA.S SE APEGUEN Al PERFIL DEL 

PUESTO, CON BASE A LAS CARACTERlSTICAS OUE SE SEf.IALEN EN LA SOLICITUD PRESENTADA.. 

2) LA ENTREVISTA 

EN SENTIDO ES1RIC10 SE PUEDE. DECIR OUE LA ENTREVISTA ES UNA FORMA DE COMUNICACIÓN 

INTERPERSON ... l, OUE TIENE POR OBJETO PROPORCIONA.R O RECABA.R INFORMACION, EN VIRTUD DE 

lA CUAL SE TOMAN DETERMIN>.0"'5 DECISIONES, EVA.LUANOO LOS CONOCIMIENTOS TE:CNICOS Y 

APhTUOES DEL POSTULANIE COMO ESPl::ClALISIA PARA EL PUl::.SIO A. CUBRIR. lA RECOPILACIÓN DE LA 

tNFORMACION DEBE: lENE:W l::L OBJETO DE A.NALIZAR LOS CRllERIOS E.XICIOOS POR El PUl::SlO. Es El 

CASO DE LA ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR LA CUAL, PRETENDE DETECTAR EN El MINIMO TIEMPO 

POSIBLE LOS ASPECTOS MÁS CENERA.LES DEL CA.NOIO ... TO ,. SU RElACION CON LOS REOUERIMIEN10S 

DEL PUESTO, CONJUNlA.MENTE CON SU SOLICITUD DE EMPLEO. 

OTRO TIPO DE ENTREVISTA. ES AOUELLA LLAMA.DA. PROFUNO", OUE ES CUANDO El ENTRE\'ISlA.OOR REALIZA 

EN lRES MOMENTOS EL CUESllON.1rt.MIENTO, LOS CU.11.LES SON: 

* RAPPORt. .. Et lEkMINO SICNIFICA CONCO~ANCIA, SIMPATlA, TIENE COMO PROPó~no Ül5.MINUIR LAS 

llNSIONES DEL SOUCllANIE. ÜN TRATO COROl"l AYUDAfQ. A ROMPt:.W l::l HIELO ENlkE E:l 

CANDIDATO Y El ENTREVIS1A00R, A TRAVf.2 DE PRECUNlA.S SENCILLAS, Y ft.10SlRANDO INTERtS 

EN ESCUCHARLE; EVITANDO BURLAS O INTERRUPCIONES. 



* CiMA ... Se REFIE~ A LA REALIZACIÓN DE lA EN1REVISTA PROPIAMENIE, EN DONDE A rRAV~S DE EllA SE 

VAN A EXPLORAR LAS ÁREAS OUE SE MENCIONARON EN LA SOLICITUD DE EMPLEO, COMO ES LA 

HISTORIA ESCOLAR, LABOR.Al, ASI COMO SUS OBJETJVOS PERSONALES A CORTO ,MEDIA.NO Y LARGO 

PLAZO. 

* CIERRE.#CUANOO SE HA llECADO A ESTE PUNlO, CINCO O DIEZ MINUTOS ANTES DE DAR POR TERMINADA 

LA ENTREVISTA, SE ANUNCIA El FINAL DE LA MISMA, DANDO OPORTUNIDAD Al POSTULANTE PARA 

OUE HACA LAS PREGUNTAS, DUDAS O ACLARACIONES QUE ESTIME PERTINENTES Y MANIFIESTE SUS 

IMPRESIONES SOBRE LA ENTREVISTA MISMA( t ,. 

} ) PRUEBAS PSICOLOCICAS Y PSICOMETRICAS 

* PldlESAS PSICOLÓGICAS 

EN LO OUE SE NEHEME A LOS EXÁMENES PSICOLÓCICOS, NOS SIRVEN PAHA VALORAR LA HABILIDAD Y 

POTENCIALIDAD DEL INDIVIDUO, AS( COMO DE SU CAPACIDAD EN RELACIÓN CON LOS REOUERlMIENTOS 

DEL PUESTO Y LAS POSIBILIDADES DEL FUTURO DESAllROLLO. POR DESGRACIA E.xtSlE UN DESCONOCIMIENTO 

DE LAS MISMAS, B).SICAMENTE PORQUE SE HAN ELABORADO PRUEBAS PSICOLOCICAS BA.S.\NDOSE EN 

CONOCIMIENTOS EMPIRICOS, EN \.'tRTUD DE OUE NO REUNEN lOS REQUERIMIENTOS DEl M~ODO DE 

INVESTICACIÓN PSICOLÓCICA O BIEN, PORQUE TENIENDO ESA CATECORfA EXISTEN ENTRE OTRAS 

snuACIONES, LAS SIGUIENTES: 

A) DcsCONOCIMU:NIO DE LO out:. SI: PUl::DI:: y P~ll:NDI:: VALOHAM, A~I COMO LA UllllZAClóN DE 

INSTRUMENTOS SIN UNA PA:EVIA ADAPTACIÓN. 

R) fA.LIA Dt- PMl::P.lrt.io?.-,CIÓN PMOl-t-MONAl 1)1:: r)UU:N lO APLICA; 
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C) PRESENCIA OE PE~ON.\S CON POCA E11CA, OUE 5E LES ADJUDICA LA APLICACIÓN OE ESTAS PllUl:BAS 

DELECÁNOOLES PODER OUE ESTÁN LEJOS DE POSEER. 

CON LO ANIERIOR SE PRETENDE Sl:.NALAR OUE LOS EX..4.ME:Nl:S f>SICOLÓCICOS OUI:. St APLICAN, SON MUY 

SOMEROS SI NO ES OUE HASTA DEFICIENTES EN ALGUNOS CASOS POR LO ANTES MENCIONADO. 

* Pwut:BAS PSICOMETRICAS 

Oi:PENDIENDO CEl PUtSIO OUE SE VA A CUBRIR, PUEDEN APLICA~E EXÁMENES PSICOMJ::TRICOS PAlolA 

TRATAR DE MEDIR LA PERSON4UDAO DEL INDIVIDUO • DETERMINADO SUS APTITUDES EN VARIOS PUESTOS. 

l.A.s PRUEBAS PStCOMElRICAS APLICADAS POR El RE:CLUTAOOR SON ELABORADAS CONJUNTAMENIE CON 

El,. JEFE DE CADA ÁREA, A FIN DE COMPROBAR OUE El CANDIDATO TIENE LOS CONOCIMIENTOS Y LA 

EXPERIENCIA LABORAL QUE El PUESTO EXICE. 

4) Ex.AMEN MEDICO 

ESTE NEVISll:: UNA IMPORTANCIA SÁSICA 1:.N LAS O~NIZACIONES, Al CRAOO DE Lll:CAlt A INHUIR l;N 

ELEMENTOS TALES COMO LA CALIDAD Y LA CANTID-'O DE PROOUCCION, INDICES DE AUSENTISMO Y 

PUNTU4LID"D Y, SIENDO UN POCO MÁS O.TENSO, AFECT" LOS ASPECTOS DE DES,,,RROUO DE DICHA 

ORC4NIZACIÓN. 

los ENUNClAOOS ll:CALl::S SI: l::NCUtNlf.tAN l::N LOS REClAMl::NIOS DE HICll:.Né y SECURIDAO DI: LA 

• ART. 15: "los PATRONES ESTÁN OBLIC4DOS A MANDAR PRA.CTICAR EX.AMENES MEOICOS DE ADMISIÓN 

Y PERIOOICOS A SUS TRA~AOORES ••• H 
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• ART. 1 6: .. los TRABAJADORES ESTAN OBLICADOS ASOMETE~E A LOS EXÁMENES MEDICOS DE ADMISIÓN 

Y PERIÓDICOS, PROPORCIONANDO CON TODA VERACIDAD LOS INFORMES QUE EL MEDICO LE 

soucrrE ... 

• ARl. J 7: "EN CADA Cl:NlRO Ot IRAS4JO ES OBLICATORIO Lll::VAW UN Rl::.CISIRO MéOICO EL CUAL,. SERA 

U:CALILADO PON LA AUIORIOAO. H 

Es10 OEMUl:SIRA Out: LllCA.lMENH:: l:SIÁ. PRl:VISIA lA RE.All2"CION DE UN EXAMEN MéOtCO DE: AOMISION,. 

YA QUE ESTE R&QUNDA EN B!NEFIC10S INDIVIDUALES,. COLECTIVOS Y NA.CIONALES. 

DEBE: CONSIDl::.~RSE LA Ht;LACIÓl\f'DEl EXAMl::.N MéOICO CON LOS SICUIENTES PUNTOS: 

A) lA CAPACIDAD FISICA NO tS ICUAL EN TODOS LOS IRA.BAJAOORl:S; 

a.) EL TIPO DE TRABAJO REQUIERE CAPACIDAD Y HASIUDAD ESPECIFICA DE OErERMINAOOS 0RCANOS, 

e) lAs CONDICIONES CENERA.LES DE LA ORCANIZACION PRESUPONEN UN RIESCO PARA LA ADOUISICION 

DE ENFERMEDADES PROFESIONALES. 

~) 0ECISION FINAL 

CON LA INFORMACIÓN OBTENIDA. EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS DEL PROCESO DE SELECCIÓN,. SE 

PROCEDE A EV41.UAR COMPARATIVAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTOS, CON LAS CARACTERISTICAS 

DE LOS CA.NOlOAICJS. HECHO 1:510, SE PRESENIA Al JEFE INMEDIATO 'Y Al JEFE DE DH'ARIAMENTO O ct.Rt.NIE 

DE ÁREA,. F'ARA SU CONSIOERACIÓllll. 
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HABRA QUE IOMAW: EN CUl:NTA OUE EL INCORPORAR A UN CANDIDAIO NO APROPIADO TENDRÁ COMO 

EFECTO UNA POSIBIE DESERCIÓN, CON LOS COSTOS OUE EllO SIGNIFICA Y El PERJUICIO PA.RA. E.L 

COLABORADOR y LA EMPRl:.SA. Tooo LO out HAGAMOS PARA EVllAR tSlt H~ACASO IMPllC" UN MAYOll 

CAADO DE. PROfl:SIONALIOAO Y ~SPONSABILIDAO POR PARIE DE LA EMPWl:SA, l.A 1-0WMA l:N OUE TRAltMOS 

Jt. LOS POSTULANTES FORMARA. EN ELLOS UNA IMAGEN DE LA EMPRESA QUE TRANSMITIR.A.N EN SU ENTORNO 

PERSONAL. 

b) lA NOTIFICACIÓN 

UNA VEZ OUE El CANDIDATO HA APllOBAOO CAD" UNA DE LAS EIAPAS APLICADAS, CORRESPONDE AL 

0EPARIAMtN10 DE RECURSOS HUMANOS NOllFICAR POR tSCRITO O V\A ll:LEFÓNICA AL CANOIDAIO OUE 

HA. SIDO ACEPTADO, INDICÁNDOLE lA FECHA EN QUE DEBER.\ PRESENTARSE A LA EMPRESA PARA SU 

CONTRATACJON. 

ASIMISMO ES NECESARIO NOllflCAIUE A AOUl:llAS PE~ONAS QUE. PARllC\PARON EN LA BúSOUEDA, OUE. 

NUESTRA VACANTE HA SIDO CUBIERTA PAt.RA NO MANTENER EXPECTATIVAS INúTILES. 

POR ELLO, NO lE INl-O~AMOS OUE NO HA SIDO l:lEGIOO, SINO QUE. NUtSIM:AVACANIE HA SIDO CUBIER"IA, 

ACRAOECIE.NDOLE POR HABER PARTICIPADO EN El PROCESO DE SELECCIÓN. 

e) CoNTH:A.IACION 

UNAVl:L PASADAS CON (X.no LAS l:IAPAS Ol:L PWOC!:.50 DE Se.LECCIÓN (~ouc11uo. PllUl::SAS, ENTREVISIAS, 

EXÁMl:Nl::.S ME.DICOS, EIC. ), EL CA.NDIDAIO PlltDE SER CONlRAIADO. El PHOCl::.SO DI: SELECCIÓN MA.RCA 

LA BASE DE LA DECISION DE CONTRATACION. 

29 



lA SELECCIÓN Y lA CONJR,\JACIÓN DE RECURSOS HUMANOS SE PUEDE CONSIOERA.R COMO PROCESOS 

INTERRELACIONADOS, YA OUE UNA PERSON ... POR lO RECULAR NO lA. CONTRATA UNA EMPRES ... ANTES DE 

CONS/DEliAR TODOS lOS ElEMENTOS APLICADOS EN LA ETAPA. DE SELECCION, PARA OCUPAR El PUESTO 

CORRESPONDIENTE. 

*CONCEPTO 

l.\ CONTR414CIÓN ES H f>UNTO FIN4l DE lA !>ELECCIÓN DEl FAC10fol HUMANO, Y ES l:.L ESTA.BLECJMIENJO 

FORMAL DE lAS RELACIONES DE TR.\BAJO ENTRE: UNA PERSONA F/SIC\ (SUBORDINADO)'( UN4 PERSONA 

MORAL ~MPll'ESA) o ENTRE &OS P(ltSONAS FISJCAS POlt MEDIO DE. UN CONTR4TO COLEcrrvo DE TR4BAJO, 

MEDIANTE El P4CO DE UN SALARIO (ARJ. 86 DE LA l.F DE T.). 

El CONTNATO INDIV1'DU4l oe TR.48".IO PUEDE 04RSE POR: 

- Pofol rll::MPO INDEf-INIOO: Es DECIROUE El F4ClOR HUM ... NO DE: NUEVO INCRESO l/ENE LA PlANT4 DESDE 

EL PRlMElii OIA. 

- PoR llé.MPO Oé.fE~11NA00: Es l.."UANDO El ENC\RCAOO DE LA CONJRA.T4CIÓN é.N LA ORCA.NtZACIÓN 

l::Sl4Sll::CI:: f:N H CONIRAIO Al ~CIC:H4NCRE:.SAOO, El TIEMPO (l::SPf:CfFICA 01:: QUE f-ECH4 A OUi. FECHA) 

EN OUE i::sre PREST.\R.\ sus SERYICIOS A LA ORC.\NIZACIÓN. 

- PoR OBRA Dl::ll::RMU\IA.DA: Se Hl::f-fl::WE f>HINCIPAl.MENIE A AOUEU.AS OH'CANILACIONt:S OUE SE DEDICAN 

A lA CONSTRUCCION. YA QUE SE REAllZA lA CONTR.\TACIÓN POR OBR4 DETERMINADA. 
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"' Reou1srros/DocuMENTOS PARA CONTRATAR 4l TRABAJADOR 

lA FUNCIÓN DE REOUISITAR lOS DOCUME.NíOS DEL TRABAIAOOR ES UN MEDIO DE CONTROL DE RECURSOS 

HUMANOS. EN ESTA FASE SE LE 1NFORll.1A.RA Al JEFE DE RECURSOS HUMANOS !ol HA SE.CUIDO 

CORRECTAMENTE LOS PASOS DEL FROCEOJMIENTO DE CONTRATACIÓN Y ADEMAS SI TODO SE REALIZO COMO 

SE PU.NEO. 

Los ELEMENTOS DE CONTROL OUE CONTIENE El EXPEDIENTE. SON LOS DOCUMENTOS OUE HAN ACUMULADO 

DEL TRABAJADOR DURANTE El PROCESO DE SELECCIÓN CONTANDO CON LOS INSTRUMENTOS OUE DEBE 

PROPORCIONAR COMO COMPlEMENlO DE LA INFOrn.-tACIÓN REOUERIDA POR él 0EPARTAMEN10 DE 

RECURSOS HUMANOS. DENTRO DE ESTOS DOCUMENTOS ESTÁN: 

J ) lA SOLICITUD DE EMPLEO DEBIDAMENTE REOUISITADA, POR SER EL PRIM.EJii' TESTIMONIO FORMAL OUE 

PRESENTA El INTERESADO. 

2) los COMPROB.6.NIES DE LAS ENTRE.VISTAS. DE LAS PlolUEBAS, LOS DOCUME.NIOS COMPROBATORIOS. ASI 

COMO LOS RESULTADOS DEL EXAMEN MEDICO. 

:J) ACEPTACIÓN DEL SINDICATO ( SI ES El CASO) 

4) COPIA DEL ALTA DEL R. F.C. 

S) CONTRATO INDIVIDUAL DE TRA.BAJO DEBIDAMENTE FIRMADO POR LA EMPRESA El INTERESADO Y DOS 

TESTICOS. 

6) AVISO DEL ALIA DEL IMSS o ISSSTE 

7) COPIA DI:. LA CANllLLA Lll:.L Sl::+N'ICIO N.\CIONAL M1L1T.a.R SEGÚN Sl:.A l:.L CASO. 

8) foTOCRAFfAS 

9) CERTIFICADOS O CONST.a.NCIAS DE ESTUDIOS 

10) CONSTANCl.a. DE PERCEPCIONES PAC.\DAS E ISPT RETENIDO 



1 1) Souc11uo DE AUA DEL SECURO DE VIDA (OPCIONA.l). 

12) CARIAS DE RECOMENDACIÓN 

1 ') CoNSlANCIA DE APONrAc1óN AL SAR 

J 4) COPIA DI: ACTA DI: NACIMU:NIO 

1 ~) CEh!llf·ICA.00 DE NO <;NAVIDEZ (MUJE~S). 

EMOS DOCUMtNIOS LOS DtBI: POSEl::N EL DtPAN1AMEN10 Dt: Rl:CUR!>OS HUMANOS, PARA AMPARAlolSE 

!:N CUALOUll::h! SllUACIÓN 11\tPUIABU: Al IRASA.IADOR oue PUDll::RA PN'ESENIAR l:N l:l fUfURO. EN SI CON 

El REOUISrTADO DE TODOS ESTOS DOCUMENTOS DEL TRABAJ4DOR SE DETERMIN4 El PROCESO DE 

CONTRATACION. 

O) INDUCCIÓN 

• CONC!;PIO 

Es lA ININODUCCIÓN OflCIAl Dl::l NUEVO fACIOR HUMANO A LA l:MPNESA. 

* ÜBJl:llVO 

lA INDUCCIÓN 111:.NI: POR OBJEIO PW'OPOH(;IONAH Al NUEVO l:MPl!:ADO LA INFO~ACIÓN QUE Nl::Cl::SllA 

A f-IN 01:: TRASA.IAN CON COMODIDAD Y l::HCACIA l::N LA ORCANtZACIÓN. PON LO Rt:CULAR. LA INDUCCIÓN 

TRA.NSMITE TRES TIPOS DE INFORMACIÓN: 

J ) INfOf.tto'IAClúN Cl:Nl:RAL ~UBHI:: LA flUllNA DIARIA OH INABAJO; 

2) UN wt;.PASO DE LA Hl!>IOh!IA 01:: LA Oh!CANILAClóN, SU flNALIDAD., OPl::NACIÓN 01:: SUS PWODUClOS O 

SERVICIOS, ASI COMO lA E)(Pl.IC"C!ON Al FACTOR HUMANO DE COMO SU TRABAJO CONTRIBl.rrE " 

SATISFACER LAS NECESIDADES DE lA MISMA; 
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} ) y LAS t>Hl:.SENIACIONES OEIALl.AOAS, A IRA.VES DE UN FOLLEl O EL CUAL CONSIOl::RE lAS POLlllCAS, 

REClAS DE TRA.B>JO Y PRESTACIONES OUE TIENE El TRABAJADOR EN LA EMPRESA. 

51 H PUESIO QUE ESTÁ OCUPANDO H lMPLEADO SE HA DtSCRllO AOECUAOAMENIE Y SUS 

tSPl:.CIHCACIONl:.S COMO ( Ol't:.WACIONI::!>, Wl::!>PONSABlllDADl::S '\' CONDICIONl::S) SI: CONOCl:.N ,. CONSTAN 

POR ESCRITO, LA INDUCCIÓN SERÁ fl.IA.s FÁCIL, 'IA OUE DE NO SER AS) ESTE PROCESO PUEDE llECA.R INCLUSO, 

A SER IMPOSIBLE. 

PARA QUI: UN EMPLEADO PUl::.DA. SEW UICll:.NTE l::N SU PUESTO, NECESITA CONOCl::R LAS fUNCIONéS QUE 

REALIZAR4.; ESTO SE LOCRA.R4. A TRAVES DE FROPORCION.o\RlE LOS MANU.o\LES EXISTENTES EN LA 

ORCA.NIZACION. LOS CU.o\LES SON: 

1 ) MANU4l DE Oi.tCllNIZACIÓN 

2) MANUAL DE POliTICAS 

} ) MANU4.l DE PROCtDtMtl:.NIOS 

CONOCIDO H CONTl:.NIDO DE CADA UNO or: tSlOS MANUAlé.S, LO llí:'1'AR ... N A. s ... BE:w LOS CANA.Ll::S DE 

COMUNlCACION Y AS~C10S Cl::Nl::~LES DE SU PUESTO. PWINCIPAlMENTE lO OUE SE 5ll::Hl::RE A: 

A.) JERARc.1u1 ....... CoNOCIMltNIO E~ClO Dt su UBICA.CIÓN Ol:NTRO DE LA l::MPRESA. 

B) INFORMES .... A QUIEN DEBE PROPORCIQN,1t,R DATOS SOBRE SUS LABORES. MANERA DE H ... CERLO Y 

PERIOOICIOAD. 



* IMPORTA.NCIA 

Es MU'r Ftll:.CUENIE OUE Al CONINAIAN A UN TRASAJADOR, Sé LE MANDE CON Sólo UNA C!:OULA A su 

PUESTO DE TRABAJO, DONDE SU JEFE SE LIMITARÁ A SEl\IALA.RLE SU SITIO DE LABORES, DANDO UN" 

D:PLICACIÓN DE UNOS CUA.NTOS SEGUNDOS SOBRE SU PUESTO, Y DEJAR OUE él, POR SI MISMO, TR ... TE 

DE ADAPTARSE, Y SOLO SEA AYUDA.DO POR SUS FRACASOS Y LAS CORRECCIONES OUE RECIBA, ETC. 

LA INDUCCION, COMO Vi:Wl::MOS i:S UNA. DI: LAS IE.CNICAS MA.S Sl:NClllAS, y DE LAS QUE MÁS GWANDl:.S 

~NOIMIENlOS PUEDEN DAR. 

CuANoo SI: \NIE.CRA. H FACTOW HUMA.NO A UNA EMPRESA., IU:.NE: l::SPECIAL IMPOHJANCIA; YA OUE UNA 

EMPRESA DEBE CONSIDER ... RSE COMO UNA A~ICULA.CIÓN SOCIAL DE LOS HOMBRES OUE lA FORMAN: DESDE 

El GERENTE HASTA El ÚLTIMO NIVEL JERAROUICO. 

PoR CONSIGUIENTE Tl::NEMOS oue LA IMPORIANCIA DE QUE f;.XISIA UN PROCESO DE INDUCCIÓN EN LAS 

EMPRESAS, SE DEBE A: 

A) 0tJe l:S El PRIMEN PA.50 ~CTICO DE LA tlAPA DIN4MtCA, POW LO MISMO, DE ELLA DEPENDE EN CRA.N 

PARIE OUE lA '"'IEORIA" F-ORMUlADA t:N LA ETAPA CONSTRUCTIVA o ESTRA1i;;c1c .... TtNCA. LA EFICléNCIA 

PREVISTA Y PLANEAD". 

B) Es El PUNTO DE CONTACTO ENTRE LO ESTÁTICO Y LO DINÁMICO; LO TEÓRICO Y LO PRÁCTICO DENTRO 

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 



•PROCESO 

EL f"lOCESO DE INDUCCIÓN CONTEMPLA 005 ETAPAS: UNA LA our: SE CONSIDERA COMO INDUCCIÓN A 

LA OilCANlZACIÓN MEDIANTE EL 0EPAR1MtENTO DE RECURSOS HUMANOS Y OTRA lA INDUCCIÓN AL 

PUESTO EN PAWTICULAR. POR EL RESPONS"8lE DIRECTO UEL DEPARIAMENTO. EN EL CUADRO 1 . J SE 

MUESTRA EL PROCESO DE INDUCCIÓN DEL FACTOR HUMANO. 

- ----- -----···-··--··-------



CUADRO 1. l PROCESO DE INDUCCIÓN DE PERSONAL 

ADAPTAOÓN 

AL NUEVO 

AMBIENTE 

DE TRABAJO 

INDUCCIÓN 

AL PUESTO 

INDUCCIÓN 

A LA ORGANIZACIÓN 

• CONFERENCIAS. 

*EXPLICACIÓN DE 

TRÁMITES A REALIZAR 

*PELICULAS 

*PROYECCIONES DE 

TRANSFERENCIAS 

*VISITAS A LA 

EMPRESA. 

*PRESENTACIÓN 

DEL NUEVO EMPLEADO 

EN SU ÁREA DE TRABAJO. 

*DESCRIPCIÓN DEL 

PUESTO A DESEMPE~AR 

INCORPORACIÓN 

ADECUADA 

INFLUYE EN SU 

ACTIVIDAD 

*MOTIVA SU 

RENDIMIENTO 

*LO ADAPTA DE UNA 

MANERA POSITIVA 

*LOCRAUNA 

ESTABILIDAD 

*LOGRA LEALTAD 

*MOSTRARLE SITIOS GENERALES 

DE LA EMPRESA. 
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PARA COMPRENDER MEJOR A OUE NOS Rf:.FERIMOS CUANDO HABLAMOS DE DOS llPOS DE INDUCCIÓN. 

ES NECESARIO CTTAR A AMBAS POR SEP4AAOO. 

A) lA INDUCCIÓN A LA Q¡¡CANIZACIÓN 

COwwtSPONDt AL 0EPAH:IAMtNIO Dt Rt:CUllSOS HUMANOS DARLE IN .. O~tAt;1óN SUHCIENTE Al NUtVO 

FACTOR HUMANO SOBRE ASPEClOS CENERAlES, TALES COMO: 

- HISTORIA Di: LA ORCANIZAClúN. 

- POLITICAS CENERAU:S DEL PERSONAL. 

- 0EWE010S Y OBLICACIONES. 

- f>NE.SJACIONtS A LAS OUE llf.NE Dl::~CHO, POR EJE:MPlO, CAJA DE AHORROS, OtSPE.NSAS, DEPORTES, 

PROMOCIONES, ElC. 

- y DE LOS lRÁMllE.S QUE OEBE!o!ÁN CUBRIRSE EN su T01'AllDA0 PAJ<A OUE INICIE ~us LABORES, UNA ES 

El DAR DE ALTA. AL TRA5".IA.00R ANTE HACIENDA , EN El SINDICATO SI AS! SE REOUIERE, EN El IMSS/ 

ISSSTE, A.SI COMO EN El SAR E INFONA.VlT PACANDO lAS APORTACIONES CORRESPONDIENTES A 

FAVOR DEL TRABAJADOR ANTE ESTAS INSTITUCIONES Y 1ENERL0 INFO~ADO. 

8) Y LA INDUCCIÓN Al PUESTO 

CORRESPONDE Al JEFE INMEDIATO PROPORCIONAR El MATERIAL INfORfiotATIVO NECESA.RIO REFERENTE A LAS 

FUNCIONES OUE DEBERÁ Ri:ALLZAR El NUEVO EMPLEADO, AS1 COMO PRESENTARlO CON SUS COMPAf.IEROS 

DE TRABA.JO Y MOSTRARLE lAS AREAS CON lAS OUE TENOR-' RELACION TAMO DIRECTA COMO INDIRECTA. 
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Lo\ INOUCCION INCLUYE ORIENTAR EN FORMA CENERAL Al FACTOR HUMANO DE TODO El AMBIENTE DE 

TR"-BAJ00 Al CUIARlO EN LO REFERENTE A SU PUESTO, SE DAN LAS RECOMENDACIONES SICUIENTES: 

.. OuE El NUEVO TRABAJADOR SEA PERSONALMENTE LLEVADO y PRESENTADO CON El OUE HABRÁ DE SER 

SU JEFE INMEDIATO. 

- EL JHE INM!:DIATO A SU VEZ O!:BE PRE:.Sf;NTARLO CON SUS COMPA"-IEJolOS DE TRABAJO • 

.. El IEH: l:.X~LICARÁ !:N oue CONSISTIRA su TRABAJO. PARA ELLO SE: 4UXILIARA DE LA "DESCRIPCIÓN OH 

PUESTO .. , ENTRECÁNOOLE UNA COPIA PARA OUE LO LE-' CON DETALLE. 

- DEBE MOSTRARLE LOS SITIOS CENERA.LES COMO SON: lucAR DE COBRO. DE ABASTECIMIENTO DE 

MATERIAL. COMEDOR, ETC. 

l.A INOUCCION EN CUALQUIERA DE SUS FORMAS. NO IMPLICA CRAN COSTO Y. EN CAMBIO. SI PROPORCIONA 

UN BENEFICIO AL TRABAJADOR Y. POR LO TANTO 4 LA ORCA.NIZACION. 

l.A INDUCCIÓN ES IMPORTANTE. TANTO EN LA PEOUE"'4A COMO EN LA CRA.NOE EMPJlES.4. EN LAS PEOUE,...45 

ORCANIZACIONES DEBERÁ EXISTIR, POR LO MENOS UN MA.NUAl DE BIENVENIDA CONFORME LA 

ORCANIZACIÓN ES MAs CRANDE, ES NECESARIO UTlllZAR MÁS JNSTRl.JMENTOS DE INDUCCIÓN. 

'ª 
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E) DESPIDO 

• CONCEPlO 

Es lA ACCIÓN OISCIPLIN"RI" HNAL QUI:: SEP"R-' "L l::MPLEAOO DE LA 0RCA.Nl.4'ACIÓN POR UN" CAUS" 

IMPUTABLE AL TRABAJADOR, ES DECIR DEBE SER RESERVAD" SOLO PAR" lAS OFENSAS MAS SERIAS O PARA 

LOS INDIVIDUOS OUE NO RESPONDEN A CASTIGOS MAS UCEROS, AUNOUE EN MUCHAS OCASIONES NO SUELE 

SUCEDER DE ESTA M"NERA. 

* IMPONIANCIA 

AL SUCéOEN ESTA MOVILIDAD OE Hf:CHO PE.HM ... NENlE, lAS ORCANIZ ... CIONl::S 01:.BENÁN IMPLE:.MENl"M 

POLIHCAS DE RECURSOS HUMANOS, ORIENTADAS A LOCRAR OUE EL DESPIDO. S~ PARA EL TRABAJ"DOR 

LO MENOS TRAUMÁTICO POSIBLE. 

EL SUPONER OUE PUEDE ELIMINAW'SE LA SITUACIÓN CONFUCI"-'" Y DOLOROSA OUE: SIGNIFICA PAR-' H 

TRAS.-.JAOOR ABANDONAR LA ORCANIZACION, ES PARTIR DE UN SUPUESTO ENCAf'iOSO. 

NATURALMl:NU:., LAS RELACIONES QUI: EL TWABAIAt.OOR llENI:: PON El HECHO DI: SU INASA.10 VAt.N MUCHO 

MÁS ALLÁ DE LA RELACIÓN HOMSRE .. TAREA .. ORCANIZACION. 

Es JMt"ONTANU: Nl::COROAt.lol OUE CUALOUU::N llolASAJAOOR, INOl::PE.NOll:.NIEMtNIE DE LA POSICIÓN QUI: 

OCUPE EN LA ORCANlZACIÓN, PUEDE SER VICTIM" DE LA DESOCUPACIÓN O PERDIDA DEL PUESIO DE 

TRA.SAJO. 

ANIE l::SIE YANO~MA ~OMtmiO, l:l IRABAJAOON SUElE HUNlJUlSE l:.N lA 01:.PWl:.SIÓN AL Sl:.Nll~I:: 

DESVALORADO POR AQUELLA ORGANIZACIÓN CON LA CUAL, HABITUALMENTE. se SENTIA IDENTIFICADO. 



PoR IODO E.510, El OUE LA O~IZACtON LOGRE LLEVAR A EFECIO CADA UNO DE LOS PASOS DEL PROCESO 

DISCIPLINARIO, CRAOUALMENTE ESTABLECER.4 LO OUE SE DEFINE COMO POLtrlCA DE DESPIDO, Y ES TAN 

IMPORTANTE COMO LA POLtrlCA DE SELECCIÓN DEL FACTOR HUMANO, YA QUE SON MOMENTOS EXTREMOS 

EN LA VIDA LABORAL DE UN TRABAJADOR EN RELAC10N CON LA ORC.t.NIZACION. 

AUN M°'5 CUANDO SE CONOCl::N LAS PRINCIPMES MANIFESlACIONES 01:. LOS PilOBLl:.M-.S P!.ICOLOCICOS 

LICADOS A LA PERDIDA. DEL EMPLEO, SE DEBERAN lOMAR LAS PRECAUCIONES PERTINENTES PA.RA HACER 

MENOS TRAUMÁTICO El MOMENTO DEL DESPIDO • 

• PHOCl;.SO 

ÜN 01:..SPIOO JUSIO NO DEBI::: UMllANSI:. A REPRIMENOA.S OFICIA.LE:.5 Y CASllCOS. EN VEZ DE ELLO, SE DEBE 

IMPLEMENTAR UN PROCESO DISCIPLIN"RIO ESTRUCTURADO Y ORDENADO, El CU"L DEBERÁ INCLUIR LOS 

SICUIENTES PASOS: 

1 • INVESHCACION PNE:.UMINAR 

2. UN" Pl.AllCA 1-0lolMAL Y AMtSIOSA. 

J. UN" tll:.PRIMtNDA VEW'SAL DE Al)VE~ll:.NCl.a. 

4. UNA AOVl:RIENCI" f"OR l:.SCRllO U OHCl"L 

~. UNA SEltlE. Cl«.DUAOA DE CASHCOS , TALES COMO SUSPl::NSIÓN DISCIPLIN"M:IA, OECRA.DACIÓN O 

lRANSFERtNCIA Y COMO ÚUIMO lolECURSO El DESPIDO. REAUlANDO UNA 1:.NIRt:VtSIA DE SALIDA. 

ADEMAS DE ESTOS r~os (OUE CARACTERIZAN A UNA POLITICA DE DISCIPLIN ... PROCRESIVA) QUE SIEMPRE 

DEBERÁ DARSE ( E)(CEPTO CUANDO SE JUSTIFIQUE UN DESPIDO INMEDIATO O ESTE SE DEBA A CUESTIONES 

IMPUTABLES Al TRA.~AOOR), Y EN OCASIONES ES CONVENIENTE LA SUSPENSION TEMPORAL DEL EMPLEO 

(MIENTRAS SE EFECTÚA lA INVESTICACION, EN ALCUNOS CASOS). Tooos ESTOS PROCEDIMIENTOS PUEDEN 

CONTRIBUIR A BUENAS RELACIONES 1.ABOR.t..LES CON El FAClOR HUMANO. 
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1 • INVESllCACION PRELIMINAR 

CUANDO UN EMPLEADO NO CUBRE LAS NORMAS ESIABLECIOAS EN CUANIO AL COMPORJAMIENTO QUE OE:.BE 

TENER EN SU TRABAJO, LOS SUPERVISORES RESPONS"BLES NO PUEDEN PERMITIRSE ICNORAR TAL 

COMPONIAMIENIO NO SAllSJ.ACIONIO. ÜN SUPERVISOR QUE ACl:;PIA UN OESl::MPl::NU l::N El TRA~O POR 

ABAJO DEL ESTANOARO, O CONDONA UN BROTE DE MALA CONDUCTA, DA POR ENTENDIDO A LOS 

EMPLEADOS OUE LAS RECLAS ANUNCIADAS SON P"lABRAS SIN SENTIDO. 

CUANDO SE HA 0UEBR4Nl400 LA OISCIPLIN4 0 UN SUPERVISOR ALéRTA /NVE:.STICA. '\' Sé CUEMIONA. lO 

SICUIENTE, ¿ESTA M"NCHADA LA HOJA DE SERVICIOS DEL OFENSOR O ES SU PRIMERA. OFENSA.?. (..EXISTEN 

ALCUNA.S CIRCUNSTANC14S ATENUANTES, TALES COMO MALA SALUD, DIFICULTADES F4MILIARES O ALCUNA 

OTRA QUEJA. A.ÚN PENDIENTE DE SOLUCION, OUE PUEDAN EXPLIC."R ESTÁ ACCION?, ENTRE OTRAS. 

51 LA SUSPENSIÓN TEMPORA.L Dl::L EMPLEO SE USARA. CON MÁS HiECUENCI>., DE LO QUE EN REALIDAD se 

USA., HABRÍA MENOS CASOS DE ARBrTRA.JE Y UNA COi;;":RfSPONOIENTE OISMINUCION EN FALLOS QUE 

MOOIFlc..N O ANULAN l.AS DECISIONES ADMINISTRATIVAS. SIN l::MBANCO, SI UN CASllCO TAL COMO UNA 

SUSPENSIÓN OISCIPLIN.\RIA PARECE ESTAR JUSTIFICADA DESPUÉS DE LA INVESTICACIÓN, ENTONCES El TIEMPO 

DE LA SUSPENSION SE CONVIERTE EN PARTE DE LA SUSPENSION DISCIPLINARIA. 
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2. PLATICA INFOkMA.l o A.M1STOSA. 

CUANDO LA ENTREVISTA. FORMA PA.RTE DEL PROCESO DISCIPLINARIO , LAS M1J¡,t\,S DEBEN SER EL OBTENER 

tAS RAZONES OUE ESTÁN DETRÁS DEL co .. ,PORTA.MIENTO INDESEABLE, DEBE SER El ENTENDER EL PUNTO 

DE VIST" OUE TIENE El EMPLEADO SOBRE LA SllU"CION TOTAL, E.N lA CU"l El COMPORTAMIENTO PARECE 

(PARA UN REPRESENTANTE DE LA A.DMINtSTRA.CION) HABER SIDO INCONVENIENTE. SOLO DESPUES DE QUE 

SE HAYA lOCR"DO ESTE OBJETIVO, SERA RAZON"BLE ESPER,.\.R QUE ,.\.LGUIEN PUEDA INFLUIR EN LOS 

EMPLEADOS PARA OUE MODIFIQUEN SUS AClTTUDES '" E.N CONSECUENCIA, CAMBIEN SU COMPORT"MIENTO 

'"A QUE DE NO SER A.51, SE O"RA El SIGUIENTE PASO. 

ÜN SUPE.WVtSOR DtSCWETO Y "MIST050 R~C.-. El MOMENlO Y lUG"R f"VOR-'BlES P"R" DICHA PLA.llC"-, 

QUE SIEMPRE DE.SERA. SER EN PRIVA.DO. CUANDO SE EFECTÚAN EN FORMA. NO AMISTOSA, APRESURADA. 

,. EN PÜBl\CO, lAS REPRIMENDAS VERBALES NO SOLO NO l!ENDEN A SER EFICA.CES, SINO QUE EN RE.-.UDAD 

PROVOCAN LA HOSTU IOAD DEL EMPLEADO ,. SU COMPORTAMIENTO DEFENSIVO. 

4. l.A REPRIMENDA Y/O LA ADVERTENCIA POR ESCRJTO 

EN UNA l:MPNESA. SINOl~UZAO.A., E.SE OOCUME.NTO OFICIAL DI:& SER E.MlllDO, SI ES POSIBlE • EN 

PHl:.SE.NClA. Dl::.l RE.Pill:SE.NlANlE DEL SINDICATO. Et AVISO DE Al.>VERlENC\A CUN111:NE UNA tNDICA.CIÓN 

DE LA fAll.A. COMETIDA Y HA.SRA DE ESTAR FIRMAD" POR El EMPlfAOO Y POR El SUPERvlSOR Y JEFE 

INMEDIATO. SI El AVISO O AOVUlTENCI-' ES "CEP1.-.DO SIN PROTEST" SE SUPONE EN LOS PROCEDIMIENTOS 

POSll::.HIOf(ES OUE LA WE.l'WIMé.NOA fUE ACEPl.A.U" COMO IUSTIFIC.e.D"· Et NECAWSE A ftRM.Ail RE~SENI" 

UNA PROTESTA CONlRA. LA ACCIÓN OISCIPllN"RJ.\ ,. PONE EN MARCHA EN FORMA AUlOM.l.TICA El 

PiK>CEOtMIENlO OE OUEl"S. 
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~. CAsucos HASTA El DESPIDO 

EN CASO DE FAU..\S NEPEllO..\S U OMISIÓN PARA. CUBRIR LOS ESIANOA.RES DE fRA8"'JO, EL SUPEWISOR 

INME01A10 SE HACE RfSPONSABlé DE DECIR CUÁL ES El CASllCO AOi:.CUADO. SE PUEDE H4Ci:.R UNA 

Sé.LECCIÓN ADECUA.DA DEPENOU:.NDO DE ( 1 ) LA CRA.\'EOAO DE LA f-All..\, Y (2) SI LA ACCIÓN 

INCONVENIENIE ES LA Pl\'IMl::R.t.. Sl::CUNOA O IERCERA OFENSA. EL SUPE.k'"lllSOR DEBE SER GUIADO POR LA 

Ell;PERIENCIA QUE H.t.'l"A TENIDO DENTRO DE LA ORCANlZACIÓN CON RESPECTO A OFENSAS SIMILARES; ASI 

COMO El ASESORA.MIENIO OUE LE BRINDE El 0EPARTA.MENIO DE RECURSOS HUMANOS. 

ANIE LA SHUACIÓN DE DESPIDO f:.S CONVfNl.l:.NIE REAllZAR UNA f:.NJRE\.'ISIA DE SALIDA APLICADA POR El 

0t:.PARIAMENIO DE RECURSOS HUMANOS, LA CUAL LE PROPORCIONARÁ DAIOS SOBRE LA VIDA DEL 

INDIVIDUO DENTRO ,, FUERA DE LA ORCAN!ZACIÓN, CON El OBJETO DE CONOCER SU DESARROLLO y 

DESENVOLVIMIENTO DESDE SU INCRf:.SO. H"51A. LA FECHA EN OVE: !-E LE DE!>PIDE. Se LE: HA.CE:N PREGUNTAS 

.t.CERCA DE LA IMAGEN OUE TIENE DE LA EMPRESA., SOBRE LA FORMA EN OUE PERCJSIO EN GENERAL SU 

AMBIENTE DE RELACIONES INTE!O:PERSONALES EN SU GRUPO DE TiiABAJO. ETC. 

PODEMOS Sl::ÑALAN LOS !-ICUIENl.l:.S f-INES OUE SE PERSIGUEN A.l APLIC,.\R ESIA t:NJREVISTA: 

J ) VER SI ES POSIBLE CONSERVAJi AL TRA.S.V.\DOR OUE SE LE DESPIDIO Y OUE DESPOES DE HABERLO 

ENTREVISTA.DO. ,.\ NUESTRO JUICIO. CONVIENE CONSER\'A.RlO. 

2) Nos SERVIRÁ SOBRE lODO. P.\RA CONOCER LAS VERDADERAS CAUS.\S POR lAS OUE: Al TRABAJA.COR 

SE LE DESPIDE; ,.A OUE MUCHAS VECES SE NOS A.FIRMA. OUE tO H.\CE POR DESA~OlLARSE EN OTRO 

AMBIENTE LABORAL o rOR su SAL-.RIO. PCRO [.N REAU0>.0 SE TRA.T.\ Ot: UN OESCONTCNTO roR M.\LOS 

TRATOS~ FALTA. DE RECONOCIMIENTO DE SU DESEMPi~O O lAS MISMAS CONDICIONES DE TRA.BA.10. 



') Nos SIRVE PARA CONOCER DEFECTOS, OUE OE OTRA MANERA, SOLO se NOS HA.BRIAN REVELADO 

PROBABLEMENTE YA FUERA DE TIEMPO, SIEMPRE Y CUANDO SE CONDUZCA LA ENTREVISTA. EN FORMA 

ADECUADA, ESTARÁ DISPUESTO A DECIRNOS MUCHAS COSAS OUE NOS INTERESA CONOCER, Y QUE LOS 

EMPLEA.DOS NO NOS DIRIAN POR TEMOR A REPRES,.\LIAS. 

4) Nos PUEDE MOSTRAR INICIAfrVAS POR PA.RTE DEL TRABAJADOR QUE NO SE ATREVIO A DECIRNOS MIENTR.45 

ESTABA TRABAJANDO. 

ÜRIENTANDONOS UN POCO A. LO QUE ES El RECORTE DE PERSONAL POR FALTA DE PRESUPUESTO ES 

ACONSEJA.BLE NO TERMINAR LA RELA.CION LABORAL EN ESE MOMENTO, SINO OTORCAR UN PERIODO DE 

PREAVISOS (LECAL O CONVENIDO POR LAS PARTES) SI ESTO FUERA POSIBLE POR LAS FUNCIONES QUE El 

TRABAJADOR REALIZA l:.N LA EMPfolESA. El PRE.A.VISO HACE QUE El IMPACTO SEA Ml:.NOR "A QUE CONTINUARÁ 

POR UN TIEMPO EN SU AMBIENTE DE TRABAJO DESDE DONDE COMENZARÁ SU ETAPA DE REINSERCION 

l.ABORA.L. 

l.AMl:.NTABlEMENlE, SE COMPWUESA. OUE A. MENUDO LAS EMPRE.SA.S NO TIENEN DEHNIDA UNA POllTICA DE 

DESPIDO QUE PERMITA. LA CONDUCCIÓN, REDUCIENDO LAS CONSECUENCIAS MUCHAS VECES DRAM4TICAS, 

OUE PARA El COLABORADOR SICNIFICA SER DESPEDIDO, LO CUAL DEBERÁ RECAER ENlRE LA LINEA '1º El A.REA 

DE Rl:CUHSOS HUMANOS, PA!otA QUE A.MBOS lOCRl:.N DESA.RROllAM: ESlA POLlllC"-• 

• CAusA.S QUE LO CENERAN 

A UN TR"-SA.JA.OOR SE LE PUEDE DESPEDIR DE LA ORCANlZA.CION, POR OIFERC:NTES CAUSAS: 

) ) POR lA f(HMINACIÓN DEL CONlRAJO. 

2) POR LA loft:SCISIÓN DEL CONl~lO PON PAMTE DEL TRAs.aJAOOM O DE LA O~¡¿ACIÓN. 
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') POR LA INCOMPEIENClA EN El PUESJO 

4) POR fAU4 DE SOlVf::NCIA ECONÓMICA DE lA OR~NIZACIÓN 

5) POR HOSJICAR Al TRAS.llJAOOR A COMETER ACJOS NO ESPECIFICADOS E:N H CONTRAJO LABORAL. 

b) Etc. 

* Ef.-ECIOS OUE llENE E:.N El IRA.SAJADOR 

DEatDO Al SUCESO DEL DESPIDO, El TRABAJADOR SE \'E AH.CIADO EN JRt:S .. OlolMAS DIFERENTES, LAS 

CUAL.ES SON: 

AJ 1A PE;RDIDA DE IDENTIDAD 

f.A CAPACIDAD DE ENFRENTAlil UN.t, SrTUACIÓN DE PE.~ID-'o DEL EMPLEO ESTA LICAOA A lA CAPACIDAD DE 

OESUCAllSE DE A.NTERIORl:::S ATADUR4S. ESTE PROCESO DE DUELO SERÁ TANTO MÁS LARGO Y PE: NOS O SECÚN 

El CR.t.00 DE COMPROMISO OUE PERSONALMENTE TENIA A..Ci,UMJDO CON El.LA, CRAOO DE IOENTIFICACION 

y LO oue EN DEFINITIVA SICNIFICABA. El TRABAJO y LA EMPRESA EN su VIDA. 

BJ El SENTl\UENTO DE VERCuENZA 

L\ VERCúE:N.ZA SE:NllDA POR OUIE:N HA PERDIDO SU EMPlEO E:.S t:NCE.NO~A POR UNA VE!ilCÜENZA 

COLECTrvA. OUE ES SIN DUDA LA SUM" DE NUESTROS MIEDOS JNOrv1DUALES y ANCUSTIAS SOBRE El SER 

DESOCUPADO. 

EN LA Ml::OIDA DE COMO SE IRAIA Al l::MPll::ADO OUE ABANDONA lA ORc;A.Nt¿ACIÓN, JE.NORA EFECros 

EN AQUELLOS OUE CONTINÚAN EN lA MISMA.. 



C) El IMPACTO EN lA FAMILIA 

QulENES SUFREN LA PERDIDA DEL TRABAJO TIENDEN A DESCARCAR SU ACRESIVIDAO CONTRA LOS SERES 

MAS PRÓXIMOS Y CONOCIDOS CON LAS DIFICULTADES OUE EllO ACARREARÁ. EN El SENO FAMILIAR. 

P1:.NSEMOS oui: El HOCAR l:S PARA CADA UNO El REFUCIO COMPENSADOR Y AHOAA se HA TRANSf-ORMADO 

EN LO CONTRARIO, EN El lUCAR DEL OESAHOCO LIBRE. 

QUIEN PIERDE SU EMPLEO. PIERDE BRUSCAMENTE El ESTADO DE SECURIDAD. SI BIEN LA PERDIDA DEL 

EMPLEO PRODUCE EN FORMA INMEDIATA UN PROBLEMA ECONOMICO TAMBIEN PROVOCA DIFICULTADES 

FAMILIARES, HOSTILIDAD EN LOS QUE LO RODEAN, PERDIDA DE PRESTICIO Y DE ESTIMA EN SI MISMO, LO 

QUE AqlJALMENTE SUCEDE Y SE VE M-'.S FRECUENTE EN El FACTOR HUMANO MENOS PREPARADO. 

CABE AClARAR oue El IMPACTO OUE CAUSA El DESPIDO EN El TRABAJADOR, NO NECESARIAMENTE DESE 

PROVOCAR EFECTOS NECATIVOS, YA QUE ESTE PUEDE INCIDIR EN FORT<o'A POSITIVA. 
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CAPÍTULO 2. 
INVESTIGACIÓN DE CAMPO 

2. J. INVESTIGACIÓN 00CUME"'TAL 

2.1.1. RESENA HISTÓRICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN). 

BUSCANDO LA MANER .. MÁS EFICAL OE COMBATIR lA PROBll::MÁllCA OEl ANC.:IA.NO, SE PENSÓ EN LA 

CREACIÓN OE UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO, OUE LLEV.t.RA A CABO ACCIONES ASISTENCIALES DEL 

Coa1E:RNO FtDERAl l:N 1-AVO+.o: DE E.MI:. SEClOR OLVIDADO DE LA POBLACIÓN. Fue tNIONCé.S ouE: l:N 

El """'º DE 1979. EL PRESIDENTE DE LOS ESTADOS ÜNIOOS MEXICANOS LIC. JOS~ LÓPEZ 

PORTILLO. CREÓ EL fNSllTUJO NACIONAL DE lA SENECTUD (INSEN). EL CUAL SE OCUPARIA DE LA 

ASISTENCIA INTECRAL DE lA POBLACION SENECTA. 

CON MOJJVO DE lA RHORMA AOMINISIRATIV"• SE PENSÓ EN LA CONVENIENCIA DE PROCURAR TANTO LA 

OESCONCENTRACIÓN COMO LA DESCENTRALIZACIÓN DE CIERT.S.S FUNCIONES DE LOS ÓRCANOS CENTRALES, 

SIEMPRE y CUANDO, .i:sros CONSERVARAN EL DERECHO A PROGRAMAR. SUPERVISAR y EVAlUAR, EN su 

CONJUNTO lAS ACTIVIDADES OVE SE ENCOMENDARA.NA LAS DIFERENTES INSTITUCIONES DESCENTRAllZADA.S. 

CON ESTO SE PRETENDE oue TODAS ESTAS INSTITUCIONES REALICEN EL MANEJO DE UNA ACTf\'ID .... D o 

FUNCIÓN ENCOMENDADA, CON REL.o\TIV .... INDEPENDENCIA DEL PODER CENTRAL, PARA LA SATISFACCIÓN DE 

CIERT"5 NECESID .... DES, OUE LES PfiiMITA MANEJAR RESPONSABLEMENTE EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES. 

SIN LAS INCONVENIENTES DE lA ACCIÓN BUROCRÁTICA CENTRAUZADA, PERO SIN DESUCAR lA TUTELA DEL 

ESTADO, DE TAL MANtRA OUE SE MANTENGA lA UNIDAD DE ACCIÓN DEL PoDER PúBLICO. 
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COMO VEMOS EL fNSTíTU1'0 NA.CIONA.L DE LA $;;'4ECTUD. TIENE UNA. HISTORIA. MUY RECIENTE EN 

COMPARA.CION CON OTROS JNSTíTUTOS DEL SECTOR SALUD. YA QUE SE REMONTA AL AÑO DE J 979. EN 

OUE:. PO~ DECWETO OH EJECUTIVO FEDERAL DE FECHA 22 DE ACOSTO. SE CREA. ESTA INSllfUCION COMO 

ORCANISMO OESCLNTRALIZADO CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO CON U. FINALIDAD 

DE RESPONSABILIZARLO DE LA PROTECCION, ATENCION Y ORIENTACIÓN DE LA POBLACIÓN SENECTA.. COMO 

ACCIONES A.SISTENCIA.IES DEL CoR1ERNO FEOER.t.l. 

FU11.N11:: MA#u..t DI .Acc:rc::w ,.. PiloneoóN DEl /Ns111u10 N.tl.CIONAl m lA ScN~c1uo (INSEN). 
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2.1 .2. Os1rnvo GENERAL v Es1RUCTURA ORCAN1CA. 

CoMO SABEMOS lODAS LAS ORCANIZACIONES SE CREAN PARTIENDO DE UN OBJETrvo. Es EL CASO DEL 

INSTITUTO NACIONAL DE lA SENECTUD (lNSEN) OUIEN A TRAVES DEL ARTICULO 1 O. DEL DECRETO DEL 

20 DE AGOSTO DE \ 979 ESTABLECE QUE El INSllTUtO .. TENDRÁ POR OBJETIVO PROTEGER, AYUO ... R, 

"TENDER: Y ORIENTAR A lA VEJEZ MEXICANA Y ESTUDIAR SUS PROBLEMAS PARA LOC~R LAS SOLUCIONES 

ADECUADAS". 

EN 1 990. SE INICIA UN CWAN f->RO"VEClO OE IMPlEM~NlACIÚN DE PROC!Ut.MAS, ASI COMO UN 

OES.A.RROLLO ORCANIZACIONAL PARA ALCANZAR MA"l'ORES MET4S EN FAVOR DE LA VEJEZ MEXICANA, ESTA 

HA TRAIOO COMO CONSECUENCl.t. UN CRECIMIENTO A NIVEL NACIONAL,. UN AUMENTO DE LOS RECURSOS 

HUMA.NOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, DEDICADOS A lA ATENCIÓN DE LA SENECTUD, OUE EN El """ºDE 

1 991 TIENE YA MUESl~ CONCRETAS DE LAS ACCIONES EMP~NOIOAS. 

EN t qq} EL INS111U10 PWE.SE.NlA. UN PRO'l'ECTO DE. RE.ESlRUClUAAClóN ORCÁNICA. A LA 01Rt:CCIÓN 

GENERAL DE PROGRAMACIÓN, ÜRCANIZACION Y PRESUPUESTO CON EL PROP0Sll0 DE OUE LA MISMA 

SE SOMETERIA .... LA APROBACIÓN DE LA 5ECRETARlA DE HA.CIENO" y CRS:.OITO Púsuco. EN NOVIEMBQE 

DEL MISMO AÑO; DICHO 1-'WO'l'EClO ~S AU101.!ILAL>O E. IMPLANTADO EN El INST11U10, E.l CUAL SE MUESTRA 

E.N lA CRÁFICA t. 2. 

Fut:,,,IE: M.t4/'lllUAL DE ~UACJÓftl Ull /"'51111110 NAOONAl DE IA 51NECIUD (INSEN). 
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2.2. REsERA HISTÓRICA DE LA SuBDIRECClóN DE RECURSOS Hu..,ANDS. 

EL INSTllUTO NACIONAL DE lA St:NtClUO (INSEN). SE fO!olMO POR DECRETO ~E.SIDENCIAL DEL 22 

DE ACOSIO DE: 1979. "I l:MPE..ZO A UPE:!Ut.W El 1 O. DE Sl::PllEMBRE. DE. 1980. P"RA COMl:.NZAW A 

REALIZ"R SU TRABAJO, SE NECESITABA DE UNA. ESTRUCTURA LA CUAL, PERMITIERA ORGANIZAR SUS SISTEMAS 

INTERNOS COMO SON: lAS LINEAS DE COMUNICACIÓN, FLUJO DE TR"8.\.IO '!' NIVELES JERÁRQUICOS. 

A PAWllR OH COMU:.NLO Dt SU Ot>iOKACION, FUE OUE SE FORMÓ El 0EPAWIAMl:NIO DE RECURSOS 

Huh'IANOS, l::L CUAL U:.NORIA. PWINCIPALME.N1E LAS FUNCIONES DI: Rl::CLUTA.R, SEU::CCIONAR, CONTRATAR 

t INOUCIW Al Pl:RSONAL DE:. NlJE.VO INCRE.SO; CONTANDO CON 2 5 E.MPLE:A.005 01: LO~ CUALES LA MllAO 

ERAN MANDOS MEDIOS 'r SUPERIORES. 

Et OtPARIAME.NlO DI: Rt:CUl{SOS HUMANOS OPERABA CON IRl:.S PERSONA.S y su TRABAJO se LIMITABA 

A RECLUTAR, SELECCION"R ' CONTRATAR PERSONAL. YA OUE lA EtABOR ... CION DE LA NÓMINA ESTABA A 

CARCO OH 0ePARlAMEN10 DE ~(.."tJRSOS f1N.-.NCIEROS. Es1.-. s11u.-.c10N NEVAlECIO DURANTE 1981 

y t 982. y EN E.l AÑO DE 198} Et DEP.-.RIAMENTO DE RECURSOS HuM.-.NOS lUVO UN .-.u,.u:.NIO l:.N 

SU PERSON"l. "'l'A OUE .-.HOR.lrrt. SE CONTABA CON TRES PERSONAS MÁS SIENDO UN TOTAL DE SEIS PERSONAS. 

LO cu.-.t SE DEBIA AL CRf-CIMll::NIO QUE EL INS111U10 HABI" EXPf::RIMENI"ºº 1:.N LOS ÚLTIMOS DOS "ÑOS 

COMO CONSECUENCl,r., CE UN AUMENTO CE l-' POBLACIÓN TRA.BAJA.OOR..,, LLECA.NDO A. INCREMENT.-.RSE 

HASIA. }00 EMPLEADOS 1:.N IOIAL. 

EN 1984. 1UVO lA APWOBA.t,;IÓN DE SU PWIMl::RA EST~ClURA O~NICA, LA CUAL SE CONSHTUIA POR 

UNA. DIRE:CCION CENERAl. UNA. SECRETAWIA PA.RTICULAR. DOS D1RECCIONES DE Awt:.A y 1 6 JEf .. IUWAS 

DE 0f::PARl"MEN10, f0Rfl.1ANDO t>A.RlE DE Hl.AS El DEP,...RlAMl:.NIO Dé. RECURSOS HU .. 'IANOS. 
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EN f.E!?!"'ERO DE 198~, EL INS111UTO TUVO UNA REDUCCIÓN ESTRUCTURAL A 14 JEFATURAS DE 

DEPARTAMENTO, EN JUNIO DE 1986 [.L PERSONAL lOTAL OUE EL INSUTUlO lENlA ERA DE '65 PLAZAS 

Fl::Dl::NALES Y S 7 DE HONORARIOS. 

EN ESE MtSMO At'IO, SE COMENZO LA NECOCIACION EN LA SECRETARIA DE SALUD, PARA OUE lA5 DOCE 

PLAZAS OUE TENI" COMISIONADAS Al INSTITUTO NACIONAL DE LA 5ENEClUD EN EL ESTADO DE 

CuAN-'JUATO. PA.C:.ARAN A DEPENDER DIREClAMENTE DEL MISMO ORGANISMO. EL PRINCIPIO DE DERECHO 

EN El CUAl SE BASO LA NEGOCIACION PARA QUE LAS PLAZAS PASARAN ADSCRITAS Al INSTITUTO FUE .. QUE 

EL ORIGEN DEL lRABAJO QUE SE ESTABA. REALIZANDO PERTENECIA Al INSTITUlO NACIONAL DE LA SENEClUD 

(INSEN)". 

A FINALES DE 1 9 8 6. SE CREARON 1 8 PLAZAS PARA OPERAR A PARTIR DE ENERO DE 1 9 8 7 EN El ALBERGUE 

DE TuXTEPEC. OA:x. ESTE MISMO AÑO, TAMBIEN SE LOCRO NECOCIAR CON LA SECRETARIA DE SAlUD QUE 

LAS 5] PLAZAS DE HONORAWIOS, PASARÁN A FORMA.R PA.RTE DE LAS PLAZAS fEDEltALES Y " PARllR DE l::SE 

MOMENTO, El 0EPARtAMENTO DE RECURSOS HUMA.NOS HNO UN CRECIMIENTO MA'YOR, El CUAL LE 

PERMlllO MANEJAR NO SOLO LAS FUNCIONES DEL PROCESO,EMPLEO, SINO lAMBIEN LAS DE OPERACIÓN 

y PACO OE NOMINA, CONIWOL f>Ri;SUPUES.1Al ~I COMO El MANlJO DE LAS RH.ACIONl:S LABORALES. Esu:: 

AUMl;NlO EN FUNCIONES lHAJO CONSICO QUE El 0EPAW1AMEN10 SE OIVIDIElo?A E:N TRES COOlilUIN ... CIONES 

PARA TENER UN MEJOR MANEJO Y DISTRIBUCIÓN EN CUA.NTO A FUNCIONES Y GRADOS DE RESPONSA.Bll!OAD. 

Esto SIGNIFICO OUE UNA VEZ TENIENDO Tf.lE.S COORDINACIONES SE CONTABA. CON 1 8 EMPLEADOS, 

INCLUYENDO Al JEFE Dl:l DEPAlollAMENTO, A.Sil OUé PAiofA 1 99 2 SE HA.BIA ALCA.NlA.DO LA SUMA. DE 8-t 5 

éMPléA.OOS A. NIVl::.l NACIONAL DENIVA.00 DI: LA CRéACIÓN DE 224 PLAZAS OUé SE CESJIONO Y SE 

NECOCIO ANTE LA SECRElARIA DE SAlUD EN 1991. 



A PARflR DE 1992, ESJE 0EPARTAMEN10 ELABORO UN PROYECIO DE REESTRUCTURACIÓN ORCÁNICA• 

EN EL CUAl SE PLANTEÓ LA CREACIÓN DE NUEVAS PLAZAS A NIVEL SUBDIRECCIÓN; AL MISMO TIEMPO OUE 

SE LEVANIARÁ.N LOS NIVELES JE~ROUICOS, LO OUE ALIMENTARIA LA ESTRUCTURA A. '8 MANDOS MEDIOS 

SUPERIORES. DANDO COMO RESULTA.DO OUE El DEPA.RTAMENTO SE CONVIRTIERA EN SUBDIRECCIÓN A LA 

VEZ OUE SUS TRES COORDINACIONES TENORlAN UN NIVEL DE JEFA.TURA DE DEPARTAMENTO. 

Esre ~OCESO OE REESJJlt.JCIURACIÓN lLEVO DOS AÑOS. HASIA OUE SE LO<.:~ CONFORMAR E:N 

SEPUEMBRE. DE 1 9 9'. MIENTRAS OUE H NÚMERO TOTAL DE: EMPLEADOS DE LAS CUA.TRO JEFATURAS DE 

ÁREA QUE. COMPONE:N ACTUALM!:NTE A LA SUBDIRECCION DE RE.CUlo?SOS HUMANOS SE MANTUVO E:N 2 7 

EMPl.EAOOS. ACLARANDO OUE CUATRO DE EUOS SE LES MEJORO SU NIVEL DE IERAROUIA. El CUAL SE 

MANJIENE HAS~A !-"FECHA.. AUN CUANDO E.l INSTITUTO TENCA PARA 1996, 897 PLAZAS. 

2 .2. 1 . OBJETIVO y ESTRUCTURA 

EL OBJETIVO QUE PERSICUE LA Suso1RECCION DE RECURSOS HUMANOS DEl fNSTllUIO NACIONAL DE LA 

5ENECIUO, ES El •pROMOVE:R LA OPllMIZACION DE TODOS LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO. 

COOROINANOO EFICAZMENTE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARCO, 1MPLANT"NDO SISTEMAS 

Y NORMAS AOMINISTHAllVAS EHCACES ... 

EL INSTIJUJO HA E:.XP!:RIMENf"OO l:N LOS útllMOS Af,¡QS UN CNECIMIE.NTO DEl 62% EN SU PLANJIUA 

DE PERSON"!.. H CUAL H" VE.NIDO EN AUM!:NTO NO SOLAMENTE EN EL D1sumo fEO!:RA.l SINO EN 10DA. 

LA,, RfPUBLICA. ESTO REP!:li<:UIE NO SOLO EN EL CH'ECIMIENJO DE LOS RECURSOS HUM"NOS SINO JAMBIEN 

EN LOS RECURSOS MATERIALES Y FINA.NCIEROS, GENERANDO UN INCREMENTO EN LAS FUNCIONES 

PRINOPALMENIE Dl:L 0E.PARl"M!:NTO DE REc..."URSOS HUMANOS. 



Es IMPORTANTE DE51ACAR OUE DESDE OUE SE CREO ESTA INSJITUCION, DICHA A.REA HA VENIDO 

Dl:.SARROLLANDO 100"S SUS FUNCIONl::S EN C"LIDAD Dé 0EP"Rl"MEN10 Y SOBRE 1000 CON LA 

RESPONS"BILIDAO DE SER EL ENCARCAOO DE LA ADMINISTR"CION DEL FACTOR HUM"NO; RE"llZA.NOO 

MÚLTIPLES FUNCIONES COMO: EL RECLUTA.MIENTO, lA SELECC!ON Y LA CONTRA.TACION DE PERSONAL, 

ELABORACIÓN OUINCEN"l DE LA NOMIN" DEL PERSONAL, ASI COMO TR>.t.m"R LA-11> PRE.ST"CIONES A OUE 

T~NEN OE~D-40 LOS l~DOR~ ANll:: LOS ORCANISMOS COMO EL ISSSTE, DIF y FOVISSSTE. ENTRE 

OTROS. 

Es lAMBllN EL ARtA wtSPONSABLE DE PROPORCIONAR LA CA.PACITA.ClóN AL PE~ON"L• DE M"NTENER LAS 

RELACIONES LABORALES ÓPTIMAS, ASl COMO EL DESARROLLO DEL PERSONA.L. 

Es POR ESTO QUE SE HIZO Nl::CES ... w:10 CONTAR CON UN" Suso1~cc10N Dé ARE.A. LA CUA.l COORDINA.AA 

LAS DIFl::loft:.NlES ACTIVIO ... DES l::N MATERI" DE LO QUE SON lOS RECURSOS HUMANOS. CON LA FINALID"O 

DE CONTRIBUIR DE UNA F0Rfl.'A MA.S EFICIENTE Y EFICAZ EN MATERI.\. LA.BO~l,. ESTIMULANDO LA 

RENTABILIDAD Y PROOUCltVIOAD EN El PERSON"l" "CILIZA.NDO TODOS LOS PRÓCEOIMIENTOS DE "CUERDO 

Al PROCRA.MA DE MODERNIZACIÓN AOMINISTRATl\'A, ES A T~VES DE ESTA ESTRUCTURA. OUE SE BUSCA 

MEJORA.R El HJNCIQNA,t.UE.NTO DE. LOS RE.cu~os HUMANOS. 

DEPTO. DE 

RELACIONES 

LABORALES 

SUBOIRECOON 

DE 

~HUMMIOS 

DEPTO. DE 

OPERACIÓN Y PAGO 

DE NÓMINA 
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2.'. DEPARTAMENTO DE CONTRAlACIÓN Y CAPACITACIÓN 

2.J.1. 0BJEJrvo Y Esuruc1uRA. 

El OBJETIVO out: PU~SICUE ESlA AREA ES El DE ·LoCRAR LA. EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DE 

RECLUTA.MIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN DE PERSONAL PARA OFRECER ALTERNAlJVAS A LAS DIFERENTES 

A~ Dél INS111U10 {.lUE !:>OLICITl:.N RECUWSOS HUMA.NOS E:.SPf:CIALIZADOS ... 

EN CUA.NlO A. SU E.SlRUC1URA. UNICAME:.NlE E.XISIE El ORCANICWAMA CENEM:AL DE lA SUBDIRECCIÓN DE 

RECUNSOS HUMA.NOS, POR LO 1ANIO E:.l TRABAJO Y LA DIVISIÓN DE: FUNCIONES SE DA EN BASE Al MANUAL 

DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL MISMO. 

S1N EMSA.Jo?CO ES NECESA.RIO CESTA.CAR lA IMPORTANCIA oue Tll::NE UNA ESTRUClUAA, YA OUE A lRAvE.S 

DE EtlA. NOS PODEMOS DAR CUENTA DEL TAM ... ÑO. AUTORIDAD. ETC. OUE EXISTE EN UN" ORCANIZACION 

OUE ESTÁ INTECRADA POR ÁREAS, DEPARTAMENTOS. SUBDIRECCIONES,. DIRECCIONES. POR LO TANTO SI 

NO EXISTE UNA ESTRUCTURA EN CADA ÁREA QUE FORMA A LA ORCANIZACIÓN, NO PODEMOS HABLl\R DE 

LA. E).:tSTENCIA DE UN ORDEN Y CONTROL, POR El CONTRARIO, SE PRESTA. A LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES, 

A OUE NO H."H• RESPONSABLES DIRECTOS 't A ICNORA.R LAS FUNCIONES Y CANTIDAD DE PERSONAS QUE 

LABORAN PARA OElEr.t.UNADA ÁREA O DEPARTAMENTO. 
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Es POR ESJE MOTIVO OUE SE ElABOtlÓ UNA ESTRUCTURA DEL 0ePARTAMENlO DE CONTRATACTON Y 

C"PACITACION, OUE SI BIEN ES CIERIO OPERACIONALMENTE. NO SE LLEVA. A. CABO, PENO SI SE CONTEMPLA 

DENTRO DE LOS MANUALES DE FUNCIÓN Y PROCEDIMIENTO; QUEDANDO ESTRUCTURADO DE LA SICUIENTE 

MANERA.: 

DEPARTAMENTO DE 

ONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN 

COOROINA.CION 

RECLUT"MIENlO 

Y SELECCIÓN 

CooR01NACtON 

CoNTRAtA.c1óN 

E INDUCCIÓN 

2.' .2. FUNCIONESOUE REALIZA SU PERSONAL 

ECRt:.lARIA. 

COORDINACIÓN 
MEDIDAS 

DISCIPLINARIAS 

ACTUALMENTE El DEPARTAMENTO f:.SIA. INTECRADO POR Sl;IS PERSONAS INCUJYENDO Al IEFE DEL 

DE.PARIA.MENTO, OUll:.NES SE ENCARGAN DE ~LILA.li TODAS V.S f-UNCIONES DE l;SIA ÁREA. CA& SEÑALAR 

OUE LAS FUNCIONES QUE A CONTINU-'CION SE MENCIONAN, FUERON TOMADAS OEl MANU-'l DE 

ORCANIZAOONYDE FUNCIONES Dt LA SusolWECOúNDE RECURSOS HUM4NOS. OUE f-UE PROPO+lCIONADO 

P-'RA RECABAA DICHA INFORMACIÓN. 



lAs FUNCIONES OUE SE REALIZAN EN ESTE DEPARlAMENlO SON: 

.. PLANEAR. PNOCR-\MAR, ORCANIZAR Y CONTROLAR LOS PROCRAMAS DE CONJ~TACIÓN Y CAPACITACIÓN 

NECESA~IOS PARA El INSllTUlO DE ACUERDO A LAS POLlllCAS ESTABU:CIOAS • 

.. ELABOR"R LAS ESTRATEGIAS Dt ~ClUlAMIE:NlO DE PERSONAL PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DEL 

INSHTUIO. 

- PlioCRAM"R tA SELECCIÓN Of:: Pl:RSON"l. 

- CONTROLAR lOS MOVIMIENTOS DE PfRSON"L• PARA CUBRIR LAS VAC"NTES EXISTENTES • 

.. LLEVAR A CABO lODOS LOS 1RÁMITE.S EXTERNOS ANTE lAS Ulf·tflENTES INSlllUCiONES, PARA QUE El 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO COCE DE LAS PRESTACIONES QUE OTO~CA LA Lfy FEDEHAL DE LOS 

TRABAIAOORES Al SERVICIO DEL ESTADO • 

.. 0e.tEC1AR LAS NECESIDAOE.S Of:. CAPACUACIÓN OE PERSONAL 

.. Q15EJ'i,fAR LOS PROCRAMAS Y CURSOS OE CAPACITACIÓN OUE SATISFAGAN SUS NECESIDADES. 

- CONTROLAR lAS INCIOENCl~ DEL PERSON"L DEL INSTITUTO. 

- lAs DEMÁS OUE DE MANE:RA. E.XPRESA lE ASICNI: LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

0EBtOO A LA f-"LlA DE 1-'Rf:SUPUf:.SIO Y Dé PLAZAS, EL PERSONAL CON QUE CUENfA -'ClU-'LMENTI:. El 

Ol::PARl-'MfNTO DE CoNlflAIACIÓN 'I' CAPACITACIÓN ASUME DfVERSAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES, 

ES DECIR, OUE NO EXISTE UNA ESPECIALIZACIÓN EN UNA FUNCIÓN PARTICULAR. SINO POR EL CONTRARIO, 

UN-' PERSONA Ré."LlZA DOS O M.4.S FUNCIONE:S DENTRO DE LO QUE LLAMAMOS El PROCESO-EMPLEO Y 

OUE MÁS BtEN SON DE C-'RÁCTER OPERATIVO OUE FUNCIONAL. 
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2.'} .2. 1. ~PREPARACIÓN PROFESIONAL Y trlCA EN El DESEMPEriilO DE SU lRABAJO. 

HABLAMOS DE UNA PRl:PAIU.CION PHOFESIONAL CUANDO NOS Rf;.FERIMOS A OUE TODO INDNIDUO 

INDEPENDIENTEMENTE DEL PAPEL OUE DESEMPEÑE EN UNA ORGANlZAClóN, HA CONCLUIDO SUS ESTUDIOS 

DE ENSEf.IANZA FORMAL. TENIENDO LOS CONOCIMIENTOS ADECUADOS CON BA.SES SOLIDAS EN CUANTO 

A LO OUE A SU VOCACIÓN SE REFIERE. 

fOMANDO E:N CUENIAES10 ltNEMOS OUE LA PREPARACIÓN PROFE:SIONAl DEL PERSONAL QUE LABORA PARA 

EL 0EPA.RTAMENIO DE CONIRATACIÓN Y CA,PA.CllACION, DE ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE REALIZAN 

INOl\.'IDUALMENTE, NO REQUIEREN DE UN" PROFESIÓN , PERO SI DE UNA PREPARACIÓN EDUCATIVA Y 

T~CNICA Y" QUE SON PERSONAS OUE LLEVA.N A CA.SO FUNCIONES OPERATIVAS EN DIFERENTES A.REAS 

ADMINISTRATIVAS. 

TODO EL PERSONAL A.OSCRl10 A E.SlE DtPARlAMEN10, CONOCE sus FUNCIONES PERFECTAMENTE, LAS 

CUA.LES LES ruERON INOIC ... D-'S A CADA UNO DIREC1.a.MENIE POR El JEFE. DE ESTA ARE-'1; AUN CU"NDO NO 

EXISTE UN M-'NU-'l DE FUNCIONES Al RESPECTO, LAS FUNCIONES OUE SE REALIZAN SON CENERA.LMENTE 

DE VACIADO~ CONTROL Y ARCHIVO DE INFORMACIÓN, POR LO QUE NO SE CONSIDERA IMPORTANTE LA 

l:lABORACIÓN DE: UN MANUAL. $1N EMBARCO CABE SEÑALAR QUE PARA. UE\'"R A CABO NUEVOS CONTROLES/ 

PROCAAM"S Y TENER UN CONOCIMIENTO PLENO DEL PROCEDIMIENTO OUE SE ll.E'w"A. A CABO EN CADA 

FUNCIÓN, SI ES NECESARIO UN MANU"l DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO!>,. 'YA OUE LA FALTA DE ESTOS, 

NOS LLEVARÁ A REALIZAR El TRA.BA.10 EN FORM" RUTINARIA SOBRE TODO PORQUE NO EXISTEN OBJETIVOS 

Y METAS A SECUIR. 



EN LA ACTUALIDAD EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN CUENTA. CON 6 PERSON4S 

INCLUYENDO AL JEFE DEL 0EP4Rl4MEN10, SIENDO E.514 ÚLTIMA LA PERSONA. ENCARGADA DE LLEVAR A CABO 

EL Pwocrso ... EMPLEO DEL INStnUTO. AUXILIADO SOLAMENTE"'º"' UNA f'ERSONA QUE t:S LA ENCARGADA 

DE CONtROLAR El ARCHIVO GENERAL, Y OUE TAMBltN REALIZA LOS TRÁMITES PARA LAS PERSONAS DE NUEVO 

INGRESO UNA VEZ QUE SON CONTAATAD4S. 

51N OUE HA.LLA EXISTIDO ALGÚN TIPO DE CAPACITACIÓN EN UN SENTIDO ESPECIFICO, EL PERSONAL DE ESTE 

0EPARlAMi;.NTO HA APMtNOIDO A lMAV(S DE LA P~ACllCA V El llEMPO OUE lltVA TRA.B4JANOO t"ARA H 

INSTllUTO A RE.ALIZAR SUS FUNCIONf:.S. 

EN CENERAL SE REALIZAN CON CUSTO V ENIUS.IA!>MO TOOA.S LAS f.UNCIONES, AUNQUE NO SE TIENE EL 

CONOCIMIENTO FORMAL DE ASPECTOS BÁSICOS OUE SON FUNDAMENTALES PARA El DESEMPEÑO DE SU 

TMABA.10, COMO ES LA é:TICA PlotOFESIONAL Y LABORAL, QUE OESf EXISTIR EN CUALQUIER INSTltUCIÓN Y 

MÁS AUN CUANDO HABLA,MOS DE SERVIDORES PÚBLICOS, COMO ES El CASO DEL 0EPAR1AMé.NTO DE 

CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN DONDE EL PERSONAL DESCRIBE El CONCEPTO DE El\CA ÚNICAMENTE 

COMO EL CUMPllMIENTO DE SU TRA6".10l~J. 

S1N EMBARCO CABE SENA.LAR OUE lA ETICA VA MÁS AtlA DEL SIMPLE CUMPLIMIENTO; ES UNA FORMACIÓN 

DE CONVICCIONES PROFUNDAS, DE HÁBITOS SOCIALES Y CÓDIGOS MORALES LOS CUALES SE ENCARCAN 

DE FORTAlECEREl ESF'IRITU DE LOS SERES OUE SOMOS Y OUE ADEMÁS NOS MA.RCAN lAS PAUTAS PARA ACTUAR 

DE DETERMINA.DA FORMA. EN El AMBIENTE LABORAL Y SOCIAL. 

DFI PllCSENTE CAPhlR O 



! •. 

SOLO CON UN ENFOQUE ETICO Y OBJETIVO SOBRE EL FACTO~ HUMA.NO, LOS VALORES MORALES, LA 

SOCIEDAD. ASÍ COMO LA fORMA DE DAR UN SERVICIO Y lA MANERA DE COMPORTARSE DENTRO DEL AMBIENTE 

LABORAL. LOCRAREMOS MÁS PROFESIONALISMO Y M.i.S CALIDAD EN LA ACTIVIDAD OUE DESARROLLAMOS. 

Pow 10 ANlERIOR SE HAO: NECESARIO FOMENTAR UNA E:llCA COLECTIVA E INDIVIDUAL, ACORDE A LAS 

NECESIDADES Y REALIDADES Dél WOL OUE DESEMPEf.iEMOS DENTRO DE UNA INSTITUCION. 

TODA PEllSONA PWOFESIONISTA DEDICADA AL ÁREA DE LA AOMIN151R4Cl0N UE Rl:CURSOS HUMANOS 

IRAvE:.S Dkl PflOCESO ... EMPLEO l>ENIRO DE CUALQUIER ORCANl.ZACtON E INSTITUCION DEBER.4. ACATAR 

NORMAS DE OICA DE ACUERDO A SU VOCACIÓN PARA OUE, MEDIANTE lA APLICACIÓN DE ESTAS, PUEDAN 

SOLUCIONAR P~BLEMAS ESPEC\FICOS DE UNA FORMA MAS ADECUA.DA. Y PROFESIONA.l. 

51 SE ES PARTE INTECRAL DE UN 0EPA.5i1A.MEN10 DE RECURSOS HUMANOS DE CUA.LOUIER ORCA.NIZA.CION, 

DEBEMOS PREOCUPARNOS POR DAR A CONOCER A.l PERSONA.l,LO QUE SICNIFICA REALIZAR NUES'l"RO 

TRABA.JO CON UN PROFESIONALISMO CON ETICA, YA. QUE EN LA. MEDIDA DE COMO SE REALICE ESTE, SE 

VERÁ REVERTIDO EN NUESTRO PROPIO BENEFICIO O PERJUICIO. 

ENIENDIENDOSE POR PHOFESIONALISMO, SECÚN El ENFOQUE DE ESTE TRABAJO, COMO LA ENSEf.IA.NZA. 

FORMAL,. LA DEOICACION, El COMPROMISO PERSONAL ASI COMO LA ETICA. CON OUE SE MANE.JE NUESTRA 

PE5l50NA. Y PR!NCIPA.LMENTE NUESTRA.S ACTITUDES. 

Lo OUE l:S CléRTO l:S QUE COMO DIWICENrt:s o JlESf'ONSA.BLES l.)é ALCÜN DEPAl<IAMENTO o ÁHEA DE. 

Ri:CURSOS HUMANOS. DE.SEMOS fOME.NIA.lf CÓDIGOS DE i;.1tCA, INCLU'Yl:.NDO UN f>t'(0CEDIMIEN10 

FORMAL PARA t-IACERLOS CUMPLIR O lltvARlOS A CABO, YA QUE ESTO AYUDARÁ A ACLARAR LOS CONCEPTOS 

A ESTE RESPEClO, DEJANDO LA DECISION DE SECUIRLOS O NO A lA CONCIENCIA DEL INDIVIDUO PERO 

NO A. SU DESCONOCIMIENTO. 
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DEBIDO A ESTO. lA NECESIDAD DE CONTAN CON PERSON"5 RESPONSA.BLES Y CONSCIENTES SE VUELVE 

MUOiO MÁS APREMIANTE. DADO QUE LAS CUESTIONES DE lA !:TICA PROFESIONAL NO PUEDEN SER 

OETERMINA0"5 ENTERAMENTE POR lA LEY. NI POR NORMAS DE COBIERN0 0 SINO OUE DEBEN SER ANTE TODO 

PREOCUPACIÓN DE CADA OIRICENTE EN SU .4.REA LABORA.l (JEFES, SUBJEFES, ETC.), YA QUE SON LOS QUE 

FINALMENTE DECIDEN COMO MANEJAR LAS REL-'CIONES INTERPERSONALES DEL FACTOR HUMANO A SU 

CARCO. 

Po~ ÚLTIMO CABE RE.SAllAR OUE El FACTOR DECISIVO EN El MEJORA.MIENTO DE UNA f-ORMACIÓN fllCA 

EN lODA INSTllUCIÓN, lO CONSlnUYEN LAS ACCIONES 10MA0"5 POR LOS DIRICENlE.S DE TODAS lAS 

SUBDIRECCIONES, 0EPARlAMENTOS O ÁREAS OUE CONFORMAN UNA INSTITUCIÓN. 
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CAPfTULO }. 
ANÁLISIS DEL PROCESQ,EMPLEO UTILIZADO EN El 
DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN). 

AlCUNOS PROCESOS DE EMPLEO OE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, SE PUEDEN DESCRIBIR 

t:N 1-0RMA DIRE:CrA y CLANA. º'"ºs SON MUCHO MAS COMPLICAl.)05 SIN E.MBA.ltCO; CADA PROCESO .. 

EMPLEO Ot:NIRO DE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, ES UN COMPLEJO FLUJO DE PROCESOS 

CON CIERTOS OBJETtvOS ÚNICOS OUE LOS HACE DIFERENTES DE OTROS. 

Es EL CASO DEL PROCESO-EMPLEO UTILIZADO EN El DEPARTA.MENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN 

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (fNSEN). DEL CUAL PODEMOS MENCIONAR OUE ES UN TANTO 

COMPLICADO DEBIDO A OUE SE FUNDAMENTA EN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, El CUAL TOMA LOS 

PRIMEROS TRES ELEMENTOS DEL PROCESO EN FORMA MUY CENERAL, ENCONTRÁNDONOS EN LA PRACTICA 

MÁS Y DIFERENTES FUNCIONES, OUE NO SE CONTEMPLAN DENTRO DEL MISMO MANUAL. 

Es POR ESTE MOllVO OUE PARA. l:Fl:.CTOS DE lA ELABORACIÓN DE ESlE CAPITUlO. ES NECESAf-llO ToM.-.H 

EN CUENTA LOS CRITERIOS TEORICO-PR..\CTICO. 

' • ) • RECLUTAMIENTO 

BAS4NDONOS EN El MANU.-.t Dt: PHOCl:.OIMIENtos. Et PROCESO DE J.tEClUIAMIE:.NIO SE DA DE LA SICUlf:NíE 

MANERA: 

Et DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN 'lº CAPACITACIÓN. ES El RESPONSABLE DE PONERSE EN CONTACTO 

CON LAS DIVERSAS FUENTES INTEliNAS Y EXTERNAS PARA REClUTAR CANDIDATOS A OCUPAR PUESTOS 

VACANU:.S DEL INSTITUJO. 
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Y ES A TRAVE.5 DE LA ELABORACIÓN DE ESTRATECIAS DE RECLUTAMIENTO OUE SE CUBREN lA5 NECESIDADES 

DELINSTllUTO, COMO SON LAS CONVOCA10RIA.5, El LLAMAR A LA BOLSA DE lRAB.\..10 DE LAS INS111UCIONES. 

ADEMAs DE COMUNICAR DE LAS VACANTES Al SINDICATO. 

A SU VEZ LAS FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS ENVIAN LAS PROPUESlAS DE CANDIOAlOS, DE ACUERDO Al 

PERFIL REQUERIDO PARA OCUPAR El PUESTO AL 0EPARTAMEN10 DE CONTRATACIÓN "f CAPACITACIÓN. 

Este ÚlllMO RE.CI~ LA PMOPUESTA EN BASE A LAS RE:.OUlSICIONE~ DE PERSONAL SOLICllAOOS POR LAS Á~E:.AS 

Y CRA Al CANDIDATO A CUBRIR LA VACANTE. 

l;)E,!rilRO DEL PNOCEOIMIEN10 PRACTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO i:.NCONTRAMOS LO SICUlE.NlE: 

Que El p[RSONAL CON QUE CUENTA [.N LA ACTUALIDAD El INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD 

(INSEN). UNA. PARTE !'ON RECOMENDAOOS POR LOS MISMOS FAMILIA.RES Y OTR4S POR OUE SE PRESENTAN 

A LA BOLSA DE TRABAJO. 

l.As f"OtlTICAS 01: OP!;RACIÓN NOS MENCIONAN, QUE El PROCESO DE RE:ClUTAMIENTO DEBERÁ APE.CARSE 

AL CAT.4.LOCO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD. SIN EMBARCO; ENCONTRAMOS 

EN ESTE OUE SE MUESTRA CADA UNO DE LOS PUESTOS QUE SE MANEJA.N DENTRO DEL lNSEN. DEUMITANDO 

EL PERFIL DEL PUESTO, Y SUS CA.RAClERISTICA.S CENERALE.S ASf COMO REQUISITOS OUE NECESITA CUBR'Ul 

A.L RESPECTO; PERO NO AlCÚN PROCESO O POLltlCAS PARA RECLUTAR. 
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,.2. SELECCION 

ÜNA VEZ OUE SE REALIZO El RECLUTAMIENTO. EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y ÚPACOACION. 

TAMBl(N SERÁ EL ENCARCAOO DE LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCIÓN; El CUAL SE PLASMA DE LA 

SICUIENTE MANERA DENTRO DEL MANUA.l DE PROCEDIMIENTOS: 

1 ) EL CA.NOIOATO ACUDE AL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION 'Y CAPACJTA.CION Y lLEN.t. LA SOLICITUD 

DE EMPLEO. 

2) EL 0EPARt4MENTO DE CONUi:ATACIÓN Y CAPACITACIÓN. TOMARA EN CUENTA OUE EL CANDIDATO 

CUMPLA CON CIERTOS REQUISITOS TECNICOS Y PERFILES ACADEMICOS. DEPENDIENDO DEL .ilREA A LA 

OUE VA.YA A /NCRESAR. CONTANDO CON LAS SICUIENTES DIVISIONES: 

A) AREA ADMINISTRATIVA LO MINIMO OE ESTUDIOS REQUERIDOS PARA CUALQUIER PUESTO EN ESTA ÁREA 

ES LA SECUNDARIA, Y DEPENDIENDO DEL PERFIL DEL PUESTO OUE SE REQUIERA, SERÁ MAYOR LA EXtCENCIA 

DE SU NIVEL ACAOEMICO. 

B) AREA MEDICA LO MINIMO DE ESTUDIOS REOUERIOOS ES SER TITULADO. , ... SE4 4 NIVEL TECNICO O 

PROFESIONAL P4RA CU4LOUIER PUESTO SIEMME Y CUA.NDO SE APECUE 4L PERFIL DEL PUESTO. 

C) AREA PA.RAMEDICA ES SEW PASANTE, l:N DONDE SE CLASIFICAN A LOS A..UXlllAWE.S DE LABORAlORIO, 

PSICÓLOCOS, TR.*.BAJAOOR SOCIAL, ENTRE OTRAS. 

O) AREA AFtN SE REQUIERE COMO MINIMO DE ESTUDIOS ES LA SECUNDARIA Y SON AFANADORAS, 

COCINERAS, MANTENIMIENTO, ETC. 
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} ) EN B.t.SE A LO ANTERIOR DETERMINA El NIVEL DE EVALUACION. A.SI COMO El NIVEL DE EXÁMENES A 

APLICAR. 

4) APLICA Y CALIFICA EXÁMENES. lOS INTERPRETA Y ENlRECA RESULTADOS FORMANDO UN .. REPORTE DE 

EVAlUA.CION,.. ASI COMO .. FICHA.!. DE EVA.lUAiCION- Y DETERMINA EN BA.SE A EllOS SI PROCEDE O NO 

lA APROBACION. 

A) No PROCEDE: SE lE COMUNICA Al CANDIDA10 OUE SUS EXÁMENES 

FUERON RECHA,¿AOOS. TERMINA EL PROCESO. 

B) S1 P5WCEOE: Se lE NOTIFICA POR ESCRITO y FWC>aDE lA CONTRA.TA.CION. 

ANAUZANDD El PROCESO DE SELECCION. TENEMOS OUE EN lA PRÁCTICA EXtSTE LO SICUIENTE: 

1 ) 51 BIEN ES CIERTO QUE EXISTE UN FORt..IA.TO DE SOLICITUD DE EMPLEO EL CUAL SE PROPORCIONA O 

SE RECIBE úNiCAiMENTE LOS D14S M"RTE.S "f JUEVES. SIENDO SU RENOV.t.CtON CA.04 AfilO O CAD" MEDIO 

At'.10. ESTO DEPC.NOE DE LAS VACANTES OUE EXIST.t.N EN ESE MOMENTO Y DE lA CANTIDAD QUE SE 

TENC4 EN El A"CHl'lo'O; DANDO PREFERENTEMENTE OPORTUNIDAD DE INCRESAR A AOUEUOS OUE 

VENCA.N CON UNA ANOTACION. 

2) EN El CASO DE QUE H CANDIDATO NO SEA SELECCIONADO. SI LLECA. A PR!:CUNlAiR ACERCA DE lA 

VACANTE, SE lE INFORM.t. QUE HA SIDO CUBIERTA; SE LE PRECUNT.t. SI DESEA QUE SE ACTU.t.llCE SU 

SOLICITUD "f SI ACEPTA, NUEVAMENTE SE TENDRÁ CONTEMPl.ADA PARA POSTERIORES PLAZAS VACANTES; 

DESPUES DE CIERTO TIEMPO, "I' SI NO SE H" REPORTADO El INTEM'ESAOO, SE SEPARA DE LAS SOLICITUDES 

VICENTES. 



} ) lJ,s POLITICAS DE OPERACIÓN MENCIONA.N OUE EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN y 

CAPACITACIÓN, StRA EL ENCARCAOO Ot VICILAR QUE SE APLIQUEN LOS E.xAMENtS OC:: CONOCIMILNlOS 

TEÓRICOS, PRÁCTICOS• PSICOLÓCJCOS Y ME01COS AL CANDIDATO SELECCIONADO. SIN EMBARCO. NO 

SE TIENE NINCÜN TIPO DE EXAMEN PLASMADO A i:.s1e RESPECTO, ''fA QUE LA SELECCIÓN SE BASA EN 

TRES ASPECTOS BÁSICOS. OUE SON: 

A) 0uE El CANDIDATO RE.UNA EL NIVEL ESCOLAR OUE SE SOLICITA. 

B) A SU DESEMPENO LABORAL. 

C) 51 EXISTE ALCUNA ANOTACION. 

CASE SEl'o!ALAR OUE~ EN CASOS EXCEPCIONALES Y SI ...SI LO CONSIDERA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

CoNTR"TACION Y CAPACITACION, APLICARÁ UN EXAMEN TENIENDO LAS CARACTERIST!CAS OUE ESTE ÚLTIMO 

CONSIDERE NECESARIA.S. 

4) GENERALMENTE LA SELECCIÓN DE PERSONAL NO SE LLEVA A CABO APEC-'NDOSE AL PROCEDIMIENTO 

ESTABLECIDO EN EL MA.NU"l• 'lA OUE CUA.NDO EXISTE UN" VACANTE EN ALCÜN PUESTO DENTRO DE 

UN DEPARTAMENTO, ESTE MANDA A SU VEZ AL DEPARTAMENTO DE CONlRATACION 'Y CAPACITACIÓN 

LA PLAZA VA.CANTE, ANEXANDO EL NOMBRE DEL CANOIOA.TO O EN SU DEFEC..10 EL ASUNTO ES TRATADO 

OIREClAME;.NlE ENl~ 5UBOIRECCIONES. 
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5) ANn:RIORMENTE SE MANEJABA. UNA REOUlSICION DE PERSONAL. El CUAL ERA UN FORMATO ELABORADO 

POR LA Sueo1RECC10N DE REcuasos HuM ... NOS. EN DONDE LAS 5UB01RE.CCIONES M"NE.l"N A TRAV!'-5 

DE ESlE FORMATO INFORMACIÓN COMO: El PERFIL DEL PUESTO. El PUESTO A OCUPAR DICHA PLAZA, 

ETC., y El CUAL ''!"A NO SE MANEJA. DEBIDO ... OUE EN LUCAR DE ESTE FORMATO se UTILIZA UN 

MEMORÁNDUM, EN El CUAL SE MENCIONA El NOMBRE DEL CANDIDATO Y LA FECHA A PARTIR DE CUANDO 

SE NECesnA OUE EMPIECE A LABORAR, o EN su CASO LA PROPUESTA HECHA POR EL SINDICATO o LA 

BOLSA DE TRABAJO PARA OCUPAR DICHA PLAZA • 

., • ., • CONlAAlACIÓN 

El PROCESO DE CONTRATACION CONTEMPLADO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONSTA DE LO 

SICUIENTE: 

A) UNA vtZ QUE ES ACEPTADO El CANDIDATO, SE SOLICITA A ESTE LA SICUIENTE DOCUMENTACION P"RA 

SU CONTRATACIÓN: 

- ACTA DE NACIMIENTO 

- Cu~1cutuM VnAE 

- CoNSTANClA oe E:.s1uo1os 

- S ForoCRAFlA.s 

- CAw:fllLA DEL SERVICIO MtlllAR NACIONAL LIBERADA 

- 2 CARlAS DE RECOMENOACION 

- HoJ ... DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. (Soucnuo DE EMPLEO) 

- CONSTA.NCIA DE RETE:NCIONES Y PE.Rct:PCIONES 
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B) EL ÁREA SOLICITANTE RECIBE COMUNICADO DE CONTAATACION DEL CANDIDATO Y ELABORA PROPUESTA 

DE CONTRA.TA.CION. 

C) EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACrTACION REALIZA TRAMITES ANTE TERCEROS 

(FOVISSSTE. ISSSTE Y ASEGURA.DORA HIDALCO}. PA.RA OUE El CANDtOAlO COCE DE LAS 

PRESTACIONES OUE LE OTORGA LA LEY fEOERAl DE LOS TR"BAJADORES Al SERVICIO DEL ESTADO. 

AL !CUAL OUE LOS ANTERIORES ELEMENTOS DEL PROCESO,EMPlEO, MENCIONAREMOS ALGUNOS PUNTOS 

OUE SE REAUZAN EN LA PRACTICA: 

J) POR POLhlCA DEL INSTnUTO SI EL CANDIDATO NO REUNE. TODOS ESTOS DOCUMENTOS NO SE LE 

CONTRATA. SOLO EN CASOS DE OUE EXISTA UNA ANOT-'CION AL RESPECTO SE LE CONTRATARA; 

OUED ... NOO PENDIENTE COMPLETA.R LOS MISMOS. 

2) CUANDO SE CONTRATA A.l CANDIDA.TO SE:LECCIONADO, SE LE EXTIENDEN DOS CONTRATOS TEMPORALES 

POR SEIS MESES CADA. UNO, POSTERIORMENTE Y SI SU JEFE tNMEDl ... TO EST-' CONFORME CON EL 

OESEMPEf.10 LABORAL QUE HA TENIDO HASTA ESTE MOMENTO SE LE D"IU. UN CONTRATO DEFINITIVO. 

} )ACTU-.LME:NTE El 0EPARTAME:NIO DE CONTRATACIÓN 'Y C"f'ACITA.CION. NO CUE:NT-. CON UN CONlR-.10 

DE TRABAJO EN DONDE SE ESPECIFIQUEN LAS CONDICIONES CENER-.LES DE TRABAJO, )'A OUE LA 

INFORMACIÓN MAS IMPORTANTE SE DA. DE MANERA VERBAL. SrN EMBARCO. CABE SEF.IALAR OUE SE ESTA 

ELABORANDO UN MA.NUAL DE TIPO INF-ORMATN'O CONTEMPIANDO LAS CONDICIONES CENERA.LES DE 

TRABAJO. 
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4) EN CUANTO A SU PLAZA Y SALARIO SE LE INFORMA A TRAVU DE SU NOMBRAMIENTO. A RESERVA DE 

OUE TANTO ESTA INFORMACIÓN COMO AlCUNOS ASPECTOS DE LAS CONDICIONES CENERALES DE 

TRAa.\.10 SE lE PROPORCION4N DE MANERA VERBAL. 

HASTA AOUI PODEMOS PLASMAR LOS PROCESOS OE RECLUTAMIENTO,. SELECCIÓN Y CONIHATACIÓN QUE 

SE REALIZAN EN BASE AL MANUAL DE PROCEDIMIENlOS. DEL DEPARTAMENTO DE CONlRATACION Y 

(;APACnACION. Y tOS CUALES SE MUESTRAN EN El CUADRO 1.2. 

• .. '.• 
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}.4. INDUCCIÓN 

DEBIDO A OUE ACTUA.LMENTE El INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN), NO CUENTA CON UN 

CONTRA.TO DE TRABA.JO EN DONDE SE ESPECIFIQUEN lAS CONDICIONES CENERALES DE TRABAJO, ,. LA 

INFORfl.IACIÓN OUE SE PROPORCIONA SE DA DE MANE~ MUY CENERAL "r' VERBAL, SE SEÑALO OUE SE ESTA 

TRABAJANDO EN lA ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE TIPO INDUCTIVO. 

PoR ESlA RA.ZON ES QUE El 1-'HOCESO DE INDUCCIÓN SE º" A JRAV!S DE DOS ENí~EVISTAS oue REALlZA 

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION y CA.PACITACION, LAS cu ... LES CONSTAN DE LO SICUIENTE: 

lA PJlJMERA ENTREVISTA ES OE CUUCTER 1NFORMATIVO, EN DONDE El JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

CONTRATACION Y ÚPACrTACIÓN O:PLICA. AL FACTOR HUMANO CONTR4TADO ALCUNOS ASPECTOS 

INSTfTUCION"LES COMO SON: El NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE SU 405CRIPCIÓN, CUAL SERÁ SU PLAZA, 

SU SUELDO, HORA.RIO DE TRABA.JO Y A PARTIR DE CUANDO EMPEZARÁ A LABORAR. 

l.ASECUNDA ES DE CARÁCTER INDUCTIVO OUE ES LA PRESENTACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO, COMPA1'1EROS, 

LUCAR DE TRABA.JO, SU PUESTO., ETC; A.LCUNAS VECES ESTA INDUCCION VA ACOMPA"-lAOA. DE UN 

MEMORA.NOUM DE PRESENTACIÓN ANTE SU JEFE INMEDIATO, O EN OTROS ES ~ESENTADO PERSONALMENTE 

POR El JEFE DEL 0EP...,RTAMENTO DE CONTRAT4Cl0N Y CAP4CrTACION O POR El MISMO SUBDIRECTOR DE 

RECUNSOS HUMANOS, LA CAUSA PRINCIPAL OUE ORICINA LA IN8".ISlENCtA DE ESTE MANUAL, ES DE 

CAR.4CTEl1 ECONÓMICO. 

ANTERIORMENTE EXlSTIO UN TRIPTICO El CUA.l SE ELABORO EXCLUSIVAMENTE PARA LAS NECESIDADES DEL 

INSTITUTO POR lA SuBOIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, y El CUAL NUNCA SE LLEVO .A LA PRACTICA. 
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} . 5. DESPIDO 

PARTIMOS DEL HECHO OUE LAS CONDICIONES CENERALES DE TRABAJO DEL INSTITUTO, ESlÁN BASADAS EN 

lA lEY fEOERAL DE LOS TlitABAJADORES Al SERVICIO DEL ESTADO, Y A TRAVE:S DE ESTAS SE PLANTEAN EN 

CE:NE:ltA.l TOOAS lAS MEDIDAS DISCIPUN"RIA5 OUE ACTU4LMENJE SE LLEVAN A CABO EN EL INSTITUTO A TRAVES 

Dél DEPARTAMENTO DE RElACIONES. l.ABOlilALES. 

EMPIMICAMENIE E:>USIE UN PHOctSO DISCIPLINARIO PANA EL PERSONAL OUE LABOltA. EN EL INSTITUTO 

NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN). EL CUAL CONSISTE EN: 

J )LLEVAR UN CONTROL DE LAS INCIDENCIAS DEl PERSONA.L DEL INSTITUTO, A TRAVES DE TENER 

ACTUALIZADAS LAS LISTAS DE ASISTENCIA, TARIETAS DE CONTROL. REPOlilTES Y EXPEDIENTES PERSONALES. 

2 )EN EL CASO DE QUE UN EMPLEADO TENCA PROBLEMAS DE TIPO lABOR-"L O PERSONAL CON SU JEFE 

INMEOIA.TO, ESTE úl11MO ENVIA UN ME:MOR-'NDUM Al DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y 

ÜPACITACION. SOLICITANDO lA INTEllVENCIÓN DE UN PROCESO DISCIPl1NAlill00 CABE SEf.IAlAR OUE 

NO SE MENCIONA El ASUNTO O MOTIVO DEL PROBLEMA. YA OUE POR LO CENER-'l 'A FUE HABLADO 

DIRECTAMENTE ENTRE El JEFE INMEDl..,TO DEL SUBORDIN..,DO Y El 0EP..,IU..,Mf.Nl0 OE CONTR..,TACION 

Y CAPACITACIÓN. 

')EL DEP..,RTAMENTO DE CONTRAT..,CION Y CAP..,CITACION PEAMITE OUE H"YA UN FORO ES DECIR LA 

PRESENCIA DEL TRABAJADOR. JEFE INMEOl .... 10 Y El SINDICATO SI ASI SE REQUIERE. PARA LO CUAL SE 

LEVANTA UN" "CTA ADMINl5TRAtrVA. 
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4 )POSTERIO~ENTE SI SE SICUE INCU!fR'IENOO EN ESTE u OrROS ASUNfOS OUE CE.NEREN CONFucros. 

SE LEVANTARA NUEVAMENTE OTR4 ACTA ADMINISTRATIVA Y ASI EN LOS POSTERIORES PASOS EN DONDE 

PRIMERAMENTE SE LEVANTARÁ UN EXTRAÑAMIENTO, SECUIDO DE ESfE UNA NOTA MALA H4STA LLECAR 

A lA RENUNCI ... VOLUNT,.\RIA O AL DESPIDO. 

CABE SENA.LAR OUE EL ACTA ADMINISfR.\TSVA SIEMPRE IRÁ FUND,.\MENTADA EN EL ARTICULO 4 6 Y 4 6 BIS 

DE LA Lfy FEDERAL DE TRABAJADORES AL SER\llCIO DEL ESTADO. 

EN LA AClUALID40 NOS ENCONIRAMOS OUE PARA LOS PROCE!ioOS DE INDUCCIÓN Y DESPIDO NO EXISfE 

NINCÚN DOCUMENfO DONDE SE PLASME UN PROCEDIMIENTO PARA SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO. 

DE RlcutilSOS Hl.9/IAlllOS Dct /Ns111u10 NACIO/'lllAl ~ lA SENECIUD (/NSEN}; l.N AUSENCU DU 



CAPITULO 4. 

PROPUESTA DEL MODELO DE PROCESQ,EMPLEO PARA EL 
DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL 
INSTITUTO NACIONAl DE LA SENECTUD ( INSEN ). 

DEl'tfTRO OE LA ADMINISTRACIÓN UNO DE LCJS CAMPOS M.\5 AVANZADOS ES El DE LA ADMINISlliACIÓN DE 

RECURSOS HUM,\NOS. CUYO PWOPOsno ES MEJORAJl lA l:f-ICIENCIA DEL FAClOR HUMANO EN LOS 

DIFERENTES ORGANISMOS PÜBLICOS Y PRIVADOS. 

EN lA PRACTICA ESTA FINALIDAD R!:OUIEWE QUE El PERSONAL CONíRIBlJYA Al ME:JO~AMIENTQ DE ESfA ÁREA, 

CUJA.DO SOBWE TODO POR LA ESPECIFICACIÓN EN MANUALES OUE CONfENCAN UN P~oceso-EMPLEO 

COHERENTE, ... ccESIBLE y FACTIBLE, QUE PERMITA POR UN lADO SER UNA. CUIA DE ACCIÓN PARA TODO 

EL PERSONAL DEDICADO A LLEVARLO A CABO Y POR OTRO LADO, lA OBTENCION DE OPTIMOS RESULTADOS. 

UNA. VEZ ANA.LIZA.DO El PRoceso-EMPlEO DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN y CAPACITACIÓN DEL 

JNSEN, PODEMOS MEJtilCIONAR QUE UNO DE LOS ASPECTOS OUE MÁS RELEVANCIA TUVO EN ESTE AN4LISIS, 

ES OUE NO EXISTE UN4 INTEAACOON EN CUANTO A 10 OUE SE MANEJA EN LA PRACTICA EN RELACION 

CON LA TEORIA lO CUAL SE PLAnt.4 EN El MANUAL DE PfilOCEDIMIENTOS. 

POR LO 4111flf::l(l0R UllrriiA DE LAS PRINCIPAU;S P~OCUPACIONES PAMA LA f:.lA~U't4C10N DEL P~SEN1E 

CA,¡.>Jrulo. ES El Pf«JPONEMY ADA.PIAM El MANUAL DE PWOCEDIMIENJOS A LAS NECE:Sl04Dt.S Dfl INSTITUIO., 

YA QUE OIOiO MANUAL CONllENE n Pritoc1:.so-EMPlEO OUE SE UflllLA f:.N H Á~ OE RECUWSOS 

HUMANOS. ASIMISMO BUSCAMOS A Tlt\VE.S DE ESTE TlilABAJO. LA CONCIENTlZAC10N. Y EN 10 POSIBLE,. 

LA E.JECUCJON DE CADA UNO DE ESTOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN El PROCESO-EMPLEO. 
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4. 1 . RECLUTAMIENTO 

EL RECLUlAMIENTO ES El Pfii'IMER ELEMENJO MEDIANTE El CUAL SE DA INICIO AL PlilOCEso .. EMPU:O. EL 

CUAL MARCA LA PAUTA PARA SECUIR CON LOS DEMÁS ELEMENJOS DE DICHO PAOCESO. 

EL RECLUJAM1ENTO DEL DePA.fllAMENTo DE CoNJRATACION Y CAPACITAC10N BAS4DO EN LA TEOAIA Y 

PRÁCTICA, OUEOAR!A INJECRAOO DE lA SICUIENTE MANERA: 

1) DEBE EXISTIR UNA. VACANTE ( Es DECIR UN PUESTO OUE NO TIENE TITULAR). 

2) EsTA VACANTE EXISTE POR UNA lilEOUISICtON ENVlAOA A lA SUBOIAECCION DE RECURSOS HUMANOS 

POR LA(S) §UBOIRECCION(ES), EN DONDE SE HARÁ SABER DE ESTA VACANTE, LA CUAL INCLUIRÁ (PLAZA, 

PUESTO, FECHA DE INCliilESO, PERFIL DEL PUESTO, FUNCIONES, ETC. ),. O POR LA CREA.CtON DE NUEVAS 

PLAZAS lAS CUALES CENERAN LA EXISJENCIA DE lA VACANTE(s). 

J) EL DEPARTAMENTO DE CoNTRAlACtON Y CAPACITACIÓN ABASTECERÁ DEL FACTOR HUMANO AL 

INSTITUTO, A TRAVES DE Fut:NTES INTEllNAS COMO ES EL tNVE.NlARIO DE RECURSOS HUMANOS, El 

BANCO DE POSTUlANTES Y El SINDICATO. Asl COMO DE FUENlES EXTElin'liAS, COMO lA BOLSA DE TRABAJO 

EN UNIVERSIDADES, OFICINAS PUBLICAS, PUBLICACIONES PEAIODISTICAS Y ~COMENOA.CIONES DE 

TRA.BAJA.OOliilES A SUS FAMILIA.RES OUE SE DA A TRAVES DE LAS PUBLICACIONES INTERNAS, ETC. 

ACTUALMENTE y DEBIDO A LAS ~ICENCl.l.S CADA VEZ MA.YOllE.S DE TENER UN Sl:.RVICIO MAS ESPECIALLZAOO 

Y PROFESIONAL. SE REQUIERE DE UN FAC10R HUMA.NO MÁS PREP~O Y CAPACITADO; ESTO lirESPONDE 

A OUE. EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN SE DEBE ABASTECER PREFERENTEMENTE DEL 

fA.Cl'OR HUMANO TOTALMENlE AJENO AL INSTITUTO, CON UN NIVEL DE PREPA.RACION ETICO Y PROFESIONAL 

MÁS AUO. (ANEXO 1) 
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4. 2. SELECCIÓN 

UNA VEZ filEAllZAOO El RECLUTAMIENTO. LA SELECCION JUECA UN PAPEL DETENMINANlE EN CUANTO A LA 

OBTENCION Y ACOPlAMU:.NlO DEL FACTOR HUMANO A LAS NECESIDADES DEL PUESTO Y DEL INSTITUTO. 

OUEOANDO CONFORMADO DE LA SICUIENTE MANERA: 

' ) los CANDIDATOS ACUDEN o PRESENTAN ANTE El 0EPARTAMEN10 DE CONTRATACIÓN y C...PACllACION 

LA SOLICITUD DE EMPLEO DEBIDA.MENTE REOUISfTAOA.. 

2 )Et 0EPARTAMEN10 DE CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN SE ENCARGA DE ANAUZAa TODAS LAS 

SOLICITUDES DE EMPLEO OBTENIDAS DE LOS CANDIDATOS. TOMANDO EN CUENTA LOS REQUISITOS 

TECNICOS Y PERFILES ACAOEMICOS, DEPENDIENDO DEL ÁREA Y DEPARTAMENTO Al QUE VAYA A INCRESAlit. 

J) Piff:FE.a:.NTEMENTE SE CONSIDERARA A AQUELLOS ASPIRANTES OUE M4s SE APECUEN A LOS REQUISITOS 

OUE SE NECESITEN CUEWIR. ( ESTO ES ... TRAvES DE UNA ENTREVISTA INICIAL o PRELIMINAR. 

CONCORDANDO LOS DATOS oue ENTRECO PREVlAMENTE El ASPIRANTE EN su SOLICITUD DE EMPLEO). 

4) UNA. VEZ NEDUCIOO El NÚMERO DE ASPHU.NJES. PARA AQUELLOS oue CONtrNÚAN El PROCESO, SE 

LES APLICAN UNA SERIE DE ENTllEVIST"5 OUE CONSTAN DE TRES FASES: 

A) RAPPOA'T: ESIA E,.S APllCAOA POR El JEFE DEL 0E:P"5nAMEN10 DE C0NtRAt11t.CION Y 

ÚPACfTACIÓN Y ES BAslCAMENtE DE CONCOWOIA Y SIMPATfA PARA ROMPER El HIELO. 

Esto CON LA FIN11t.UOAD DE HACER SENllR Al CANDIDAJO CON PLENA CONFlANZA.. 

B) CIMA: EstA LA APLICA El IEFE o suaom.CTOliil El CUAL SOUCITO FUERA CUBIERTA lA 

\'ACANlE..EN l:.STAFASE SE DESEA CONOCER a4s1CAMENIE LAS Ml:.TAS DEL CANDIDATO, 

Ol:!J~IJ'VOS lASOWALE.5 Y LO 01.JE LO MOH\'Ó A OutRER INCIES ... ll A ESTE INSTHUTO. 
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e) CIERRE: Es APLICADA 14.MSIEN POR El JEFE o SUBDIRECTOR. y CONSISTE EN OUE Al FINALIZAR 

1A ENTREVISTA.; SE lE DAt.lilÁ OP05UUNIDAD Al CANDIDATO A MANIFESTAR SUS DUDAS 

E IMPRESIONES A.CERCA DE 1A MISMA.. 

6) SE REALIZA. UNA EVA.LUACION DE CADA UNO DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ENTREVISTAS 

APLICADAS, A.SI COMO lAS IMPRESIONES OUE CENERO EL CANDIDATO TANTO Al JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DI:: CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN, COMO Al JEFE O 5UBDIRt:CTOR DEL ÁREA A LA OUE INCRESA!lA. 

7) UNA VEZ HECHO El ANÁ.LISIS, SE PROCEDER.'. A UNA JUNTA DE CONCORDANCIA PA.RA DETERMINAR 

QUIENES SON LOS CANDIDATOS l\lÁS IDÓNEOS Y ÓPTIMOS PARA CUBRIR LA VAC4NTE, PARA AOUELLOS 

oue NO FUE POSIBLE A.CEPTAflLOS SE APLICARÁN LOS PRINCIPIOS DE SELECCIÓN. 

3) A LOS CANDIDATOS OUE CONTINÚA.N El PROCESO SE LES APLICAN LOS EXÁMENES PSICOLÓCICOS Y 

PSICOMHWICOS LOS CUALES SE:RÁN ELABOR ... DOS CONJUNTAMENIE ENTRE E:l JEFE 01:.l DEPARTAMENTO 

DE CONlRA.TA.CIÓN Y CAPA.Cll"CIÓN Y El JEFE O SUBDIRECTOR DEL ARE.A OUE SOLICITA EL FACTOR 

HUM4NO; DEPENDIENDO DE LAS CARACTERISTICAS DEL Á.REA QUE SE PRETENDA CUBRIR LA VACANTE.. 

C...se SENA.LAR OUE ESTOS EXÁMENES SERAN ESTRUCTURADOS y ELABOl<fADOS POR PSICOLOCos. 

TENIENDO FUNDAMENTOS TEORICOS, CON LA COLASOR4CION DE LOS SUBDIRECTORES Y JEFES DE LAS 

Á.RE.45 FUNCIONALES. ASI COMO lA COORDINACIÓN Y ASESORAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE 

CONTRATA.CION YÚPACITACION; CONTANDO CON DIFERENTES FORMATOS PARA. EXÁME.NES DEPE.NOIENDO 

DEL ÁREA EN DONDE SE PRESENTE LA VACANTE. 

9) Se APLICARA ASIMISMO UN EXAMEN MEDICO, INDEPENDIENTEMENTE DE OUE El CANDID4TO PRESENTE 

UN DOCUMENTO OFIClAl, El CUA.l ESPECIFIQUE OUE ESTÁ CLINICAMENTE SANO. SE LE VALORARÁ EN 

El MISMO INSTITUTO REA.LIZÁNDOLE UNA EXPLORACIÓN FISICA, EN DONDE SE CONSTATE SU ESTADO 

CENER.11.l DE SALUD. 
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J 0) UNA 'VEZ CONCLUIDA LA APUCACION DE TODOS LOS EXAMENES. SE RECOPILA'lÁ LA INFORMA.CION 

OBTENIDA POR EL 0EPART4MENTO DE CONTllAT4C10N Y C...PACITACIÓN, PA~ REALIZAR El ANALISIS 

CENERAL, ENTRECANDO LOS ~ESULTAOOS OBTENIDOS Al SUBDIRECTOR O JEFE DEL AREA A TRAVE:S DE 

UN •R'EPORTE DE EVAlUAC!ON". El CUAL CONTENOlilA lOS PUNTOS M45 ESENCIALES OUE REQUIEREN 

DE SU CONOCIMIENTO. 

J J) TOMANDO EN CUENTA LA CAUFICACION Y CONSIDERACIÓN DEL SUBOIRE:ClOR O JEFE DEL ARE.\, SE 

,...OJIFICARÁ YA SEA PO~ VfA TELEFÓNICA O ESCRITA Al CANOI04TO OUE H4 SIDO ACEPTADO.CABE 

SEf.IAl.AR OUE PARA El CASO ESPECIFICO DE ~S ENTRE\<ºIST4S Y LA E\."4LUACION. SE TENDRÁ UNA 

PLANEACION Y ORCANIZ.4C10N PARA EVITAR ~RDIDA DE TIEMPO TANTO PARA El CANDIDATO COMO 

PAR.\ LOS RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO LASELECCION, PERt.tlTIENDO UN SECUIMIENTO CONTINUO 

'r OPTIMO. ( ANEXO 2 ). 
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4.}. CONTRATACIÓN 

UNA DE lA5 DECISIONES MÁS IMPORTANTES OUE TIENE EL SUBOIRECIORDE UNA ÁREA FUNCIONAL, AS( COMO 

EL JEFE DEt DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACIT ... C/ON ES EL DE CONTRATAR, ES DECIR, EL 

ESTABLECIMIENTO DE UN" RELACIÓN.CONTRACTUAL ENTRE EL EMPLEADO DE NUEVO INCRESO •r El PATRÓN 

ANTE LA FORMALIZACIÓN DE UN CONTRATO EN El CUAt, EXISTEN POR UN LADO DERECHOS Y, POR OTRO 

08UCACIONES PARA AMB4S PARTES. PéWMlllENOO ASI, CONTAR CON UN PROCESO FONMAL EN 1::L CUAL 

SE BASA. LA APUCACION DE ESTE. 

1) UNA VEZ OUE SE H" TOMADO lA DECISIÓN DE CONTRATAR Al CANDID410, y CONSIDERANDO LOS 

RESULTADOS CENERADOS EN LA ETAPA DE SELECCIÓN, EL 0EPAR:TAMéNTO DE CONTRATACION Y 

CAPACITACIÓN PROCEDERÁ A REOUISITAR LA DOCUMENÍACION DE ESTE, SIENDO LOS DOCUMENTOS LOS 

SICUJENTES: 

A) CURRICULUM VllAE 

B) SoucrruD DE EMPLEO 

e) ACTA OE NACIMIENTO 

D) CoNSTANCIA DE úUIMOS ESTUDIOS 

E) CARTAS DE RECOMENDACION 

f) CONS"JANCIA DE EXAMEN MEDICO 

C) CONSTANCIA DE NO GRAVIDEZ (MUJERES) 

H) CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA (HOMBRES) 

1) foTOCRAFIAS TAMANO INFANTIL 

1) fOTOCRAFIAS TAM"ÑO F-lltACIÓN 

K) Al.TA DEL RECISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYE.NrES 

l) CONSTANClA DE APORTACIÓN Al SAR (EN CA.SO DE HABER TRASA.IADO ANTERIOR?<.IENlE). 

ESTA 
SAUR 

TISIS 
DE LA "' BElf 

lfBUB'fECA 
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M) NúMERO DEL SECUl~O SOCIAL DEL ISSSTE. 

N) flUACION FEDERAL (EN CASO DE HABER TRA.BA.IADO PARA EL COBIERNO ANTERIORMENTE). 

EN ES10S CASOS SE DE.SE.flÁN HACl:.R LAS 1:.Sl>t:CIHCA.CIONE.S NE.CE.SARI~ SE.CÚN 5E.A El CASO, PA5lA. EVITAR 

El REl5lASO DE LOS TRÁMITES OUE SE HARÁN Al RESPECTO. 

2) PosTERIO~ENlE y UNA. VEZ COMPLETA.DA su OOCUMENTA.CJON, 5E PWOCEOE.RÁ A RECASA.R l"5 FIRMAS 

PERTINENTES EN LOS FORMATOS OFICIALES COMO El SECURO DE VIDA, SAR, FIUA.CION FEDERAL, All4 

DEL ISSSTE, ElC; ASI COMO DE SU CONTRATO TEMPORAL(} MESES), EL OUE CONTENDRÁ LA 

DESCRIPCION DEL PlJf;STO, LA PLAZA, LA CATECOR'IA (RA.MA MtOICA) O NIVEL (RA.M.-, ADMlNl5TRATIVA), 

SUHDO Y NOMBRE DEL ARE.A DE AOSCRIPCION, ASI COMO tA FECHA DE INCRESO .-.L INSTITUTO; CASE 

MENCIONAR QUE ESTE CONTR ... TO SERÁ ELABOR.-.00 Y APLICADO ÚNICAMENTE POR EL DEPARTAMENTO 

DE CONTRATACIÓN Y CAPACllACJÓN. 

} ) UNA VEZ FIRMADOS ESTOS DOCUMENTOS, SE PROCEDERA A REALIZAR LOS TRÁMllES PERTINENTES ANTE 

TERCEROS, COMO SON: 

A) ALTA Al SAR 

e) SEcuRo DE vio .... 

e) ALT.-. AL ISSSTE. ETC. 

4) 51 El EMPLEADO DE NUEVO INCRES.O OUR':ANTE LOS PRIMEROS } MESES, H4 CUMPLIDO CON EFICACIA 

Y EFICIENCIA. El T~O QUE SE LE ENCOME.NDO, SE PROCEDERÁ" OTORCARLE OTRO CONTRATO POR 

' MESl;.S; ES10 OEPENOE DE SI ES EflCIENlé Y SU JE;.FE INMEOIA.10 é.SlA SAlrSl-ECHO CON SU DESEMPl:.ÑO, 

ESTE MISMO PROPONOR.4. Al 0EP4RTA.MENTO DE CONTRA.T-'CION Y ÚPACrTACION, SE LE OTORGUE LA 

BASE SIN NECESIDAD DE P"54R POR UNA SERIE DE CONTA:-.TOS TEMPORA.LES. 

80 



P9op.in1• dd Mod1tlo dr: P1K1Ct.\O-E"'pko P'M d Dcp..1t1•111l.,.10 dr: Coov1-1..cJóN y C•p•ch.-ció'°i del INSEN. 

c...ae H ... CER NOTAii OUE ESTA PR'OPUESTA ESTARÁ EVAlUA.OA. CON HECHOS OBJETIVOS. MEDIBLES Y 

DEMOSlRABlE.S A lRAVE.5 DE UN INFORME POR ESCRllO. ( ANEXO } ) 

4.4. INDUCCIÓN 

lA INTECRA.CION OEl FA.ClOR HUMANO DE NUEVO INGRESO Al INSHlUlO. A SU AREA • PUESTO Y EOUIPO 

DE TRA84.JO. ES UN Plil:OCESO TANTO A.OMINISTRA.TIVO COMO PSICOlOCICO DE VITAL IMPORTANCIA; 

PODEMOS AFIRMAR OUE UNA SUENA INDUCCIÓN ES UN BUEN COMIENZO YA oue. CADA VEZ OUE 

CO~T.\t.105 A UN EMPLEADO PODEMOS ACORTAR SU CURVA DE APRENDlZAJE. lO OUE lRAE BENEFICIOS 

ECONÓMICOS Al 1NST11Ul0 Y "L lRA.BAJAOOR PORQUE SU PERIODO DE TENSIÓN SERA MENOR AL PODER: 

ENTENDER UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONM. QUE SI BIEN. A lOS MIEMBROS DEL INSTITUTO LES ES 

FAMtlt"R Y YA SE H"N ADA.PTADO A EUA. A UN NUEVO MIEM~O MUCHA.S COS.t.S LE PUEDEN PAliECER: 

EXTRANAS Y CONFUSAS. 

Es IMPORTANTE QUE AL NUEVO ~SA.IA.OOR SE LE INFORME SOBRE LOS .ASPECTOS A.OMINtSTRA.TN'OS. Estos 

SON LOS PROCEDIMIENTOS DE TRASAJO, l-' DESCRIPCIÓN DE su PUESTO. LO oue SE ESPERA DE EL EN 

ttRMtNOS DE RENTABILIDAD Y PRODUCTt\llOAD, "51 COMO CUESTIONES POUTICAS0 CONOCIMIENTO DEL 

0RCAN1CR.A.MA DEL INSllTUlO, SU SALARIO. SISTEMAS DE PACO, PROMOCIONES, PRESlACIONES Y LA 

INFORMAICION RELATIVA A lA OtSCIPLINA. INTERNA A TRAvtS DEL REClAMENlO INTERIOR DE TRABAJO. 

UNO DE. LOS ASPEC105 ADMINISTRATIVOS OE MÁS IMP05lTANCtA QUE. DEBE CUBRIR EL INSTITUTO E.S UNA 

SENIE DE. NOTIFICACIONES INTERN.t.S Y EXTERNAS. l.AS ElCTI:RNAS COMPR'f.NDE.N LOS AVISOS Y ALTAS ANTE 

EL ISSSTE. EN su CASO. HACIENDA.1NFONAV1T. SAR. Etc. Los A"VtSOS 1N1E.~os M4.s tMP05lTANTEs 

SON NÓMINA0 OTROS OEP"RTAMENTOS CON LOS OUE TENOR.\. RElACION El EMPLE-'00 Y "1.MActN. 
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51 SU PUESJO PUDIERA PRESENTARRIESCOS DE TRABAJO, ES NECESARIO INFORMAR Al TRABA.IAOOR DE RECIE.N 

INCRESO SOBRE LA PELICROSIDAD V LAS MEDIDAS DE SECURIDA.O OUE DEBE OBSERVA.ll. Los A.SPECJOS 

PSICOlOCICOS NO MENOS IMPOlilTANTES COMPRENDEN lA RECEPCIÓN DEL EMPLEADO EL PRIMER DIA POR 

PARTE DE SU JEFE, COMPAF.IEROS DE TRABAJO, OTROS SUPERIORES, ETC; ESTE PROCESO DEBE ESTAR SUJETO 

A UN PR'OCRA.l,.tA DE SECUIMll:NTO.( ANEXO 4 ). 

Es POR ESJA SlAZÓN OUE PARA. EfECJOS DE ESJE TEMA, SE DISE~O UN PfiiOCRA.MA. DEL PROCEOIMIEN10 

DE INDUCCIÓN PARA. LAS NECESIDADES DEL INSHTUJO NACION.t\L DE LA 5ENECJUO (INSEN),. EL CUÁL 

SE MUESTllA. EN El CUA.ORO 1 • J. 
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CUADRO 1.-,. 

INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD ( INSEN ) 

PROGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCIÓN 

DEPARTAMENTO, ___________ RESPONSABL . ._ _______ _ 

~M.4 LJEl PRIAffN U/A 

( ) lifo.a -'l.~ Df\CE LA i:NUWlA 

( ) ftilosl.....U: tx::IM'.)E. Y ~ DEBE CHIEcut O ltECISTilt<tJt LA HCJltll. 0E LLEco.o.r.. 

()AIEo~~"tl.IRNOS. 

( ) ~O A 1oU LUCAR DE 1-...--0 y MO$l-....rtE LAS H[Ml"""ENT"!t OUIE UTillZ"'"; E""AfG""IUE 1.AS CO$A.S. OUE V:R4f.I DE SU 

( ) ~El ~ENTO DEL OEPA,11'1......:NtO Y l.A ~EN OUIE El 1""8<UO OE MJ l'\JUlO V: RE~ CON El DE SU 

~ A5/ CCMO, LA t.'4N(ll4 [N 0UE CONTlllBU'r'E P.urA Loca.ut LOS 08JEm'05. 

( ) AIUEHl""'1.0 CON El ~ClC* 'I' JEfE ~OIA10, "si CC.0 SU$ CCMr-VEROS Y Sol "" LO MOUEME El l"UES.10 CON YJS 

( ) [)utu; A CONOCUt V. ODCRll'OON DE SolB l"lil'EAS, LO!> l'OIVEIU 0E EflCIE~ MOUERT~ l' LAS RUo~ltllli>"DES DU PUESTO. 

( ) 11tcJtCARu: PEllklOC>s. DE JH:JIOSO 'r HOll.~ DE (;OMI045. 

( ) EwnlE\llst .... Al 'fllAll.AJAOClllll' .....,ES OE LA HOll.tl DE ~llO-. P.ut.o. f'fl'ECUNIAln.E ~TIENE "LCúN l'AOBl..EM4 CON su 1~ 'J Sol DE~ 

( ) ~LA CAP ... OtACION O El AOllE~lloC ...... fNlO ESPEClflCO NHf'ECIO" ~ 14'1l.U. (CUVCXI LA ~ADIUl~MIENIO UT4 

ES""'8l.ECIOll.EN 10S"""""'-'"'L1Slft.:.t"EC1~. A¡j' l~E~DE LAMISM.- DotJiÁHEl MAli;R\"1. lft~lTVO. ENCA!OCON'Tll4lm>, 

U atE INi«'.Oi ... 10 p..,"4 El -"Dll51--EN10 NECU ... MO Of.NlllO DEL .....:A DE ht4&<JO). 

SECUNDODIA 

( ) H.icEtt UN M:COMWIOO COfll' U 1~~ EN LAS INs.1 ... LAOONl:S DEl IMolllUTO, M0$1RANDO\E LA$ OlfUfENIES Állf.,U ~l.E.!t 

OUE: LO INTEc;a.t.N, rNOlc..lNDOl..E LA JUNICWN DE CAo.r. UNA 'r H S:CJn.100 Ql.:: [SU.S PAOPOlllCIONAN. 

( ) ~ .. CONC:W.;;E• Vi Hl~IClla .. DEl INSTllUIO, W OKIEtl\<O, W NIO'llcoOtril, t.ll$ SE~, E'IC. 

() fW~.urLE IEL~~oou IN3.11TU10, llf.~NOOlOa:tPC ..... 'l•Uoll.ll ~ NOMl!Rf.:S.Ul l"'-OIMl:CTNO:s., 

~CJOllCS ... JCr[S D[ O[r..un.-....cN10, ASI COMO [l ~ DCTAU.-.00 DE su .t.RcA oc 'IRADA.tO. 

( ) Coawl-.... CON El ••.DOllll ..... 1:,...,0. 
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TERCERO/A 

( )04tn..EACOHOCERIA'S~'SCENfRALESOE111t~(llE1.t.ltOOS. lAlll.llAOONES, MJS(N0.45, ~DEIH:.POAl.utul.S. CASOS 

tN out SON rAGADAS. RE~ICMO OC SCCURI°"°, ACOOCNn:S, CC:..C'\· D0NDC RrPOR't.utLOS, CONSICCRAOONES DE OROCN 1.E~L 

y AOfo.tiNIStltAnvo; $4UJllO, r'RS:S1.....0S. 5.0lW:llUOCS, f"CRMISOS, SA.NCIONCS, lll'OS ce CONPUClA .... lOS out s.c AF'llC'N, 

PROCEDIMEN105 DE A.PLICAOON, CONW:CUIE.NOAS., ElC). 

( )I~ LA. $CRIE DE VCNTA.1 ... S ' flflUTAOO.S 0UE nENE (\<ACAOONES, OlA.S fE:SlnoOS, ()l.U E~, AQJINA..UX>, 

SOlUICsut\00, CUA OC .u10RAO, ~O.t.OCS DE .it..5CCtdO ' lRA.NSfCln:fllC::IU, SC.R\.100S MtOICOS, SCCUROS, A.Cm10.l.CCS 

!loOOALES.' Dt-f'OMllliAS, INCfN11VOS, ~DE A.OIES.rllAMEN10' DU•••tdoOl.LO, ElC. ). 

EN E?.IOS OU!o ÜLUM~ PVNI~ !.E ptfOf>ONE 01!.1:.f.l.ur ~ UftP11co POfl LA Sueu1wt;COóN UE R1:.Cult$0!> HUMANOS, f>AltA 

su ... cJOR [NltNO•lltN10 y COMrR[SlóN f'OR rAR'l[ DCL TRABA.IA.OOR. 

( ) C:0..JINJAll CON El AOIU1iv.MIEN10. 

( ) ENUK'i!S1- Al llllA.BA.l.O.IX)tl ANTES DE lA HC«A DE SAUO.O.. 

A LA SEMANA Y Al MES 

liEAUZA l.l KK. ..... taAJO 

( ) ~~CON El lRABAJ.o.DOft ~ DE!oEMPENo (A51SIENCIA, P\.MU.O.llDA.0, COOKJiAOOH, IH:.IAOONES PERSON4LH, E"°'l.CIOH EN 

LA. REAUZACJC»ol DE CAD.o.o UNA OIE SU\ 1~. ElC. ). RECOfCXER S.U E'SFUUl.ZO l" 'fRA8.VO BIEN llUUZADO 'I' AN......atO "'"""' 0UE 

( ) 'VALOllAlf LA EfK1"'100.0 OEl AOIHllifA ... f;NJO QUE H4 JtE<.WllX>, AJ't.ICAOON DE LO OUf H ... E~; f'tlOf'ONCfl MEOILMS 

CCl'!QEC11\.A5,; CON11Nl..l4JI CON tl A.Ol[STJLU. .. ENIO, SI ['S Nfct'SAMIO. 

( ) RE50l~· LU CIU)O.S OUl lit...: El 1~. 

c..0A. l.WA. OIE E'SJA.$ ACll\itD4CllES 1Ai UC'o'!Uta..N A CABO El IUE DEL Df:.p.o.lfl......,...O DE CoHl-1....aóN ' ÚP.0.01~ EN 

COORCINAOON CON [L 'SUIJCl&llCClOR " 1crr OCl AltCA .... lA out l'lATCNCcr, 51tNCO NCCl::s,a,.RIO PARA s.u CONntOl, COf«Aa CON UN 

RCPOATE INl(lllNO out C'Off1CNC4o L4 ACTMDAO. NOUBlfC \ fo- DEL llE$PCllNS.l.BU OUE LA lftAUZAR.l. 

~SM:l lN EL ~·o Of. INOUCQON SE f'OOC)lt4 UNA M.o.aca. OCNl.0 OIEL PAlirENTUrS,f'AltA OUE M: PUEDA.~ OUE , ... 

SE CUDRIÓ DIOIA ACTn.'lOAD; CSlO NOS IN09CAllA [l ... \'Al'CI: Ol€ !i[. U4 l0CA400 lN tl ~ OC ltCIUCOON. 
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Pl90pln1A del Modda ck PM>Cl.~E-..pka ~el Dcpu1...-:l'llO de c;o.., ... ,~ V CAJ,,.Ch-.C~ del INSEN. 

4. ~. DESPIDO 

EL DESPIDO COMO PUNTO FINAL DEL PROCESO-EMPLEO. AL ICUAL OUE lOS ELEMENTOS QUE CONFORMA.N 

BlE úLTIM0 0 REQUIERE DE. UNA SERIE DE. PASOS DISCIPllNARIOS0 lOS CUALES SE MENCIONAN A 

CONTINUACIÓN: 

J) fENER ACTUALIZADA UNA SE.RIE. DE DOCUMENTOS COMO SON: lOS EXPEDIENTES PERSONALES DE CADA 

TRASAJ.a.DOR, REP05\TES DE ASISTENCIA. ETC. 

2)HACER UN RE.PORTE CENERAL POR LO MENOS C\OA SEIS MESES EN DONDE SE TENCAN LAS SANCIONES 

OlSCIPUNARl"5 A OUE SE HA HECHO ACREEDOR El TRABAJADOR. EXPLICANDO LOS MOTIVOS DE ESTAS 

SANCIONES; O POR El CONTRARIO LOS RECONOCIMIENTOS Y LOCROS OE ESTE. LO CUAL NOS SERVIRÁ 

COMO UN ANTECEDENTE EN El EXPEDIENTE DE CADA TRABAJADOR. 

J) 51 DUR4NlE LOS PR'IMEliWS SEIS MESES 0 EXISTEN COMO M4.XIMO DOS EXTRA!\.l"MIENTOS, SE HARÁ UN" 

ENT!ilEVIST4 Al TRA.BA.1-'00R, ACl.ARA.NDO El MOTIVO POR El CU"l TIENE ESTOS EXTRAJ'iAMIENTOS EN 

SU EXPEDIENTE PERSONAL. 

4) lJNA VEZ AClA~OS lOS MOTIVOS Y SI El TRASAJ-'OOR INCURRE NUEVAMENTE EN lA MISMA FAlTA U 

OTRA OtSTINTA, SE P$lOCEOERÁ A LEVANTAR UN-" NOTA MAi.A; ANEX.i..NOOLA A SU EXPEDIENTE. 

~) UNA VEZ QUE EN El EXPEOllNlE DEL TRA.SAJAOOR EXISTAN TRES LLAMADAS DE ATENCION YA SEAN 

EXTIIAf.IUUENTOS O NOTAS MALAS. SE LE Ll..AA'-"RÁ PAR.A TENER UN.a. ENTREVISTA CON lA FINALIDAD DE 

HACERLO CONSCIENTE DE lAS FALT"5 EN OUE H-" INCURRIDO, Y POSTER10Rr.tENTE PEDIRLE LA RENUNCV. 

VOLUNTARIA. 



~.,,,. dd Moddo dE Pmcao--E ... o pr.M d Olrpu1,...Nto di" ColrrotMllllClórro y c..,-:J111ielórro dd INSEN. 

6) EN LOS CASOS EN DONDE EL TRABAJADOR SE LE ENCUENTRE INCOMPETENTE EN LO AEFElilENTE A SU 

PUESTO Y FUNCIONES OUE REALIZA DURANTE LOS PRIMEROS DOS CONTR.\.TOS PROVISIONALES ( DE TlilES 

MESES RESPECTIVAMENTE). SE LE SOLICITARÁ ACUDA A UNA ENTlilEVISTA MEDIANTE lA CUAL, SE LE HARÁN 

SABER LOS REPORTES OUE SE HAN RECIBIDO POR PARTE DE SU JEFE INMEDIATO BASADOS EN SU 

OESEMPEflilO LASORAJ.., REPORTES DE ASISTENCIA, ETC. 

EstANDO PNESl:Nll: SU JEFE INMf:DIArO SE LEVANIAWÁ LA Nf;SPl:.CllVA ACTA ADMINISTlitATfVA PAlrlA PROCEDEN 

A SU OES~DO DE LA INSllTUCIÓN. 

CON LA FINALIDAD DE CUMPllfii' CON LA lilESPONSABILIDAO Y El COMPROMISO OUE SE TIENE EN CUANTO 

A LA OPTMIZACIÓN DEL FACTOR HUMANO• ES NECES.#Jii!IO OUE LAS DECISIONES OUE NOS COMPETEN COMO 

LOS RESPONSABLES DIRECTOS DEL .4.NEA DE RECUR!>OS HUMANOS EST!'-N FUNDAMENTADAS Y BASADAS 

SOBRE ELEMENTOS TI:CNICOS BIEN ESTRUCTURADOS PARA PODER DAR UN SECUIMIENTO OUE AYUDE A 

DESAR'ROllMI' UN Pwoa.so .. EMPLEO ADECUADO. Es PENSANDO EN ESTE ~NEFICIO OUE SE DISEflilÓ UN 

PROCEDIMIENTO PAWA CADA ELEMl:NlO QUE CONFORMAN El PlilOcEso .. EMPLEO. 

lo ANTElltOR RESPONDE A LAS NECESIDADES u:tsTENTE EN EL INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD 

(INSEN) EN DONDE. A TRAVES DE ESTOS PROCEDIMIENTOS SE BUSCA BRINDAR UN MEJOR SERVICIO COMO 

0EPAWTAME:NJO DE Rf:CUASOS HUMANOS, DANDO COMO NESULTADO LA OPTIMIZACION DEL fACION 

HUMANO EN CUANTO A MEJORAR SU CALIDAD PROFESIONAL Y ETICA EN El DESEMPEl'ilO LABORAL DENTRO 

DE CADA MIEA FUNCIO~L A LA OUE PEllrENEZCA. ( ANEXO S ). 
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CONCLUSIONES 

EL ANÁLISIS DESARROLLADO EN EL ~SENTE TRABAJO ACE1'"CA DEL PRoceso .. EMPLEO OUE SE APllCA EN 

El DEPARTAMENTO DE CoNTRATACION Y CAPACITACJON PERTENECIENTE AL INSllTUTO No\CIONAL DE lA 

SENECTUD (INSEN). NOS REVELO LA FALTA DE UN MODELO INTEGRAL DE DICHO PROCESO YA oue. 

ÚNICAMENTE SE SICUEN LOS PROCEDIMIE.NTOS DE RECLUTAMIENTO. SELECCIÓN .... CONTRATACIÓN; 

OUEOANOO FUERA LOS ELEMENTOS DE INDUCCIÓN Y DESPIDO. 

AUNQUE EL DEPARTAMENTO DE CoNT~TACION Y C...PACllACION CUENTA CON UN MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS Al RESPECTO OUE INCLUYE, EL DESCLOSE Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ELEMENTOS OUE 

. CONFORMAN El f>RoCESo .. EMPLEO, SE PUDO CONSTATAR OUE TEÓRICAMENTE EST.4. INCOMPLETO, Y EN 

LO REFERENTE A LA PRÁCTICA, se LLEVA A CABO DE UNA MANERA MUY SOMERA. ESTO es. LOS 

PROCEDIMIENTOS SE REALIZAN EN FORMA MUY SUPERFICl4L SIN APECA.RSE ESTRICTAMENTE A LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS. 

TAM8fEN SE PUDO OBSERVAR OUE LA ~IZ DE ESTA DEFICIENCIA. ES LA FA.LTA DE UN MODELO DE PRocESo .. 

EMPt.EO ADE:.CUAOO. ACTUAL, .4.Cll Y DINÁMICO; OUE A.DEM4S DE INTECRA.R lODOS SUS ELEMENTOS, 

PERMITA REPROCRAMAR ,. REESTRUCTURAR LAS POLtrlCAS Y LINEAS DE ACCIÓN VICENTES, Y A SU VEZ SEA 

UN PARÁMETRO DE EVALUACIÓN Y RETROALIMENTACIÓN. 

AslMISMO SE PUDO AOVERllR QUE LOS FACTORES ARR'IBA MENCIONADOS, HAN AFECTADO DIRECTAMENTE 

El CRECIMIENTO Y EL DESA.RROLLO DE LA 5UBDIRECCION DE RfCURS OS HUMANOS, DANDO COMO 

RE~ULTADO LA INEFICIENCIA Y LA f-ALTA DE CALIDAD EN LOS SEN'VICIOS A NIVEL INSmUCIONAL. 
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AL RESPECJO CABE RESALTAR OUE El TRABAJO OUE SE HA HECHO EN MATER14 DE EMPlE00 POR PARTE DE 

LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUPMNOS ES IMPORTANTE y HA DADO RESULTADOS; ESTO se DEBE A 

OUE EL MODElO DE EMPLEO OUE SE UTIUZA.B.\ ESTABA APECADO A LAS NECESID4DES OUE ANTERIORMENTE 

SE PRESENTABAN EN EL INSTITUTO. S1N EMB4RCO. EN LA At.CTUALIDAD DICHO PRoceso-EMPLEO ES 

OBSOLEJOEN RELACIONAL CNECIMIEMO OUE HA VE.NIDO CENERANDO EL INSTfTUJO; PARA ACTUAllZAlllO 

SE REQUIERE DE PERSONAL fSPECIAt.LIZADO El CUAL EXISTE At.CTU.l.LMENTE LABORANDO; NO OBSTANTE SU 

UBICACIÓN EN BASE A SU VOCACION Y PER'FIL ACAOEMICO SE \iE UMIT4DO EN UNA AREA FUNCIONAL OUE 

NO LE CORRESPONDE. HACIENDOSE NECESARIO DEl/MrTAR L4S FUNCIONES A TRAvtS DE UN MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS ADF.CUAOO,. ESTO CON lA FINAUDAD DE REESTRUCTURAR 4L FACTOR HUMANO NECESARIO 

PARA LLEVAR A CABO UN PllOcEso-EMPU:.O ADECUADO. 4BOCÁNDOSE A REALIZAR LAS FUNCIONES EN 

FORMA M.\S CLARA Y ESPECIFICA. 

Los RESULTADOS OBTENIDOS SIN'VEN DE FUNOAMENfO PARA PH'OPONER UN MODELO DE PR'oceso .. 

EMPLEO INTEClilAL0 El CUAL CONSTllU'IA UN ACENJE DE CAMBIO PAR4 LOCRAR LA ACTUAllZACION DEL 

JNSEN0 EN CUANTO A LA ADMIN/STRACION DE RECURSOS HUM.\NOS SE REFIERE. 

0E ICUAL FORM.\0 E~TE PfilOYECTO INTENTA CON1RIBUIR4 lA MOOE~l.ZACION AOMINISTR4T/VA QUE PE~ITA 

CUIAM y CONDUCIR f:N FOWMA Ofi!OENAD4. EL DES~OLLO DE LAS ACJM040ES EN CU.\NTO Al PRoceso .. 

EMPLEO. EVITANDO LA OUPLICJ040 DE ESFUElotlOS Y FUNCIONES. 
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0tCHA PROPUESTA TIENE COMO OBIElfVO. OPllMIZAR El APROVECHAMIE.NTO Y EL DESARROUO DEL FACTOR 

HUMANO. Y A.l MISMO llEMPO., ACILIZAR LOS TRÁMITES QUE REALIZA. El USUARIO., TA.NTO El OUE LABORA 

E.N El fNS111U10 COMO El ASPIRANTE A INCRESAR. POR LO CUl\l. EN LA MEDIDA EN QUE SE ADECUE El 

PaoCEso .. EMPlEO A LAS CAJiACTERISTICAS y NECESIDADES NOPIAS DE lA INS111UC1ÓN. EN ESA MEDIDA 

SE LOCRARÁ LA EFICIENCIA EN ÁREAS FUNCIONALES. CONTANDO CON PERSONl\l DE MEJOR PERFIL 

ACAOi;.MICO y t:T1co. LO OUE REOUNDA.RÁ E.N EL DESl\RROLLO 1AN10 Pl::RSONl\l COMO INSTITUCIONl\L. 

No OBSTl\NlE POR HAZONES DE SU PROPIO OINl\MISMO, ESTE PN:OCESO H:NORÁ QUI: SER ENRIQUECIDO 

EN El FUTURO, CON IAS OBSERVACIONES Y CONTRIBUCIONES DE LOS EXPERTOS EN LA MATERIA. Y SOBRE 

TODO DE l\OUELlOS OUE TIENEN A. SU CARCO DICHA FUNCION. 
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