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TiruLo

“ PROPUESTA DE UN MODELO DE PROCESO - EMPLEO APLICADO AL
PERSONAL QUE LABORA EN EL INSTTUTO NACIONAL DE ta SENECTUD
(INSEN) “




OBIETIVO

DESTACAR LA IMPORTANCIA DE LA EJECUCION DE UN
MoDEeLO DE PROCESO-EMPLEO
ADECUADO, TANTO PARA EL PERSONAL OUE LABORA EN EL
InsTiTuto NACIONAL DE LA SEnecTuD (INSEN),
COMO PARA LOS ASPIRANTES A INGRESAR.




PANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

& CUAL ES EL EFECTO OUE TIENE EL ADECUAR UN MODELG DE PROCESO -
EMPLEO AL PERSONAL OUE LABORA EN EL INSTITUTO NACIONAL DE LA
Sexectub ( INSEN ) 2.




HipOTESIS

Si s APLICA UN MODELO DE PROCESO-EMPLEO ADAPTADO A LAS
CARACTERISTICAS ¥ NECESIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL INSTTUTO
NacionaL DE LA SENECTUD (INSEN), PUEDE HABER .M.AYOR EFICIENCIA EN
CADA UNA DE LAS AREAS FUNCIONALES, OPTIMIZACION DEL FACTOR HUMANO

Y DESARROLLO, TANTO PERSONAL COMO LABORAL DE LOS EMPLEADOS.




INTRODUCCION

DURANIE LA FORMACION PROFESIONAL EN LA CARRERA DE ADMINISTRACION EN EL AREA DE RECURSOS
HUMANDS, SE MENCIONO EN (A5 DIFERENTES ASICNATURAS LA IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS
DENTRO DE UNA ORCANIZACION, YA OUE DE LA ACTTUD, MOTIVACION Y COORDINACION DEL FACTOR

HUMANO DEPENDERA, EN CRAN PARTE OUE DICHA ORCANIZACION TRIUNFE O FRACASE

EStO SE DEBE A OUE ES PRECISAMENIE EL FACTOR HUMANO, EL QUE SE ENCARCA DE UTILIZAR Y APROVECHAR
LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS ASICNADOS A UNA ORCANIZACION. DE ICUAL FORMA £5 £L QUE
DISENA Y LLEVA A CABO LA FUNCION ADMINISTRATVA (MANUALES, PROCESOS, SISTEMAS, EIC) EN
CONCLUSION, ES EL FACTOR PRIMORDIAL OUE LE DA FUNCIONALIDAD A 1ODOS LOS RECURSOS CON QUE

CUENTA UNA ORGCANIZACION.

EN CONSECUENCIA, PODEMOS AFIRMAR OUE LA FUNCION DE UN ADMINISTRADOR DE RECURSOs HuMaNOS
ES DECISIVA v TRASCENDENTE, YA OUE DEBE ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE CAMBIAR, MODIFICAR O
APORTAR NUEVOS MODELOS DE ORCANIZACION, CON LO CUAL, SE PODRAN ENFRENTAR LOS RETOS DE

MODERNIZACION OUE DEMANDA NUESTRO PAIlS.

POR IALMOTIVO SE HACE NECESARIO ENFATIZAR QUE LOS ADMINISTRADORES SE ABOOUEN A St PROFESION,
ES DECIR, OUE DEN APORTACIONES ¥ SOLUCIONES ACORDES A LAS NECESIDADES REALES OUE ENFRENTA
LA ORGCANIZACION A LA OUE PERTENECEN, YA QUE DE ELLO DEPENDE, NO SOLO EL EXITO DE DICHA

ORCANUZACION SINO JAMBIEN, L DESARROLLO PROFESIONAL Dit LICENCIADO EN ADMINISTRACION.




CON BASE EN LO ANTERIOR SE HA ELABORADO EL PRESENTE TRABAIO EN EL CUAL SE ESTUDIA ¥ ANALIZA
EL MODELO DE PROCESO-EMPLEO VICENTE EN £t DEPARTAMENIO DE CONTRATACION ¥ CAPACITACION
PERTENECIENTE A LA SUBDIRECCION DE ReCURS0S HUMANOS DEL INSTITUIO NACIONAL DE LA SENECIUD
(INSEN); CON LA FINALIDAD DE ADECUARLO, ¥ Abl, RESPONDER A LA ACTUAL DEMANDA OUE ENFRENTA

DICHA INSTIHUCION.

AL PROPONER UN MODELO DE PROCESO-EMPLEO ACIUALIZADO Y EFICAZ, OUE CONIENCA LOS
ELEMENTOS DE: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL ASPIRANTE A INGRESAR,
ASI COMO £l DESPIDO LABORAL DEL £MPLEADD OUE ACTUALMENTE LABORA EN £t INSHTUTO NACIONAL
Dt LA Seneciup (INSEN), st PREIENDE OFRECER TANIO AL PERSONAL ADMINISIRAIIVO COMO AL
PERSONAL OPERATIVO UN INSTRUMENTO OUE SIRVA COMO CulA DE ACCION ¥ CONSULTA, COMPLETO ¥
ACCESIBLE, BASADO EN LAS CARACTERISTICAS ¥ NECESIDADES ESPECIFICAS, LOCRANDO AS) LA CONTINUA

INFORMACION Y ACTUALIZACION DEL PERSUNAL OUE LABORA EN EL INSHITUIO.

FINALMENIE CON LA ADECUACION DE ESTE MODELO, SE PODRA CUNIAR CON PERSONAL COMPEIENTE
EN CADA UNA DE LAS AREAS FUNCIONALES, DANDO COMG RESULTADO, BRINDAR UN MEJOR SERVICIO Y

CON ESTO ALCANZAR LOS OBIETIVOS INSTITUCIONALES.




CAPITULO 1.
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1 CoNcerlos

LAADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS St RELACIONA PRINCIPALMENIE CON LA FUERZA DE IRABAIDY
© EL PERSONAL, SIENDO UNA SUBAREA DE LA ADMINISTRACION GENERAL, EXISIEN EN LA ACTUALIDAD
DIVERSOS TERMINOS SOBRE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO LA ADMINISTRACION DE
PerRSONAL, RELACIONES INDUSIRIALES, RELACIONES LABORALES, DIRECCION DE Personal ¥ FACIOR
HUMANO, EIC{1); SIN EMBARGO, LOS IERMINOS ADMINISIRACION DEL "FACIOR HUMANO O DE
RECURSO5 HUMANOS “, REFRESENIAN LAS DENOMINACIONES MAS ADECUADAS YA OUE, ABARCAN TODAS

LAS ACCIONES, PROCESOS ¥ TECNICAS PROPIAS DE LA FUNCION DE RECURSOS HUMANDS.

PARA EFECIOS DE ESIA INVESIICACION SE TOMARA EL TERMINO DE ADMINISIRACION Dt RECURSOS
Humanos.

EXISIEN DIVERSAS CONCEPIUALIZACIONES DE LO OUE ES LA ADMINISIRACION DE RECURSOS HUMANOS
DADAS POR DIFERENTES AUTORES, A CONTINUACION MENCIONAREMOS ALCUNAS DE ELLAS:

Para AnDReW F. SixuLa:

" La ADMINISIRACION DE PERSONAL ES LA IMPLANIACION DE LOS RECURSOS HUMANOS { FUERZA DE

1RABAIO ) POR ¥ DENIRO DE UNA EMPRLSA “.

1) AL Dt PrwRs 4 r /., vAG. 5.




Adwinisiracion de Recumos Humanos,

Para Ebpwin B. Furpo:

" LA ADMINISIRACION DE PERSONAL ES EL PLANIEAMIENTO , ORCANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE
LA CONSECUCION, DESARROLLO, REMUNERACION, INTEGRACION Y MANTENIMIENTO DE LAS PERSONAS CON

EL #IN DE CONIRIBUIR A LA CONSECUCION DE LOS OBIETIVOS INDIVIDUALES Y SOCIALES DE LA EMPRESA.

ParA FERNANDO AriAs GaliCla:

* La ADMINISIRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ES EL PROCESO ADMINISIRAIIVO APLICADC AL
ACRECENTAMIENTO Y CONSERVACION DEL ESFUER2O, LAS EXPERIENCIAS, LA SALUD, LOS CONOCIMIENTOS,
1AS HABILIDADES, ETC., DE LOS MIEMBROS DE LA ORCANIZACION EN BENEFICIO DEL INDIVIDUO, A

ORCANIZACION Y EL PAIS EN CENERAL “,

PaRrA IDALBERIO CHIAVENATO:

" La ADMINISIRACION Dt RECURSOS HUMANOS CONSISTE EN tA PLANEACION, EN LA ORCANIZACION,
EN EL DESARROLLO Y EN LA COORDINACION Y CONTROL DE LAS TECNICAS CAPACES DE FROMOVER EL
DESEMPENO EFICIENTE DEL PERSONAL, A LA VEZ QUE LA ORCANIZACION REPRESENTA EL MEDIO QUE PERMITE
A LAS PERSONAS OUE COABOREN CON ELLA ALCANZAR LOS OBIETIVOS INDIVIDUALES RELACIONADOS

DIRECIA O INDIRECIAMENIE CON EL IRABAIO .

Para Victok M. RoODRICUEZ:

" UN CONJUNIO DE PRINCIPIOS, PROCEDIMIENIOS OUE PROCURAN LA MEJOR ELECCION, EDUCACION ¥

ORCANIZACION DE LOS SERVIDORES DE UNA ORCANIZACION, SU SATISFACCION EN EL TRABAIO Y EL MEJOR

RENDIMIENTO EN FAVOR DE UNOS Y OIROS™.,




Aduisisiracion de Recuisos Humanos.

CON BASE A LAS CONCEPIUALIZACIONES ANTERIORES, RESULIA EL SICUIENTE CONCEPTO:

" La ADMINISIRACION DE ReCURSOS HUMANOS ES UNA SUBAREA DE LA ADMINISIRACION GENERAL, LA
CUALSE ENCARCA DE PROPORCIONAR EL FACTOR HUMAND OPTIMO Y NECESARIO A CADA UNA DE LAS AREAS
FUNCIONALES DE UNA ORGANIZACION, MEDIANIE LA APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN CADA

UNA DE LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN EN &t DEPARIAMENIO DE RECURSOS HUNMANOS, PARA ALCANZAR

CON EX11O LOS OBIEIVOS ESIABLECIDOS".

1.2 OBETivos

La ADMINISTRA CION DE RECURSOS HUNMANODS 11IENE DIVERSOS OBJEFHVOS, ENIRE LOS PRINCIPALES ESTAN:

1. PLANEAR LOS RECURSOS HUMANOS PARA ASEGURAR UNA COLOCACION ADECUADA Y CONIINUA

2. PROPORCIONAR A tA ORCANIZACION EL FACTOR HUMAND NECESARIO PARA EL DESEMPENO DE SUS
ACTIVIDADES CON LA FINAUDAD DE CUMPLIR CON LOS OBIETIVOS ESTABLECIDOS.

3. LOCRAR LA MAXIMA EFICIENCIA Y EFICACIA(2) DE CADA TRABAJIADOR, EN SU AREA DE TRABAIO.

3. CREAR, MANTENER Y DESARROLLAR CONDICIONES ORCANIZACIONALES DE APLICACION, DESARROLLO
¥ SATISFACCION PLENA DE 10S RECURSOS HUMANOS DANDO ALCANCE A LOS OBIETIVOS INDIVIDUALES.

5. DESARROLLAR HABILIDADLS Y APIIIUDES DEL INDIVIDUO PARA HACERLO MAS SATISFACTORIO A SI MISMO

Y A LA COLECTIVIDAD EN OUE SE DESENVUELVE

(2) Aoson OF P r Rt o/ » Davis Kenn, ric. 7.




Adwministaacidy de Recuwsos Humanos.

1.3 IMPORIANCIA

Los Recursos HUMANOS COMPRENDEN NO SOL0 EL ESFUERZO Y LA ACTIVIDAD HUMANA, SINO TAMBIEN

OTRAS FUNCIONES COMO SON: CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, MOTIVACION, AFTITUDES, HABILIDADES,

ETC.

EL DOIAR A LA URCANIZACION DE UN FACTOR HUMANG COMPETENTE, ES FUNDAMENIAL PARA EL EXITO
DE ESIA PUR LO TANTO, EL TRABAIU DEL DEPARIAMENTO DE RECURs0S HUMANOS REVISTE GRAN
IMPORTANCIA, YA OUE SIN ESTE, LA ORGANIZACION NO PODRIAN OPERAR PLENAMENTE, ES POR ELLO QUE
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS SE ENCARCA DEL BIENESTAR DEL FACTOR HUMANOG DENTRO

DE SU PUESTO, DEPARTAMENTO Y ORCANIZACION,

1.4 PLANEACION DE L0s RFcURsOSs HuManoOs

LA PLANEAGCION DE LOS RECURSOs HUMANDS ES UN PROCESU OUE CONSISTE £N DETERMINAR LAS
NECESIDADES DEL FACTOR HUMANO, VY LOS MEDIOS PARA SATISFACER Y LIEVAR A CABO LOS PLANES DE
UNA EMPRESA. ESTE PROCESO IMPLICA CONIAR CON EL NUMERQ Y NPO ADECUADC DE PERSONAS, EN
EL LUCAR Y MOMENTO EXACTO, REALIZANDO EL TIPO DE TRABAIO CORRECTO, ELIMINANDO EL ENCESO DE
CONTRATACION Y CAPACITACION ; AL MISMO TIEMPO, LA ORGANIZACION SE€ ASEGURA DE TENER AL FACTOR

HUMANO IDONEQ Y DISPONIBLE CUANDO SEA NECESARIO.

POR 1O TANTO UNA EMPRESA DUE NO 1LEVE A CABU LA PLANEACION DE RECURSQOS HUMANOS, NO PODRA
LLECAR A SATISFACER ADECUADAMENTE SUS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL ¥ MENOS AUN SUS OBIETIVOS

ORCANIZACIONALES.




Administracion de Recumsos Huma~os.

TENEMOS OUE TOMAR EN CUENTA OUE MEDIANIE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS PODEMOS
PREVER { ANTICIPARNOS ) A LO OUE VA A SUCEDER EN EL FUTURO, EN CUANTO A LOS PROYECTOS Y AMBIENTE
DE TRABAJO, PARA DESPUES DETECTAR LAS NECESIDADES DE PERSONAL A ESTAS CONDICIONES, TOMANDO

EN CUENTA FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA ORCANIZACION.

DENIRO DE LOS FACTORES EXTERNUS A CONSIDERARSE EN ESTA PLANEACION DE ReCURSOS HuMAanos
TENEMOS: PRONOSTICO DE NECOCIOS, EXPANSION Y CRECIMIENTO, CAMEBIOS ESTRUCIURALES Y DE
DISENO, CRITERIOS ADMINISTRATIVOS, ACTITUD DEL COBIERNO, ACTITUD DEL $INDICATO, COMBINACIONES
DE ILAS CAPACIDADES HUNMANAS, SU PRODUCIO Y POR ULTIMO A CONSIDERAR LA COMPETENCIA

INTERNACIONAL.

LA PLANEACION DE 105 RECURS 0S HUMANOS ESTA COMPUESIA POR UNA SERIE DE PASOS CRONOLOCICOS

QUE SON LOS SICUIENTES:

A)OBIETIVO
EL OBIEIVO FINAL DE UNA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS CONSISIE EN RELACIONAR O

AJUSTAR LAS CAPACIDADES DEL EMPLEADO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA DIRICIDO A
COMPROMISOS FUTUROS ¥ NO LOS PRESENIES. ESTOS OBIEIIVOS PUEDEN SER A CORIO PLAZO (A MENOS

DE UN ANOQ), MEDIAND PLAZO {DOS AROS) Y LARGO PLAZO (A MAS DE DOS ANOS).

B)PLANEACION DE LA ORGANIZACION
ESIE PASO CONSISIE EN EVALUAR LAS ADAPIACIONES Y CAMBIOS FUIUROS PARA OUE LA EMPRESA FORME

SU ESTRUCTURA Y DISENOS INTERNOS Y EXTERNDS, CON LA FINAUDAD DE EFECTUAR CAMBIOS POSITIVOS

EN SU BIENESTAR Y CAPACIDAD DE CRECIMIENTO.




Adwminisiracién de Recumsos Humanos.

C)AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANQS
La AUDNORIA DE LOS RECURSOS HUMANDS DE UNA ORCANIZACION, DEBERA DE EXAMINAR LA CALIDAD
ACTUAL DEL PERSONAL, CON EL PROPOSITO DE MEIORAR ESTA CALIDAD A TRAVES DEL TIEMPO, ESTO SE
PUEDE LOCRAR EMFPLEANDO NUEVO PERSONAL DE AUTA CALIDAD O, EN SU CASO, AUMENTAR LA CALIDAD

DE 10S EMPIEADOS ACTUALES MEDIANTE {A EXPERIENCIA, EL ENTRENAMIENTO YV DESARROLLO.

D)PRONOSTICO DE LOS RECURSOS HUMANOS
EL PRONOSTICO DE RECURSDS HUMANDS NOS HACE ENFASIS N EL FUTURO, Y SE LLEVA A CABO DEBIDO
A DIVERSAS PRESIONES EXTERNAS, Y A POSIBLES CONTINCENCIAS FUTURAS TALES COMO: CANTIDAD DE
PRODUCCION, CAMBIOS TECNOLOCICOS, CONDICIONES DE OFERTA - DEMANDA, ES DECIR, SON LOS

REQUERIMIENTOS QUE EN UN MOMENTO DADO SE LE EXICEN A LA ORCANIZACION.

MEDIANTE LA PRACTICA DE UNA PLANEACION CORRECTA EN NUESTRA ORCANIZACION PODREMOS OBTENER:

A) MEIORA EN LA UTILIZACION DEL FACTOR HUMANO.

8) SE PERMITIRIA OUE LOS ESFUERZO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SEAN CONCRUENTES
CON 10§ OBIETIVOS DE LA ORGANIZACION.

C) SE ARMONIZARIAN LAS CONTRATACIONES.

©) SE CONTARIA UTILIZANDO UNA BASE DE DATOS DEL FACTOR HUMANO, OUE PUEDA SERVIR DE APOYO
A OTROS CAMPOS.

£) SE PERMITIRIA LA COORDINACION DE LOS PROGRAMAS CON LA APORIACION DEL FACTOR HUMANO MAS

CAPACITADO.




Aduinis 1o~ e Re Hi

1.% ESIRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DE Recursos HumaNos

EXISIE UN CRAN NUMERO DE FUNCIONES OUE INDISCUTIBLEMENIE CORRESPUNDEN REALIZAR AL
DePARIAMENTO DE RECURS0S HUMANDS, ASI COMO UN GRAN NUMERO DE 1ECNICAS Y PROCESOS QUE

NORMALMENTE APLICA COMO ACTIVIDAD ESPECIFICA SUYVA.

DE ALCUNA FORMA SE DEBEN CLASIFICAR LAS FUNCIONES QUE REALIZA EL DEPARIAMENIO DE RECURSOS
HUMANDS, SIENDO A TRAVES DE UNA ESTRUCTURA BIEN DEFINIDA QUE NO COMPRENDA DE SUYO, NI MAS

NI MENOS OUE LAS QUE DEBE DESARROLLAR, DE TAL MANERA QUE LAS SEPARE, Y DE SER POSIBLE EVITE
LA DUPLICIDAD TOTAL O PARCIAL EN OTRAS.

ESTA ESTRUCTURA ES UNA SUCERENCIA PARA LA ADMINISTRACION DE 105 RECURSOS HUMANODS, LA CUAL

ESTAMOS SECUROS NO SE DA EN MUCHAS EMPRESAS, PUDE VARIAR DEPENDIENDO DEL TAMANO Y LA
MACNITUD DE LAS MISMAS.

ESTA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS DEBERA CONTENER POR LO MENOS,
LA ESTRUCTURA DE LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES Y RELEVANTES QUE LE SIRVAN FARA CONSECUIR LOS
OBIETIVOS PLANTEADOS, AL MISMO TIEMPO OUE COMO ESTUDIANTES EN EL AREA DE LA ADMINISTRACION,
NOS AYUDA PARA TENER UN PANORAMA AMPLIO ¥ COMPRENSIBLE EN CUANTO A LA ESTRUCTURA DE LAS

FUNCIONES OUE SE REALIZAN EN EL DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANODS,
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ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
RECLUIAMIENTO
SEtECCION

PROCESO -EMPLEO CONTRATACION
INDUCCION

DesriDo

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

NOMINA
COMPENSACION PRESTACIONES
SERvVICIOS
CAPACITACION
DESARROLLO ENTRENAMIENTO ADIESTRAMIENTO

Conralo InoviDuaL ¥ COLECTIVO
RELACIONES LABORALES RELACIONES LABORALES

RELACIONES SINDICALES

COMPORTAMIENTO Mortvacion

ACTIVIDADES SOCIALES ¥ DEPORINVAS




1.%.1. EL Proceso-EmpPLEO
1.5.1.1 Concerio

Et PROCESO-EMPLEO SE DEFINE COMO UNA SERIE DE PASOS OUE DESCRIBEN LAS ACHVIDADES ESPECIFICAS
DE LA FUNCION DE EMPLEO DENIRO DEL DEPARIAMENIO DE RECURSOS HUMANOS, EN TERMINOS DE
RETROALIMENTACION ¥ TRANSFORMACION A TRAVES DE LA APLICACION DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION, INDUCCION Y DESPIDO, CON EL FIN DE EVALUAR EL EXITO O FRACASO OUE SE HAYA
OBTENIDO EN EL FACTOR HUMANO DE RECIEN INCRESO AS| COMO EL QUE ACTUALMENTE FUNCIONA DENTRO

DE LA ORGANIZACION

1.%.1.2. IMPORIANCIA

EL PrROCESO-EMPLEC { RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION, INDUCCION Y DESPIDO ) EN LA
ADMINISTRACION DE RECURS 05 HUMANOS, EXISTE PARA MEJORAR LA CONTRIBUCION DEL FACTOR HUMANO

A LAS ORCANIZACIONES.

A ELLO SE DEBE LA IMPORTANCIA DE ESTUDIAR EL PROCESO-EMPLEO, YA QUE A TRAVES DE El, SE ABASTECE
A LA ORGANIZACION DEL FACTOR HUMANO IDONED Y NECESARIO, PARA LLECAR A UNO DE LOS FINES DE
LA ADMINISTRACION OUE ES LA RENTABILIDAD Y PRODUCTIVIDAD; SIENDO ESTA UNA RELACION ENITRE ta

PRODUCCION OBTENIDA ¥ LOS RECURSOS UTILIZADOS PARA LOCRARILA.

TODOS LS ELEMENTOS OUE INIECRAN £L PROCESO « EMPLEQ TIENEN CRAN IMPORIANCIA PARA EL LOGRO
DE LOS PLANES ¥ OGHIEIVOS DEL ORGANISMO. DE LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS MISMOS Y DE

SU PRODUCTVIDAD, DEPENDERA EL EXITO DE CUALOUIER ORCANISMO.




Adminikiracion de Recumos Husmanos.

1.5.1.3. ESTRUCTURA

LAS ACINVIDADES DE LA ADMINISIRACION DE RECURSOS HUMANOS CONSHIUYEN UN PROCESO,
COMPUESTO DE ELEMENTOS CLARAMENIE DEFINIDOS, ESTO INDICA OUE CADA ELEMENTO SE RELACIONA
DIRECTAMENTE CON TODOS LAS DEMAS; YA OUE NECESARIAMENTE TENDRA QUE OCURRIR UNA PARA QUE

SE DEN LAS DEMAS.

PARA LOCRAR LA EJECUCION DE UN MODELO DE PROCESO-EMPLEOD, ES NECESARIO TENER CONOCIMIENTO
DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS OUE 1O CONFORMAN, PARA QUE SEA MAS COMPRENSIBLE, ES NECESARIO
ESTRUCTURARLO PARA PODER APLICARLO, LOCRANDO A TRAVES DE £l MEJORAR EL FACTOR HUMANO CON

QUE SE CUENIA.

Es AS| QUE PARA IDENIIFICAR LOS RESULIADOS O COMPLICACIONES OUE OUIZA SURJAN DENTRO DE UN
PROCESO-EMPLED APLICADO EN UNA ORGANIZACION, SERA MEDIANTE EL ESTUDIO DE SU ESTRUCIURA QUE

VA DESDE EL RECLUTAMIENTO HASTA EL DESPIDO, Y DE LOS CUALES SE HABLARA A CONTINUACION.

A) Rectutamento

EL RECLUTAMIENTO ES EL PRIMER PASO PARA PROPORCIONAR £l FACTOR HUMANO APROPIADO A LA

ORCANIZACION UNA VEZ OUE SE HA ABIERTO UNA VACANTE,

* ConcePio
COMO EL MISMO ORIGEN DE LA PALABRA NOS LO INDICA, ES ATRAER, LLAMAR, CONVOCAR A UN NUMERQO

DE PERSONAS DETERMINADO O INDETERMINADO DE POSIBLES ASPIRANTES PARA CUBRIR LA VACANTE DENTRO

DE LA EMPRESA,
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* IMPORTANCIA

EL ABASTECER DE NUEVOS EMPLEADOS A LA ORCANIZACION ES UN DESAFIO CONIINUO PARA EL
DEePARIAMENIO DE RECURSOS HUMANOS. EN OCASIONES LA NECESIDAD DE NUEVOS 1RABAIADORES, SE
CTONOCE CON ANCIPACION, DEBIDD A LA PLANEACION DE PERSONAL; EN OI1RAS, £t DEPARTAMENIO DE
RECURSOS HUMANOS SE ENFRENIA A REQUISICIONES URGCENIES, OUE DEBEN CUBRIRSE A LA BREVEDAD

POSIBLE. EN CUALOUIERA DE £505 CASOS, ENCONTRAR CANDIDAIOS COMPEIENTES ES UNA ACTTVIDAD VIIAL
DE LAS ORCANIZACIONES.

LA FUNCION DE PROPORCIONAR ¥ CONVERIIR A PERSONAS EXIRANAS A LA EMPRESA EN ASPIRANIES OUE
PUEDAN OCUPAR UNA VACANTE DENTRO DE LA MISMA, €S PRECISAMENTE DONDE RECAE LA IMPORTANCIA
OUE ADQUIERE EL RECLUTAMIENTO PARA 1 DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS; YA QUE DE ACUERDO

CON LA CALIDAD DEL FACTOR HUMANO CON OUE SE CUENTE DEPENDE LA CALIDAD DEL TRABAJO QUE SE
REALICE EN UNA ORCANIZACION.

* ELemeNtos

EN £1 PROCESO DE RECLUIAMIENIO S& DISTINGUEN SEIS ELEMENIOS HUNDAMENIALES PARA SU ADECUADO
FUNCIONAMIENTO, LOS CUALES SON:

A) VACANIE

EL PROCESO SE INICIA CUANDO SE PRESENIA UNA VACANIE, CUYA DEHINICION LITERAL £S: PUESIO OUE
NO 1HENE INULAR. PARA EFECIOS DE ESTE PUNIO, SE ENTIENDE COMO TAL LA DISPONIBILIDAD DE UNA
TAREA A REALIZAR O PUESTO A DESEMPENAR, OUE PUEDE SER DE NUEVA CREACION DEBIDO A
IMPOSIBILIDAD TEMPORAL O PERMANENTE DE LA PERSONA OUE LO VENIA DESEMPENANDO; Y OUE SE
REQUIERE DE UNA PERSONA OUE SE APECUE A ESTAS CARACTERISTICAS,
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SERA VITAL EN TODO PROCESO DE RECLUTAMIENIO DE RECURSOS HUMANOS CONOCER EXACTAMENTE
LOS OBIETIVOS PROPIOS DEL POSTULANTE, Y LAS POSIBILIDADES DE SATISFACER DICHAS NECESIDADES

EN NUESTRA ORCANIZACION.

8) ReousICION
Et REEMPLAZO Y EL PUESTO DE NUEVA CREACION , SE NOTFICA A TRAVES DE UNA REQUISICION HECHA
POR EL AREA QUE 1O SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSUS HUMANDS O AL AREA ENCARCADA
DE ESTAS FUNCIONES, SENALANDO LOS MOTVOS OUE LA ESTAN OCASIONANDO LA EXISTENCIA DE ESTA

VACANTE, DEBIENDO ESPECIFICAR LA FECHA EN OUE DEBERA ESTAR CUBIERTO EL PUESTO, LA PLAZA, EL

PERFIL OUE DEBERA CUBRIR EL ASPIRANTE A INCRESAR, AS! COMO LAS FUNCIONES A DESEMPENAR,

CONOCIMIENTOS CENERALES ¥ ADICIONALES, AS! COMO EL POSIBLE SALARIO QUE PERCIBIRA, ETC.

C) FUENIES DE RECLUTAMIENTO
SON EN LOS LUGARES DE ORIGEN, DONDE SE PODRAN ENCONTRAR AL FACTOR HUMANG NECESARIO.

UNA DE LAS FASES AAS IMPORIANTES DEL RECLUTAMIENTO ES LA IDENIIFICACION, SELECCION ¥

MANTENIMIENTO DE LAS FUENTES OUE PUEDEN SER UTILIZADAS ADECUADAMENTE, COMO FUENTES DE
CANDIDATOS QOUE FPRESENTAN PROBABILIDADES DE ATENDER REOQUISITOS FREESTABLECIDOS POR LA

ORGANIZACION. LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO SE DIVIDEN EN:

1) FUENIES INTERNAS

Esio SICNIHCA OFRECER CONCREIAS POSIBILIDADES DE PROCRESQ Y DESARROLLO DEL FACIOR HUMANO
ACTUALMENTE FUNCIONANDO, ADEMAS ABARATARA LOS COSTOS DE LA BUSOUEDA POROUE EN CENERAL
PODRA CUBRIR ENTONCES LAS VACANTES CON MENOR CALIFICACION QUE LA BUSOUEDA, QUEDANDO LIBRE

AL FIN DE LA CADENA UNA VACANTE DE MENOR NIVEL.
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EL 1ERMIND DE FUENIES INVERNAS SE REFIERE A LAS OPORTUNIDADES QUE SE PRESENTAN PARA ENCONIRAR

ASPIRANTES DENTRO DE LA ORGCANIZACION, ESTAN REPRESENTADAS BASICAMENTE POR:

- EL INVENIARIO

ESIE PUNIO SE REFIERE A LA LOCALIZACION DE tAS PERSONAS OUE, PRESTANDO ACTUALMENIE SUS
SERVICIOS EN LA ORCANIZACION, REUNEN LOS REQUISTTOS ESTABLECIDOS, LO CUAL PERMITIRA PROPORCIONAR
A ESTA INFORMAGCION ACERCA DE LA ACTUACION QUE HA TENIDO EL PERSONAL EN EL TIEMPO OUE TIENE
PRESTANDO SUS SERVICIOS.

E510 DISMINUIRA EL PERIODO DE ENTRENAMIENIO Y, LO MAS IMPORIANTE, CONIRIBUIRA A MANTENER ALIA
LA MORAL DEL PERSONAL OUE YA TRABAJA EN LA ORCANIZACION, AL PERMITIR GUE CADA VACANTE SICNIFIOUE
LA OPORTUNIDAD DE UNO O VARIOS ASCENSOS.

- Et BANCO DE POSTULANTES

SE FORMA CON LOS DATOS DE PERSONAS OUE ALCUNA VEZ SE HAN POSIULADO A LA BUSOUEDA O
ESPONTANEAMENIE HAN ESTADO DISPUESIAS A INCRESAR A LA EMPRESA. A ESTE RESPECIO SE IENDRA OUE
VERS1 AUN MANTIENEN ESTE INTERES Y ACTUALIZAR SUS DATOS PERSONALES. ES CONVENIENTE NO MANTENER
INFORMACION POR TIEMPO INDETERMINADO, SINO HACER SABER AL POSTULANTE OUE S1 NO 1O HEMOS
LLAMADO EN UN ARO, Y TIENE ALCUN INTERES EN INGRESAR A NUESTRA EMPRESA, VUELVA A REMITIRNOS

105 DATOS PARA MANTENERLO .EN £L BANCO DE POSTULANTES.

- CONIACIO CON EL SINDICAIO
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2) FueNtes ExTERNAS
SON AQUELLOS LUGARES DE CONIACTO INDIRECTO DONDE INCIDIRAN LAS TECNICAS DE RECLUTAMIENTO.

LAS CUALES ESTAN REPRESENTADAS POR:

- LA PUBLICACION INTERNA
DONDE tOS COLABORADORES DE UNA EMPRESA PRESENTEN A PERSONAS CONOCIDAS Y/O PARENTES . St

LA POLITICA DE LA EMPRESA NO OFRECE PROBLEMAS EN CUANTO A LA INCORPORACION DE FAMILIARES,
VEMOS OUE ESTA POSIBIUDAD DE PUBLICACION EN CARTELERA ADQUIERE UNA CONNOTACION EXTERNA;

YA OUE PERSONAS AJENAS A LA ORCANIZACION PODRAN ACERCARSE, CENERANDO UN BENEFICIO SIN COSTO

ALCUNO A LA EMPRESA.

- BOLSA DE TRABAIO DE ESCUELAS, UNIVERSIDADES, ASOCIACIONES.
- OFICINAS DE COLOCACION
- O1ROS EMPLEOS.

- POR EL PUBLICO EN GENERAL.

- Erc.

D) MtDI0s DE RECIUIAMENIO
FORMAS O CONDUICTOS, OUE SE UTILIZARAN PARA

LOS MEDIOS DE RECLL O SON LAS D!
ENVIAR EL MENSAJE E INTERESAR A LOS CANDIDATOS Y ASt ATRAERLOS HACIA LA ORCANIZACION.
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LOS MEDIOS DE COMUNICACION OUE SE USAN ORDINARIAMENTE DENTRO DEL RECLUTAMIENTO DEL FACTOR

HUMANO SON:
* LA CARIA Y EL IELEFOND.
* EL PERIODICO.

* LA RADIO ¥ LA TELEVISION.

* LOS FOLLETOS Y BOLETINES.
B) SELECCION

* Concerro
LA SELECCION ES UN PROCESO OUE CONSISTE EN UNA SERIE DE ETAPAS QUE DEHEN SUPERAR LOS

CANDIDATOS.

ESI0 LLEVA A DETERMINAR OUE LA SELECCION ES EL PROCEDIMIENTO OUE SE UTIUZA PARA BUSCAR AL FACTOR
HUMANO IDONEG PARA EL PUESTO ADECUADO ¥ A UN COSTO ADECUADO, GUE PERMITA LA REALIZACION
DEL TRABAJADOR EN EL DESEMPENO DE SU PUESTO, Y EL DESARROLIQ DE SUS HABILIDADES Y APTITUDES

A FiN DE HACERLO MAS SATISFACTORIO A S/ MISMO ¥ A LA COMUNIDAD EN QUE SE DESENVUELVE.

* OsETvOo

ELECIR AL CANDIDAIO OUE MAS SE APECUE Al PERFIL DEL PUESTO VACANIE, PROPURCIONANDO LOS

ELEMENTOS PARA MEDIR SU DESEMPENO FUTURO DE EL POSTULANTE EN SU PUESTO Y AREA DE TRABAJO.

Si SE APLICA UN PROCESO DE SELECCION ADECUADO, ESTE BENEFICIARA A LA ORCANRZACION CON UNA
MENOR ROTACION DE PERSONAL, MENOS AUSENTISMO Y UN ESTADO DE ANIMO MAS Al1O, A LA VEZ OUE

EL FACTOR HUMANO SE ENCUENTRA MAS SATISFECHO EN EL TRABAIO.
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* IMPORIANCIA

ES NECESARIO RECORDAR OUE EL FACIOR HUMANO {CON HABILUDADES, INTELICENCIA, INTERESES
VOCACIONALES, MOIIVACION, EIC. ) NO SON APRECIABLES A SIMPLE VISTA, POR LO CUAL SE HACE
NECESARIO £ IMPORIANIE EN UNA SELECCION TECNICA DE RECURSOS HUMANOS OUE EMPLEE ME1ODOS

IDEADOS POR PSICOLOCOS ¥ ADMINISTRADORES.

EN LA ACIUALIDAD EL ENRIOUECIMIENTO DE JALES APURTACIONES, HA PERMITIDO OUE LAS TECNICAS DE
SELECCION DEL FACTOR HUMAMNO, TIENDAN A SER MENOS SUBIETIVAS Y MAS REFINADAS, DETERMINANDO
LOS REQUERIMIENTOS DE LOS RECURSOS HUMANGOS, ACRECENTANDO LAS FUENTES MAS EFECTIVAS, OUE
PERMITAN ABASTECER A LA ORGANIZACION DE LOS CANDIDATOS IDONEOS, EVALUANDO LA POTENCIALIDAD
FISICA Y MENTAL DE LOS SOUCITANTES, AS( COMO SU APTITUD PARA EL TRABAJQ; UTILIZANDO PARA ELLO

UNA SERIE DE TECNICAS, COMO LA ENTREVISTA, LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS, LOS EXAMENES MEDICOS Y

OTROS MEDIOS.

LA SELECCION DE PERSONAL NO ES UNA NOVEDAD; CONSTIIUYE UNA DE LAS AREAS QUE, EN TERMINOS
CENERALES, PRESENTA MAYOR UNIFORMIDAD EN LAS DISTINTAS ORCANIZACIONES Y ES UN TEMA DE LOS MAS

DIVULCADOS; SIN EMBARCO RESULTA TAMBIEN UNO DE LOS TEMAS MAS Mat COMPRENDIDOS.
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* PriNCIPIOS
ANIES DE REFERIRNOS A LOS ELEMENIOS DE SELECCION, ES NECESARIO ENFATIZAR ACERCA DE LOS IRES

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE ESTE PROCESO, tOS CUALES SON:

a) ba Colocacion
BASICAMENIE SE REFIERE A DUE S| UN CANDIDAIO NO HENE LAS HABILIDADES NECESARIAS PARA

DETERMINADO PUESTO, PERO SE LE CONSIDERA POTENCIALMENTE BUENO POR OTRAS CARACIERISTICAS
PERSONALES; COMO SUS HABILIDADES, SE DEBERA TOMAR EN CUENTA OUE ESTAS CARACTERISTICAS

PUEDEN SER REOUERIDAS EN OTRA PARTE DE LA ORCANIZACION O EN OTRA OCUPACION DENTRO DE

LA MISMA.

B) ba ORriENTACION
€5 NECESARIO MENCIONAR OUE EN MUCHAS ORCANIZACIONES, S| UN CANDIDATO NO ES ACEPTADO,

SIMPLEMENTE SE LE RECHAZA, PERO ESTE PRINCIPIO NOS SENALA OUE EN CASO DE OUE NO SEA POSIBLE
ACEPTAR A UN CANDIDATO, ES IMPORTANTE ORIENTARLO, ES DECIR, DIRICIRLO HACIA OYR;S POSIBLES
FUENTES DE EMPLEO (LO CUAL IMPLICA UN INTERCAMBIC DE INFORMACION A ESTE RESPECTO ENTRE
DIVERSAS ORCANIZACIONES, O A LA CENTRALIZACION DE ELLA EN ALCUNA OFICINA DEDICADA A ESTA
TAREA; ASt COMO LA NECESIDAD DE QUE EL SELECCIONADOR SE CONVIERTA ADEMAS EN UN EXPERTO
EN MERCADOS DE TRABAIO, EN ADICION DE DOMINAR LAS TECNICAS DE SELECCION); O HACIA EL
INCREMENTO DE SUS RECURSOS A TRAVES DE UNA ESCOLARIDAD ADECUADA; O HACIA LA SOLUCION DE

SUS PROBLEMAS DE SALUD, EN CASO DE QUE ESTA SEA LA CAUSA DE LA NO ACEFTACION,

S1L0S CANDIDAIOS HAN DADO SU HEMPO Y ESFUERZO A LA ONCANIZACION A HIN Db DUE ESIA DECIDA

S1 PUEDEN O NO SER MIEMBROS DE ELLA, EN ESTE ULTIMO CASO LO MENOS OUE PUEDE MACER PARA

CORRESPONDER ES PROPORCIONAR ESTA ORIENTACION.
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SIN EMBARCO, EN LA PRACTICA SUCEDE FRECUENTEMENTE LO CONTRARIO. Es muy COMUN OUE SI EL
CANDIDATO NO ES CONSIDERADO ADECUADO, SENCILLAMENTE SE LE MIENTE Y SE LE DICA OUE SU
SOUCITUD SERA ESTUDIADA Y OUE DESPUES SE 1E AVISARA EL RESULTADO. QUEDA DESDE LUECO, A LA
PROPIA HABSILIDAD DEL SELECCIONADOR, REALIZAR ESTA ORIENTACION PARA QUE SEA ADECUADA, SIN

MENOSPRECIAR LOS PRINCIPIOS ETICQS NECESARIOS.

c) La Enica PROFESIONAL
SIEMPRE HAY OUE DECIR LA VERDAD. PARECE OUE MUCHOS SELECCIONADORES NO SE HAN DADO

CUENTA CABAL DE LAS ENORMES IMPLICACIONES ETICAS ¥ HUMANAS DE SU TRABAIO, A SUZGCAR POR LA
PROLIFERACION DE OFICINAS DE SELECCION OUE NO CUMPLEN tOS MAS ELEMENTALES PRINCIPIOS
TECNICOS DE ESA FUNCION, YA QUE PUEDEN AFECTAR LA VIDA FUTURA DEL CANDIDATO CUANDO SE
LE MIENTE. S! NO ES ACEPTADO O §1 SE LE COLOCA EN UN PUESTO PARA EL CUAL NO TIENE HABILIDADES;
NI LA CAPACIDAD NECESARIA, ETC; SON CIRCUNSTANCIAS OUE PUEDEN CONVERTIRSE EN FUENTE DE
FRUSTRACIONES PARA EL CANDIDATO Y QUE, POR TANTO, PUEDEN MINAR SU SALUD MENTAL Y LA DE SU

FAMILIA, AFECTANDO NECATIVAMENTE A LA ORCANIZACION.

* EteMENIOS

PARA CUMPLIR CON LA RESPONSABILIDAD DE SELECCIONAR £5 NECESARIO, OUE LAS DECISIGNES ESTEN
FUNDAMENIADAS SOBRE 10S ELEMENTOS TECNICOS LOCICAMENTE ESTRUCTURADOS, SICUIENDO UN
ORDEN, QUE NOS AYUDE A DESARROLLAR UNA SELECCION ADECUADA. A CONTINUACION SE MENCIONARAN
Los E‘lEllENTOS QUE UTILIZA UN SELECCIONADOR FARA LLEVAR A EFECTO EL INCRESO DE UN NUEVO

POSTULANTE A LA ORGANIZACION.
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1) SouchuD DE EMPLEO

ES EL DOCUMENTO FORMAL QUE SE PRESENTA A LA ORGCANIZACION, EL CUAL DEBERA CONTENER DATOS
PERSONALES O CENERALES: ESTRUCTURA FAMILIAR, REFERENCIAS, PASATIEMPOS, ESCOLARIDAD Y
EXPERIENCIA LABORAL.

ESTE DOCUMENTO NOS MUESTRA ASPECTOS CENERALES DE LAS PERSONAS OUE DESEAN INCRESAR A
1A ORCANIZACION, Y OUE COMO SELECCIONADORES NOS SERVIRA DE ANTECEDENTE PARA QUE A PARTIR
DE ESTE MOMENTO SELECCIONEMOS A AQUELLOS ASPIRANTES QUE MAS SE APECUEN AL PERFIL DEL

PUESTO, CON BASE A tAS CARACTERISTICAS OUE SE SENALEN EN LA SOUCITUD PRESENTADA.

2) La ENTREVISTA

EN SENTIDO ESTRICIO SE PUEDE DECIR OUE LA ENTREVISIA ES UNA FORMA DE COMUNICACION
INTERPERSONAL, OUE TIENE POR OBIETO PROPORCIONAR O RECABAR INFORMACION, EN‘VI“TUD DE
LA CUAL SE TOMAN DETERMINADAS DECISIONES, EVALUANDO LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS Y
APNTUDES DEL POSTULANIE COMO ESPECIALSIA PARA EL PUESTO A CUBRIR, LA RECOPILACION DE 1A
INFORMACION DEBE TENER EL QBIEIO DE ANALIZAR LOS CRIIERIOS EXICIDOS POR EL PUES1O. ES EL
CASO DE tA ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR LA CUAL, PRETENDE DETECTAR EN EL MINIMO TIEMPO
POSIELE LOS ASPECTOS MAS CENERALES DEL CANDIDATO ¥ SU RELACION CON LOS REOUERIMIENTOS

DEL PUESTO, CONJUNTAMENTE CON SU SOLICITUD DE EMPLEO.

OTRO TIPO DE ENTREVISTA ES AOUELLA LLAMADA PROFUNDA, OUE £§ CUANDO EL ENTREVISTADOR REALIZA

EN TRES MOMENTOS EL CUESTIONAMIENTO, LOS CUALES SON:

* RAPPORT.-EL TERMING SICNIFICA CONCORDANCIA, SIMPATIA, TIENE COMO PROPOSIIO DISMINUIR LAS
IENSIONES DEL SOLICHANIE. UN TRATO CORDIAL AYUDARA A ROMPER EL HIELO ENIRE EL
CANDIDATO Y EL ENTREVISTADOR, A TRAVEZ DE PREGUNIAS SENCILLAS,Y MOSTRANDO INTERES

EN ESCUCHARLE; EVITANDO BURLAS O INTERRUPCIONES.
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* CIMA.-SE REFIERE A LA REALIZACION DE LA ENIREVISTA PROPIAMENIE, EN DONDE A TRAVES DE EULA SE

VAN A EXPLORAR LAS AREAS OUE SE MENCIONARON EN LA SOLICITUD DE EMPLEQ, COMO ES LA

HISTORIA ESCOLAR, LABORAL, AS[ COMO SUS OBIETIVOS PERSONALES A CORTO ,MEDIANO Y LARCO
PLAZO.

* CIERRE. - CUANDO SE HA LLECADO A ESTE PUNTO, CINCO O DIEZ MINUTOS ANTES DE DAR POR TERMINADA
LA ENTREVISTA, SE ANUNCIA EL FINAL DE LA MISMA, DANDO OPORTUNIDAD AL POSTULANIE PARA

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

IMPRESIONES SOBRE LA ENTREVISTA MISMA(S ).
%) PRUEBAS PSICOLOGICAS Y PSICOMETRICAS

* PRUEBAS FSICOLOGICAS

EN LO OUE SE KEFIERE A 10S EXAMENES PSICOLOGICOS, NOS SIRVEN PARA VALORAR LA HABILIDAD ¥

POTENCIALIDAD DEL INDIVIDUO, ASI COMO DE SU CAPACIDAD EN RELACION CON L0S REOUERIMIENTOS

DEL PUESTO ¥ LAS POSIBILIDADES DEL FUTURO DESARROLLO. POR DESCRACIA EXISIE UN DESCONOCIMIENTO

DE LAS MISMAS, BASICAMENTE POROQUE SE HAN ELABORADO FRUEBAS PSICOLOGICAS BASANDOSE EN

CONOCIMIENTOS EMPIRICOS, EN VIRTUD DE OUE NO REUNEN LOS REQUERIMIENTOS DEL METODO DE

INVESTIGACION PSICOLOCICA O BIEN, POROUE TENIENDO ESA CATECORIA EXISTEN ENTRE OTRAS

SITUACIONES, LAS SICUIENTES:

A) DESCONOCIMIENIO DE 1O OUE SE PUEDE Y PREIENDE VALORAR, ASH COMO LA UHUIZACION DE
INSTRUMENTOS SIN UNA PREVIA ADAPTACION.

B) FALIA DE PREPARACION PROFESIONAL DE OUIEN 1O APLICA;

(3)A L R H , Awias Caticia, Feananpo. P. 263.268.
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C) PRESENCIA DE PERSONAS CON POCA ETICA, QUE SE LES ADIUDICA LA APLICACION DE ESTAS PRUEBAS

DELECANDOLES PODER OUE ESTAN LEJOS DE POSEER.

CON L0 ANIERIOR SE PRETENDE SENALAR QUE LOS EXAMENES PSICOLOCICOS OUE St APLICAN, SON MUY

SOMEROS S| NO ES QUE HASTA DEFICIENTES EN ALCUNOS CASOS POR LO ANTES MENCIONADO.

* PRUEBAS PSICOMEIRICAS

DLPENDIENDO DEL PUESIO QUE SE VA A CUBRIR, PUEDEN APLICARSE EXAMENES PSICOMETRICOS PARA

TRATAR DE MEDIR LA PERSONALIDAD DEL INDIVIDUO , DETERMINADO SUS APTITUDES EN VARIOS PUESTOS.

LAS PRUEBAS PSICOMEIRICAS APLICADAS POR EL RECLUTADOR SON ELABORADAS CONIUNTAMENIE CON
EL JEFE DE CADA AREA, A FIN DE COMPROBAR OUE Et CANDIDATO TIENE LOS CONOCIMIENTOS Y LA

EXPERIENCIA LABORAL QUE EL PUESTO EXICE.

4) EXAMEN MEDICO

ESIE REVISIE UNA IMPORTANCIA BASICA EN LAS ORCANIZACIONES, AL CRADO DE (LECAR A INHUIR EN
ELEMENTOS TALES COMO LA CALIDAD ¥ LA CANTIDAD DE PRODUCCION, INDICES DE AUSENTISMO Y

PUNTUALIDAD ¥, SIENDO UN POCO MAS EXTENSO, AFECTA LOS ASPECTOS DE DESARROLLO DE DICHA

ORCANIZACION.
LOS ENUNCIADOS LECALES SE ENCUENTRAN EN LOS RECIAMENIOS DE HIGIENE Y SECURIDAD DE LA

SecrElaria DEL TRABAIO ¥ PREVISION SOCIAL ¥ DICEN:

* ART. ] 5: "LLOS PATRONES ESTAN OBLIGADOS A MANDAR PRACTICAR EXAMENES MEDICOS DE ADMISION

Y PERIODICOS A SUS TRABAIADORES . . .
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*ART. | 6: " LOS TRABAIADORES ESTAN OBLICADOS A SOMETERSE A LOS EXAMENES MEDICOS DE ADMISION

Y PERIODICOS5, PROPORCIONANDO CON TODA VERACIDAD LOS INFORMES OUE EL MEDICO LE

SOUICTE. “

* ARI. | 7: "EN CADA CENIRO DE IRABAIO ES OBLICATORIO LLEVAR UN RECISTRO MEDICO EL CUAL, SERA

LEGALIZADD POR LA AUIORIDAD.”

E510 DEMUESTRA OUE Le CALMENTE ES1A PREVISIA LA REALIZACION DE UN EXAMEN MEDICO DE ADMISION,

YA QUE ESTE REDUNDA EN BENEFICIOS INDIVIDUALES, COLECTIVOS Y NACIONALES.

DEBE CONSIDERRRSE LA RELACIONPDEL EXAMEN MEDICO CON LOS SICUIENTES PUNTOS:
A) LA CAPACIDAD FISICA NO ES IGUAL EN TODOS LOS IRABAIADORES;

B) EL TIPO DE TRABAIO REQUIERE CAPACIDAD Y HABILIDAD ESPECIFICA DE DETERMINADOS ORGANOS,
C) LAS CONDICIONES CENERALES DE LA ORCANIZACION PRESUPONEN LN RIESCO PARA LA ADOUISICION

DE ENFERMEDADES PROFESIONALES.

% ) Decision FinaL

CON LA INFORMACION OBTENIDA EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS DEL PROCESO DE SELECCION, SE
OS DEL PUESTOS, CON LAS CARACTERISTICAS

PROCEDE A EVALUAR CO 10OS REOL
DE tOS CANDIDATOS. HECHO ESTO, SE PRESENIA AL IEFE INMEDIATO Y AL JEFE DE DEPARIAMENTO O CERENIE

DE AREA, PARA SU CONSIDERACION.
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HABRA QUE TOMAR EN CUENITA OUE EL INCORPORAR A UN CANDIDAIO NO APROPIADO TENDRA COMO

EFECTO UNA POSIBLE DESERCION, CON LOS COSTOS QUE ELLO SICGNIFICA ¥ EL PERIUICIO PARA EL
COLABORADOR Y LA EMPRESA. TODO LO QUE HACAMOS PARA EVIIAR ESIE FRACASO IMPLICA UN MAYOR
CRADO DE PROFESIONALIDAD Y RESPONSABILIDAD POR PARIE DE LA EMPRESA. LA FORMA EN OUE TRATEMOS

A LOS POSTULANTES FORMARA EN ELLOS UNA IMAGEN DE LA EMPRESA QUE TRANSMITIRAN EN SU ENTORNO
PERSONAL.

&) La NotFicacion

UNA VEZ OUE EL CANDIDAIO HA APROBADO CADA UNA DE tAS EIAPAS APLICADAS, CORRESPONDE AL
DEPARIAMENT O DE RECURSOS HUMANOS NOUFICAR POR ESCRITO O VIA TELEFONICA AL CANDIDAIO QUE

HA SIDO ACEPTADO, INDICANDOLE LA FECHA EN OUE DEBERA PRESENTARSE A LA EMPRESA PARA SU
CONTIRATACION.

ASMISMO ES NECESARIO NOUIFICARLE A AQUELLAS PERSONAS QUE PARTICIPARON EN LA BUSQUEDA, OUE

NUESTRA VACANTE HA SIDO CUBIERTA PARA NO MANTENER EXPECTATIVAS INUTILES.

PORELLO, NO LE INFORMAMOS QUE NO HA SIDO ELEGIDO, SINO OUE NUESIRA VACANIE HA S1DO CUBIERTA,

ACRADECIENDOLE POR HMABER PARTICIPADO EN EL PROCESO DE SELECCION.

<) CoNIRAIACION

UNA VEZ PASADAS CON EXI1O LAS EIAPAS DEL PROCESO DE SELECCION (SOLICIIUD, PRUEBAS, ENTREVISIAS,

EXAMENES MEDICOS, EIC. ), EL CANDIDAIO PUEDE SER CONTRAIADO. EL PROCESO DE SELECCION MARCA

LA BASE DE LA DECISION DE CONTRATACION.

29



Adwinistracion de Recumsos Humawos.

LA SELECCTION ¥ LA CONIRAIACION DE RECURSOS HUMANDS SE PUEDE CONSIDERAR COMO PROCESOS
INTERRELACIONADOS, YA OUE UNA PERSONA POR LO RECULAR NO LA CONTRATA UNA EMPRESA ANTES DE

CONSIDERAR TODOS LOS ELEMENTOS APLICADOS EN tA ETAPA DE SELECCION, PARA OCUPAR EL PUESTO

CORRESPONDIENTE.

* CONCEFTO
LA CONTRAIACION ES EL PUNTO FINAL DE LA SELECCION DEL FACTOR HUMANO, Y ES EL ESTABLECIMIENTO

FORMAL DE (AS RELACIONES DE TRABAIO ENIRE UNA PERSONA FISICA (SUBORDINADO) Y UNA PERSONA
MORAL (EMPRESA ) O ENTRE BOS PERSQNAS FISICAS POR MEQIO DE UN CONTRATC COLECTIVO DE TRABAJO,

MEDIANTE EL PACO DE UN SALARIO (ART, 86 DE ta L.FDET.).

E1L CONTRAIO INDVIDUAL DE TRABAJO PUEDE DARSE POR:

« POR 11IEMPO INDEFINIDO: ES DECIR QUE EL FACIOR HUMANG DE NUEVO INGRESO TIENE LA PLANTA DESDE

EL PRIMER DIA.

~ POR HEMPO DEIERMINADO: ES CUANDO EL ENCARCADO DE La CONIRAIACION EN LA ORCANIZACION

ESIABLECE EN EL CONIRAIO AL RECIENINGRESADO, Et TIEMPO (ESPECIFICA DE OUE FECHA A OUE FECHA)

EN OUE ESTE PRESTARA SUS SERVICIOS A LA ORCANIZACION,

« POR OBRA DEIERMINADA: SE REFIERE PRINCIPALMENIE A AQUELLAS ORCANIZACIONES OUE SE DEDICAN

A LA CONSTRUCCION, YA QUE SE REALIZA LA CONTRATACION POR OBRA DETERMINADA.
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* REOUISTOS/DOCUMENTOS PARA CONTRATAR Al TRABAJIADOR

LA FUNCION DE REQUISITAR LOS DOCUMENTOS DEL TRABAIADOR ES UN MEDIO DE CONIROL DE RECURSOS
HumaNos. EN ESTA FASE SE LE INFORMARA AL JEFE DE RECURSOs HUMANOS s1 HA SEGUIDO

CORRECTAMENTE LOS PASOS DEL FROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y ADEMAS $) TODO SE REALIZO COMO

SE PLANEO.

Los ELEMENTOS DE CONTROL OUE CONTIENE EL EXPEDIENTE, SON LOS DOCUMENTIOS OUE HAN ACUMULADO
DEL TRABAJIADOR DURANTE €L PROCESO DE SELECCION CONTANDG CON LOS INSTRUMENTOS OUE DEBE

PROPORCIONAR COMO COMPLEMENIO DE LA INFORMACION REOUERIDA POR EL [DEPARTAMENIO DE

Recursos HUMANOS, DENIRO DE ESTOS DOCUMENTOS ESTAN:

1) LA SOLICTUD DE EMPLEO DEBIDAMENTE REOUISTTADA, POR SER EL PRIMER TESTIMONIO FORMAL OUE
PRESENTA EL INTERESADO.

2) LOS COMPROBANIES DE LAS ENTREVISTAS, DE LAS PRUEBAS, L0S DOCUMEN]OS COMPROBATORIOS, AS
COMO LOS RESULTADOS DEL EXAMEN MEDICO.

3 ) ACEPIACION DEL SINDICAIO { S) ES EL CASO)

4) CoPia DEL aTA DEL R.F.C.

5) CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO DEBIDAMENTE FIRMADO POR LA EMPRESA EL INTERESADO Y DOS
TESTICOS.

6) Aviso DEL auA DEL IMSS o ISSSTE

7) CoPia DE LA CARIILLA DEL SERVICIO NACIONAL MILITAR SECUN SEA EL CASO.

8) ForOoGRAfIas

9) CERTIFICADOS © CONSTANCIAS DE ESTUDIOS

10) CONSTANCIA DE PERCEPCIONES PACADAS E ISPT RETENIDO
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1 1) SoucCHuD DE ALIA DEL SECURO DE VIDA {OPCIONAL).
12) CaRrias DE RECOMENDACION

13 ) CONSIANCIA DE APORIACION AL SAR

14) CoPia DE ACIA DE NACIMIENIO

15) CeRHICADO DE NO CRAVIDEZ (MUJERES).

Es10S DOCUMENIOS LOS DBk POSEER EL DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANGS, PARA AMPARARSE
EN CUALOUIER SIIUACION IMPUTABLE AL IRABAIADOR QUE PUDIERA PRESENIAR EN EL FUTURO. EN S CON

EL REQUISITADO OE TODOS ESTOS DOCUMENTOS DEL TRABAJADOR SE DETERMINA EL PROCESO DE

CONTRATACION,
o) INouccion

* ConctPIO
E5 LA INTRODUCCION OFICIAL DEL NUEVO FACIOR HUMANO A LA EMPRESA.

* Oakivo
LA INDUCCION TIENE POR OBIEIO PROPORCIONAR AL NUEVO EMPLEADO (A INFORMACION QUE NECESITA

A FIN Dt TRABAJAR CON COMODIDAD Y EHCACIA EN LA ORCANIZACION. POR LO RECULAR, LA INDUCCION

TRANSMITE TRES TIPOS DE INFORMACION:

1) INFORMACION CENERAL SOBRE LA RUIINA DIARIA DEL IRABAIO;
2) UN REPASO DE LA HISTORIA DE LA ORCANLIZACION, SU FINALIDAD, OPERACION DE SUS PRODUCIOS O

SERVICIOS, ASI COMO LA EXPUCACION Al FACTOR HUMANO DE COMO SU TRABAJO CONIRIBLINE A

SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA MISMA;
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’) Y LAS PRESENIACIONES DEIALLADAS, A IRAVES DE UN FOLLEIO EL CUAL CONSIDERE LAS POLINCAS,

RECLAS DE TRABAIO ¥ PRESTACIONES OUE TIENE EL TRABAIADOR EN LA EMPRESA.

Si EL PUESIO OUE ESIA OCUPANDO EL tMPLEADC SE HA DESCRIIO ADECUADAMENIE Y SUS
ESPECIFICACIONES COMO { OPERACIONES, RESPONSABILIDADES Y CONDICIONES ) SE CONOCEN ¥ CONSTAN
POR ESCRITO, LA INDUCCION SERA MAS FACIL, YA OUE DE NO SER AS) ESTE PROCESO PUEDE LLECAR INCLUSQ,

A SER IMPOSIBLE.

PARA OUE UN EMPLEADO PUEDA SER EFICIENTE EN SU PUESTO, NECESITA CONOCER LAS FUNCIONES OUE
REALIZARA; ESTO SE LOGCRARA A TRAVES DE FROPORCIONARLE 1OS MANUALES EXISTENTES EN LA

ORGANIZACION, LOS CUALES SON:

1) Manual DE ORGANIZACION
2) Manuat pe Potiticas

3) ManuaL DE PROCEDIMIENIOS

CONOCIDO EL CONIENIDO DE CADA UND DE ESIOS MANUALES, LO LLEVARAN A SABER LOS CANALES DE

COMUNICACION Y ASPECIOS CENERALES DE SU PUESTO. PRINCIPALMENIE LO OUE SE REFIERE A:

a) JerarOUa, - CONOCIMIENIO EXACIO Dk SU UBICACION DENIRO DE LA EMPRESA.
B) INFORMES.- A QUIEN DEBE PROPORCIONAR DATOS SOBRE SUS LABORES, MANERA DE HACERLO Y

FERIODICIDAD.
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* IMPORTANCIA

ES MUY FRECUENIE OUE AL CONIRAIAR A UN TRABAIADOR, SE LE MANDE CON SGLO UNA CEDULA A SU
PUESTO DE TRABAJO, DONDE SU IEFE SE LIMITARA A SERALARLE SU SIMO DE LABORES, DANDO UNA
EXPLICACION DE UNOS CUANTOS SECUNDOS SOBRE SU PUESTO, Y DEJAR QUE EL, POR S| MISMO, TRATE
DE ADAPTARSE, Y SOLO SEA AYUDADO POR SUS FRACASOS Y LAS CORRECCIONES OUE RECIBA, ETC.

LA INDUCCION, COMO VEREMOS ES UNA DE LAS TECNICAS MAS SENCILLAS, Y DE LAS OUE MAS CRANDES
RENDIMIENTOS FUEDEN DAR.

CUANDO SE INTEGRA EL FACTOR HUMANO A UNA EMPRESA, TIENE ESPECIAL IMPORIANCIA; YA OUE UNA
EMPRESA DEBE CONSIDERARSE COMO UNA ARTICULACION SOCIAL DE LOS HOMBRES OUE LA FORMAN: DESDE
EL CERENTE HASTA EL ULTIMO NIVEL JERAROUICO.

POR CONSICUIENTE TENEMOS OUE LA IMPORIANCIA DE QUE EXISIA UN PROCESO DE INDUCCION EN (AS

EMPRESAS, SE DEBE A:

A) QUE ES EL PRIMER PASO PRACTICO DE LA ETAPA DINAMICA, POR LO MISMO, DE ELLA DEPENDE EN CRAN
PARTE OUE LA “TEORIA” FORMULADA EN LA ETAPA CONSTRUCTIVA O ESTRATEGICA, TENCA LA EFICIENCIA

PREVISTA Y PLANEADA.

8) ES EL PUNTO DE CONTACTO ENTRE LO ESTATICO Y LO DINAMICO; LO TEORICO Y 1O PRACTICO DENTRO

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO,
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* Proceso

Et PROCESO DE INDUCCION CONIEMPLA DOS ETAPAS: UNA LA QUE SE CONSIDERA COMO INDUCCION A
LA ORCANIZACION MEDIANIE EL DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANGS Y OTRA LA INDUCCION AL
PUESTO EN PARTICULAR, POR EL RESPONSABLE DIRECTO DEL DEPARIAMENTO. EN EL cuapro 1.1 sE

MUESTRA EL FROCESO DE INDUCCION DEL FACTOR HUMANO.
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Cuaoro 1.1 PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

ADAPTACION
AL NUEVO
AMBIENTE
DE TRABAIO

INDUCCION
AL PUESTO

INDUCCION
A LA ORCANIZACION
* CONFERENCIAS.
*EXPLICACION DE
TRAMITES A REALIZAR
*PELICULAS
*PROYECCIONES DE
TRANSFERENCIAS
*VISITAS A LA
EMPRESA.

*PRESENTACION
DEL NUEVO EMPLEADO

EN SU AREA DE TRABAIO.

*DESCRIPCION DEL
PUESTO A DESEMPENAR

INCORPORACION
ADECUADA

INFLUYEEN SU
ACTIVIDAD

*MOTIVA SU
RENDIMIENTO

*LO ADAPTA DE UNA
MANERA POSITIVA

*LOGCRA UNA
ESTABILIDAD

*LOGRA LEALTAD

*MOSTRARLE SITIOS GENERALES

DE LA EMPRESA.
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PARA COMPRENDER MESOR A OUE NOS REFERIMOS CUANDO HABLAMOS DE DOS 1IPOS DE INDUCCION,

ES NECESARIO CITAR A AMBAS POR SEPARADO.
A) La INDUCCION A Lo ORCANIZACION

CORReSPONDE AL DEPARIAMENTO DE ReCURSOS HUMANOS DARLE INFORMACION SUFICIENTE AL NUEVO

FACTOR HUMANO SOBRE ASPECTOS CENERALES, TALES COMO:

- HISTORIA DE LA ORCANIZACION.

- POLITNICAS CENERALES DEL PERSONAL.

- DERECHOS Y OBLICACIONES.

- PRESTACIONES A LAS OUE HENE DERECHO, POR EJEMPLO, CAIA DE AHORROS, DESPENSAS, DEPORIES,
PROMOCIONES, ETC.

- Y DE LOS TRAMIIES DUE DEBERAN CUBRIRSE EN SU TOTAUDAD PARA OUE INICIE SUS LABORES, UNA ES
EL DAR DE ALTA At TRABAIADOR ANTE HACIENDA , EN EL SINDICATO $1 ASt SE REOUIERE, £N EL IMSS/
ISSSTE, ast como N L SAR € INFONAVIT PACANDO tAS APORTACIONES CORRESPONDIENTES A

FAVOR DEL TRABAJADOR ANTE ESTAS INSTITUCIONES Y TENERLO INFORMADO,

B) Y LA INDUCCION AL PUESTO

CORRESPONDE AL IEFE INMEDIATO PROPORCIONAR EL MATERIAL INFORMATIVO NECESARIO REFERENTE A LAS
FUNCIONES OUE DEBERA REALIZAR EL NUEVO EMPLEADO, A5} COMO PRESENTARLO CON SUS COMPANEROS

DE TRABAIO Y MOSTRARLE 1LAS AREAS CON LAS OUE TENDRA RELACION TANTO DIRECTA COMO INDIRECTA.




Adwminisiracion de Recumsos Humanos.

LA INDUCCION INCLUYE ORIENTAR EN FORMA CENERAL AL FACTOR HUMANO DE TODO EL AMBIENTE DE

TRABAIO, AL CUIARLO EN 1O REFERENTE A SU PUESTO, SE DAN LAS RECOMENDACIONES SICUIENTES:

- QUE EL NUEVO TRABAJADOR SEA PERSONALMENTE LLEVADO Y PRESENTADO CON EL OUE HABRA DE SER
5U JEFE INMEDIATO,

-~ EL IEFE INMEDIATO A SU VEZ DEBE PRESENTARLO CON SUS COMPANEROS DE TRABAIO.

~ EL JEFE EXPLICARA EN QUE CONSISTIRA SU TRABAIO, PARA ELLO SE AUXILIARA DE LA "DESCRIPCION DEL
PUESTO”, ENTRECANDOLE UNA COPIA PARA OUE LO LEA CON DETALLE.

- DEBE MOSTRARLE LOS SITIOS CENERALES COMO SON: LUCAR DE COBRO, DE ABASTECIMIENTO DE

MATERIAL, COMEDOR, ETC.

La INDUCCION EN CUALOUIERA DE SUS FORMAS, NO IMPLICA GRAN COSTO Y, EN CAMBIO, S| PROPORCIONA

UN BENEFICIO AL TRABAIADOR Y, POR £O TANTO A LA ORCANIZACION,

LA INDUCCION ES IMPORTANTE, TANTO EN LA PEQUENA COMO EN LA CRANDE EMPRESA. EN LAS PEOUENAS
ORCANIZACIONES DEBERA EXISTIR, POR LO MENOS UN MANUAL DE BIENVENIDA CONFORME LA

ORCANIZACION ES MAS CRANDE, ES NECESARIO UTILIZAR MAS INSTRUMENTOS DE INDUCCION,
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E) Deseibo

* ConcerlO

€5 LA ACCION DISCIPLINARIA HINAL QUE SEPARA AL EMPLEADD DE LA ORCANIZACION POR UNA CAUSA
IMPUTABLE AL TRABAJADOR, ES DECIR DEBE SER RESERVADA SOLO PARA 1AS OFENSAS MAS SERIAS O PARA
LOS INDIVIDUOS OUE NO RESPONDEN A CASTIGOS MAS LIGEROS, AUNOUE ENMUCHAS OCASIONES NO SUELE

SUCEDER DE ESTA MANERA.

* IMPORIANCIA

AL SUCEDER ESTA MOVILIDAD DE HECHO PERMANENIE, LAS ORCANIZACIONES DEBERAN IMPLEMENIAR
POLINCAS DE RECURSOS HUMANGS, ORIENTADAS A LOCRAR OUE EL DESPIDO, SEA PARA EL TRABAIADOR

LO MENOS TRAUMATICO POSIBLE.

EL SUPONER OUE PUEDE ELIMINARSE LA SITUACION CONFLICIIVA Y DOLORUSA OUE SICNIFICA PARA EL

TRABAIADOR ABANDONAR (A ORCANIZACION, ES PARTIR DE UN SUPUESTO ENCANOSO.

NATURALMENTE, LAS RELACIONES OUE EL TRABAIADOR TIENE POR EL HECHO Di SU IRABAIO VAN MUCHO

MAS ALLA DE LA RELACION HOMBRE-TAREA-ORCANIZACION.

ES MPORIANTE RECORDAR OUE CUALOUIER 1 DOR, INDEPEND E DE LA POSICION OUE
OCUPE EN LA ORCANIZACION, PUEDE SER VICTIMA DE LA DESOCUPACION O PERDIDA DEL PUESTO DE

TRABAIO.

ANIE ESIE PANORAMA SOMBRIO, EL IRABAJADUR SUELE HUNDIRSE EN LA DEPRESION AL SENURSE

DESVALORADO POR AOUELLA ORCANIZACION CON LA CUAL, HABITUALMENIE, SE SENTIA IDENTIFICADO.
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POR10DO ES1O, EL QUE LA ORCANIZACION LOCRE LLEVAR A EFECIO CADA UNO DE LOS PASOS DEL PROCESO
DISCIPLINARIO, CRADUALMENTE ESTABLECERA LO OUE SE DEFINE COMO POLITICA DE DESPIDO, Y ES TAN
IMPORTANTE COMO LA POLITICA DE SELECCION DEL FACTOR HUMANO, YA QUE SON MOMENTOS EXTREMOS

EN LA VIDA LABORAL DE UN TRABAJIADOR EN REIACION CON LA ORCANIZACION.

AUN MAS CUANDO SE CONOCEN LAS PRINCIPALES MANIFESIACIONES DE LOS PROBLEMAS PSICOLOGICOS
LICADOS A LA PERDIDA DEL EMPLEQ, SE DEBERAN TOMAR LAS PRECAUCIONES PERTINENTES PARA HACER

MENOS TRAUMATICO Et MOMENTO DEL DESPIDO.

* ProOCESO

Un DESPIDO JUSTO NO DEBE LIMITARSE A REPRIMENDAS OFICIALES Y CASUICOS. EN VEZ DE ELLO, SE DEBE
IMPLEMENTAR LN PROCESO DISCIPLINARIO ESTRUCTURADO Y ORDENADO, EL CUAL DEBERA INCLUIR LOS
SICUIENTES PASOS:

1. INVESTIGACION PRELIMINAR

2. UNA PLAIICA FORMAL Y AMISIOSA

3. UNA REPRIMENDA VERBAL DE ADVERIENCIA

4. UNA ADVERIENCIA POR ESCRIIO U OHCIAL

5. UNA SERIE CRADUADA DE CASHGOS , TALES COMOQ SUSPENSION DISCIPLINARIA, DECRADACION O

TRANSFERENCIA ¥ COMO ULIIMO RECURSO EL DESPIDO. REALIZANDO UNA ENIREVISTA DE SALIDA.

ADEMAS DE ESTOS PASOS { OUE CARACTERIZAN A UNA POLITICA DE DISCIPLINA PROCRESIVA) OUE SIEMPRE
DEBERA DARSE ( EXCEPTO CUANDO SE JUSTIFIOUE UN DESPIDO INMEDIATO O ESTE SE DEBA A CUESTIONES
IMPUTABLES AL TRABAIADOR), ¥ EN OCASIONES ES CONVENIENTE LA SUSPENSION TEMPORAL DEL EMPLEO
{MIENTRAS SE EFECTUA LA INVESTICACION, EN ALGUNOS CASO5). TODOS ESTOS PROCEDIMIENTOS PUEDEN

CONTRIBUIR A BUENAS RELACIONES LABORALES CON £L FACTOR HUMANO.
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1. INVESHCACION PRELIMINAR

CUANDO UN EMPLEADO NO CUBRE LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN CUANIO AL COMPORIAMIENTO QUE DEBE
TENER EN SU TRABAIO, |OS SUPERVISORES RESPONSABLES NO PUEDEN PERMITIRSE ICNORAR TAL
COMPORIAMIENIO NO SATISFACIORIO. UN SUPERVISOR QUE ACEPIA UN DESEMPLNO EN EL TRABAJO POR
ABAIO DEL ESTANDARD, O CONDONA UN BROTE DE MALA CONDUCTA, DA POR ENTENDIDO A LOS

EMPLEADOS OUE LAS RECLAS ANUNCIADAS SON PALABRAS SIN SENTIDO.

CUANDO SE HA OQUEBRANIADO LA DISCIPLINA, UN SUPERVISOR ALERTA INVESIICA Y SE CUESTIONA 1O
SICUIENTE, ‘ESTA MANCHADA LA HOJA DE SERVICIOS DEL OFENSOR O ES SU PRIMERA OFENSA?P, ¢EXIS|’EN
ALCUNAS CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES, TALES COMO MALA SALUD, DIFICULTADES FAMILIARES O ALGUNA

OTRA OUEIA AUN PENDIENTE DE SOLUCION, OUE PUEDAN EXPLICAR ESTA ACCION?, ENTRE OTRAS.

St LA SUSPENSION TEMPORAL DEL EMPLEQ SE USARA CON MAS FRECUENCIA, DE LO OUE EN REALIDAD SE
USA, HABRIA MENOS CASOS DE ARBITRAIE ¥ UNA CORRESPONDIENTE DISMINUCION EN FALLOS OUE
MODIFICAN O ANULAN LAS DECISIONES ADMINISTRATIVAS, SiN EMBARCO, SI UN CASHCO TAL COMO UNA
SUSPENSION DISCIPLINARIA PARECE ESTAR JUSTIFICADA DESPUES DE LA INVESTICACION, ENTONCES EL TIEMPO

DE LA SUSPENSION SE CONVIERTE EN PARTE DE LA SUSPENSION DISCIPLINARIA.
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2. PLATICA INFORMAL O AMISTOSA

CUANDO LA ENIREVISTA FORMA PARTE DEL PROCESO DISCIPLINARIO , LAS MIRAS DEBEN SER EL OBTENER
LAS RAZONES OUE ESTAN DETRAS DEL COMPORTAMIENTO INDESEABLE, DEBE SER EL ENTENDER EL PUNTO
DE VISTA OUE TIENE EL EMPLEADO SOBRE LA SITUACION TOTAL, EN LA CUAL EL COMPORTAMIENTO PARECE
(PARA UN REPRESENTANTE DE LA ADMINISTRACION} HABER SIDO INCONVENIENTE. SOLO DESPUES DE OUE
SE HAYA LOGRADO ESTE OBJETVO, SERA RAZONABLE ESPERAR OUE ALCUIEN PUEDA INFIUIR EN LOS

EMPLEADOS PARA OUE MODIFIOUEN 5US ACTITUDES ¥, EN CONSECUENCIA, CAMBIEN SU COMPORTAMIENTO
VA QUE DE NO SER AS], SE DARA EL SICUIENTE PASO.

7. REPRIMENDA VERBAL

UN SUPERVISOR DISCRETO Y AMISTOSO BUSCA EL MOMENTO Y LUGAR FAVORARBLES PARA DICHA PLATICA,
QUE SIEMPRE DEBERA SER EN PRIVADC. CUANDO SE EFECTUAN EN FORMA NO AMISTOSA, APRESURADA

¥ EN PUBLICO, LAS REPRIMENDAS VERBALES NO SOL0 NO TIENDEN A SER EFICACES, 5INO OUE EN REALIDAD

PROVOCAN LA HOSTILIDAD DEL EMPLEADO Y SU COMPORTAMIEENTO DEFENSIVO.

4. LA REPRIMENDA Y/O LA ADVERTENCIA POR ESCRITO

EN UNA EMPRESA SINDICALIZADA, ESE DOCUMENTO OFICIAL DEBE SER EMNIDO, S1 ES POSIBLE . EN
A DEL RE!

DEL SINDICATO. Et AVISO DE ADVERTENCIA CONTIENE UNA INDICACION
DE LA FAUTA COMETIDA Y HABRA DE ESTAR FIRMADA POR Et EMPLEADO ¥ POR EL SUPERVISOR Y JEFE

INMEDIATO. Si EL AVISO O ADVERTENCIA ES ACEPTADO SIN PROTESTA SE SUPONE EN LOS PROCEDIMIENTOS
POSTERIORES OUE LA REPRIMENDA FUE ACEPIADA COMO IUSTIFICADA. EL NECARSE A FIRMAR REPRESENTA

UNA PROTESTA CONTRA 1A ACCION DISCIPLINARIA ¥ PONE EN MARCHA EN FORMA AUTOMANICA EL
PROCEOIMIENTIO DE OQUEIAS.
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%. CASNGOS HASTA EL DESPIDO

EN CASO DE FALIAS REPENDAS U OMISION PARA CUBRIR LOS ESIANDARES DE IRABAIO, EL SUPERVISOR
INMEDIAIO SE HACE RESPONSABLE DE DECIR CUAL ES EL CASIICO ADECUADO. SE PUEDE HACER UNA
SELECCION ADECUADA DEPENDIENDO DE {1) LA CRAVEDAD DE Lo FALIA, Y (2) 51 LA ACCION
INCONVENIENIE ES LA PRIMERA, SECUNDA O TERCERA OFENSA. EL SUPERVISOR DEBE SER CUIADO POR LA
EXPERIENCIA DUE HAYA TENIDO DENTRO DE LA ORCANIZACION CON RESPECTO A OFENSAS SIMILARES; AS)

COMO EL ASESORAMIENTO OUE LE BRINDE EL DEPARTAMENIO DE RECURSOS HUMANOS.

ANIE LA SITUACION DE DESPIDO £S CONVENIENTE REALIZAR UNA ENJREVISTA DE SALIDA APLICADA POR EL
DerarlaMENTO DE RECURSOS HUMANOS, 1A CUAL LE PROPORCIONARA DAIOS SOBRE LA VIDA DEL
INDIWIDUO DENTRO Y FUERA DE LA ORCANIZACION, CON EL OBJETO DE CONOCER SU DESARROLLO Y
DESENVOIVIMIENTO DESDE SU INCRESO, HAS1A LA FECHA EN OUE SE LE DESPIDE. SE LE HACEN PREGUNTAS
ACERCA DE LA IMACEN QUE TIENE DE LA EMPRESA, SOBRE LA FORMA EN OUE PERCIBIO EN CENERAL SU

AMBIENTE DE RELACIONES INTERPERSONALES EN SU CRUPO DE TRABAJO, ETC.
PODEMOS SENALAR LOS SICUIENIES FINES OUE SE PERSICUEN AL APULICAR ESIA ENIREVISTA:

1) VER Si ES POSIBLE CONSERVAR Al TRABAIADOR OUE SE LE DESPIDIO Y OUE DESPUES DE HABERLO

ENTREVISTADO, A NUESTRO JUICIO, CONVIENE CONSERVARIO.

2) NOS SERVIRA SOBRE TODO, PARA CONOCER LAS VERDADERAS CAUSAS POR LAS QUE AL TRABAIADOR
SE LE DESPIDE: YA OUE MUCHAS VECES SE NOS AFIRMA QUE 1O HACE POR DESARROLLARSE EN OTRO
AMBIENTE LABQRAL O POR SU SALARIO, PLRO LN REALIDAD SE TRATA DE UN DESCONIEINTO POR MALOS

TRATOS, FALTA DE RECONOCIMIENTO DE SU DESEMPENO O LAS MISMAS CONDICIONES DE TRABAIO.
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3) NOS SIRVE PARA CONOCER DEFECTOS, QOUE DE OTRA MANERA, SOLO SE NOS HABRIAN REVELADO
PROBABLEMENTE YA FUERA DE TIEMPO, SIEMPRE Y CUANDO SE CONDUZCA LA ENTREVISTA EN FORMA
ADECUADA, ESTARA DISPUESTO A DECIRNOS MUCHAS COSAS OUE NOS INTERESA CONOCER, ¥ OUE LOS

EMPLEADOS NO NOS DIRIAN POR TEMOR A REPRESALIAS.

4) NOS PUEDE MOSTRAR INICIATIVAS POR PARTE DEL TRABAIADOR QUE NO SE ATREVIC A DECIRNGS MIENTRAS
ESTABA TRABAJIANDO.

ORIENTANDONOS UN POCO A LO OUE ES EL RECORIE DE PERSONAL POR FALTA DE PRESUPUESTO ES
ACONSEJABLE NO TERMINAR LA RELACION LABORAL EN ESE MOMENTO, SINO OTORCAR UN PERIODO DE
PREAVISOS (LEGAL O CONVENIDO POR LAS PARTES) Si ESTO FUERA POSIBLE POR LAS FUNCIONES OUE EL
TRABAJADOR REALIZA £N LA EMPRESA. EL PREAVISO HACE OUE EL IMPACTO SEA MENOR YA OUE CONITINUARA
POR UN TIEMPO EN SU AMBIENTE DE TRABAIO DESDE DONDE COMENZARA SU ETAPA DE REINSERCION
LABORAL.

LAMENTABLEMENTE, SE COMPRUEBA OUE A MENUDO LAS EMPRESAS NO TIENEN DEFINIDA UNA POLITICA DE
DESPIDO OUE PERMITA LA CONDUCCION, REDUCIENDO LAS CONSECUENCIAS MUCHAS VECES DRAMATICAS,
OUE PARA EL COLABORADOR SICNIFICA SER DESPEDIDO, {O CUAL DEBERA RECAER ENTRE LA LINEA ¥ EL AREA

OE RECURSOS HUMANOS, PARA OUE AMBOS LOGREN DESARROLLAR ESTA POLINCA.

* CAUSAS OUE LO GENERAN

A UN TRABAIADOR SE LE PUEDE DESPEDIR DE LA ORCANIZACION, POR DIFERENTES CAUSAS:

1) POR LA IERMINACION DEL CONIRAIO.

2) POR LA RESCISION DEL CONIRAIO POR PARIE DEL TRABAIADOR O DE LA ORGANLZACION.

44




Adwuinistracion de Recumos Humanos.

3) POR LA INCOMPEIENCIA EN EL PUESIO
4) POR FALIA DE SOIVENCIA ECONOMICA DE LA ORCANIZACION
5) POR HOSIHIGAR AL TRABAIADOR A COMEIER ACIOS NO ESPECIFICADOS EN EL CONTRATO LABORAL.

6) Erc.
* EFECIOS QUE 1IENE EN EL IRABAJADOR

DEBIDO AL SUCESO DEL DESPIDO, EL TRABAJADOR SE VE AFECIADO EN IRES FORMAS DIFERENIES, LAS

CUALES SON:

A) LA PeRDIDA DE IDENTIDAD

LA CAPACIDAD DE ENFRENTAR UNA SITUACION DE PERDIDA DEL EMPLEO ESTA LICADA A LA CAPAGIDAD DE
DESLICARSE DE ANTERIORES ATADURAS. ESTE PROCESO DE DUELO SERA IANTO MAS LARCO Y PENOSO SEGUN
£L CRADO DE COMPROMISO OUE PERSONALMENTE TENIA ASUMIDO CON ELLA, CRADO DE IDENTIFICACION

Y LO QUE EN DEFINITIVA SICNIFICABA EL TRABAJO Y LA EMPRESA EN SU VIDA.

B8) EL SENTIMIENTO DE VERGUENZA

LA VERCUENZA SENNDA POR OUILN HA PERDIDO SU EMPLEQ ES ENCENDRADA POR UNA VERCUENZA

COLECTIVA OUE ES SIN DUDA LA SUMA DE NUESTROS MIEDOS INDIVIDUALES Y ANCUSTIAS SOBRE EL SER

DESOCUPADO.

EN tA MEDIDA DE COMO SE IRAIA AL EMPLEADO OUE ABANDONA LA ORCANIZACION, TENDRA EFECTOS

EN AQUELLOS QUE CONTINUAN EN LA MISMA.
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C) EL IMPACTO EN LA FAMILIA

QUIENES SUFREN LA PERDIDA DEL TRABAIO TIENDEN A DESCARCAR SU ACRESIVIDAD CONTRA 1LOS SERES
MAS PROXIMOS Y CONOCIDOS CON LAS DIFICULTADES OUE ELLO ACARREARA EN EL SENO FAMILIAR.
PENSEMOS OUE EL HOGAR E5 PARA CADA UNO Et REFUGCIO COMPENSADOR Y AHORA SE HA TRANSFORMADO

EN LO CONTRARIO, EN EL LUCAR DEL DESAHOCO LIBRE.

QUIEN PIERDE SU EMPLEO, PIERDE BRUSCAMENTE EL £5TADO DE SEGURIDAD. S) BIEN LA PERDIDA DEL
EMPLEQ PRODUCE EN FORMA INMEDIATA UN PROBLEMA ECONOMICO TAMBIEN PROVOCA DIFICULTADES
FAMILIARES, HOSTILIDAD €N LOS OUE 1O RODEAN, PERDIDA DE PRESTICIO Y DE ESTIMA EN SI MISMO, LO

OUE ACTUALMENTE SUCEDE Y SE VE MAS FRECUENTE EN Ei FACTOR HUMANO MENOS PREPARADO.

CABE ACLARAR QUE EL IMPACTO OUE CAUSA EL DESPIDO EN EL TRABAJIADOR, NO NECESARIAMENTE DEBE

PROVOCAR EFECTOS NEGATIVOS, YA QUE ESTE PUEDE INCIDIR EN FORMA POSITIVA,
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CAPITULO 2.
INVESTIGACION DE CAMPO
2. 1. INVESTIGACION DOCUMENTAL
2.1.1. ReSENA HISTORICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN).

BUSCANDO 1A MANERA MAS EFICAZ DE COMBAIIR LA PROBLEMANCA DEL ANCIAND, SE PENSO EN LA
CREACION DE UN ORCANISMO DESCENTRALIZADO, QUE LLEVARA A CABO ACCIONES ASISTENCIALES DEL
ConieRNO FEDERAL EN FAVOR DE ESIE SECTOR OLVIDADO DE LA POBLACION. FUE ENIONCES QUE EN
EL ANO DE 1979, EL PRESWENIE DE 105 Estapos UNipos Mexicanos LIC. JOSE LOPEZ
PORTILLO, creo EL INs1TuIo NACIONAL DE ta SENECTUD (INSEN), EL CUAL SE OCUPARIA DE tA

ASISTENCIA INTECRAL DE LA POBLACION SENECTA.

CON MOIIVO DE La REFORMA ADMINISTRATIVA, SE PENSO EN LA CONVENIENCIA DE PROCURAR TANTO tA
DESCONCENTRACION COMO LA DESCENTRALIZACION DE CIERTAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS CENTRALES,
SIEMPRE ¥ CUANDO, ESTOS CONSERVARAN EL DERECHO A PROCRAMAR, SUPERVISAR Y EVALUAR, EN SU
CONIUNTO LAS ACTIVIDADES OUE SE ENCOMENDARAN A LAS DIFERENTES INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS,
CON ESTO SE PRETENDE OUE TODAS ESTAS INSTITUCIONES REAUICEN EL MANEJO DE UNA ACIAIDAD O
FUNCION ENCOMENDADA, CON RELATIVA INDEPENDENCIA DEL PODER CENTRAL, PARA LA SATISFACCION DE
CIERTAS NECESIDADES, OUE LES PERMITA MANEJAR RESPONSABLEMENTE EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES,
SIN LAS INCONVENIENTES DE LA ACCION BURDCRATICA CENIRALIZADA, PERQ SIN DESLIGAR LA TUTELA DEL

ESIADO, DE TAL MANERA OUE SE MANTENGA LA UNIDAD DE ACCION DEL PoDER PuBLICO.
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CoMO VEMOS EL INSTTUTO NACIONAL DE LA SENECTUD, TIENE UNA HISTORIA MUY RECIENTE EN
COMPARACION CON OTROS INSTTUTOS DEL SECTOR SALUD, YA OUE SE REMONTA AL ANO DE 1979, EN
oue POR DecrReTO DEL EIECUTIVO FEDERAL DE FECHA 22 DE ACOSTO, SE CREA ESTA INSHTUCION COMO
ORCANISMO DESCENTRALIZADO CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO CON LA FINALIDAD
DE RESPONSABILIZARLO DE LA PROTECCION, ATENCION Y ORIENTACION DE LA POBLACION SENECTA, COMO

ACCIONES ASISTENCIAIES DEL GORIERNO FEDERAL.

Foenie: Mawuas 08 Accion v P DEL N vF L4 S; { EN).
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2.1.2. Opicivo GENERAL ¥ ESTRUCTURA ORGANICA

COMO SABEMOS TODAS LAS ORGANIZACIONES SE CREAN PARTIENDO DE UN OBJETVO. Es €L CaSO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE 1A SENECTUD {INSEN) OUIEN A TRAVES DEL ARTICULO | 0. DEL DECRETO DEL
20 DE ACOSTO DE 1979 ESTABLECE OUE EL INSTITUTO “ TENDRA POR OBIETIVO PROTECER, AYUDAR,

ATENDER Y ORIENTAR A LA VEIEZ MEXICANA Y ESTUDIAR SUS PROBIEMAS PARA LOCRAR LAS SOLUCIONES
ADECUADAS” .

En 1990, SE INICIA UN CRAN PROYECIO DE IMPLEMENIACION DE PROGRAMAS, ASI COMO UN
DESARROLLO ORCANIZACIONAL PARA ALCANZAR MAYORES METAS EN FAVOR DE LA VEIEZ MEXICANA, £STA
HA TRAIDO COMO CONSECUENCIA UN CRECIMIENTO A NIVEL NACIONAL Y UN AUMENTO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, DEDICADOS A LA ATENCION DE LA SENECTUD, OUE EN Et ANO DE

1991 1ENE YA MUESTRAS CONCRETAS DE LAS ACCIONES EMPRENDIDAS.

En 1993 gL INSTNUIO PRESENIA UN PROYECTO DE REESTRUCIURACION ORGANICA A LA DIRECCION
GENERAL DE PROCRAMACION, ORCANIZACION Y PRESUPUESTO CON EL PROPOSITO DE OUE LA MISMA
SE SOMETERIA A LA APROSACION DE LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CReDTO PUBLICO. EN NOVIEMERE

DEL MISMO ANO; DICHO PROYECIO ES AUTORIZADO E IMPLANTADO EN EL INSTITUTO, EL CUAL SE MUESIRA
EN LA GRAFICA 1.2.

Foenie: Manuar € Ow

(INSEN).
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Gaifica 1.2, Evmcium Omanizacional del Imssisuio Nacional de b Semciod (INSEN).
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2.2. ReSERA HISTORICA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

EL INSTIUTO NACIONAL DE tA SENeCTUD (INSEN), SE FORMO POR DECRETO PRESIDENCIAL DEL 22
DE ACOSI0 DE 1 979, v EMPEZO A OPERAR EL 1 O. DE SEPHEMBRE DE | 980. PARA COMENZAR A
REALIZAR SU TRABAIO, SE NECESITABA DE UNA ESTRUCTURA LA CUAL, PERMITIERA ORCANIZAR $US SISTEMAS

INTERNOS COMO SON: LAS LINEAS DE COMUNICACION, FLUIO DE TRABAIO Y NIVELES JERAROUICOS.

A PARIIR DEL COMIENZO DE SU OPERACION, FUE OUE SE FORMO EL DEPARIAMENIO DE Recursos
HUMANOS, £EL CUAL IENDRIA PRINCIPALMENIE LAS FUNCIONES DE RECLUTAR, SELECCIONAR, CONIRATAR
£ INDUCIR AL PERSONAL DE NUEVO INCRESO; CONTANDO CON 25 EMPLEADOS DE LOS CUALES LA MIIAD

ERAN MANDOS MEDIOS Y SUFPERIORES.

£ DEPARIAMENTO DE ReCURSOS HUMANOS OPERABA CON 1RES PERSONAS Y SU IRABAJIO SE LIMITABA
A RECLUTAR, SELECCIONAR ¥ CONTRATAR PERSONAL, YA QUE LA ELABORACION DE LA NOMINA ESTABA A
CARGO DEL DEPARIAMENIO DE ReCursOs FINANCIEROS. ESTA SHUACION PREVALECIO DURANTE 1981
Y1982, yENEL aNO DE | 983 £1L DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS TUVO UN AUMENIO EN
SU PERSGONAL, YA OUE AHORA SE CONTABA CON TRES PERSONAS MAS SIENDC UN TOTAL DE SEIS PERSONAS,
1O CUAL SE DEBIA AL CRECIMIENIO OUE EL INSTITUTO HABIA EXPERIMENIADO EN LOS ULTIMOS DOS AROS

COMO CONSECUENCIA DE UN AUMENTO DE LA POBLACION TRABAJADORA, LLECANDO A INCREMENTARSE

Has1A 3 00 EMPLEADOS EN 101AL.

En 19843, 1UVO LA APROBACION DE SU PRIMERA ESTRUCTURA ORCANICA, LA CUAL SE CONSTITUIA POR
UNA DirecCION GENERAL, UNA SECRETARIA PARTICULAR, DOS DIRECCIONES DE ARtA Y | 6 JEFAIURAS

DE DEPARIAMENTO, FORMANDO PARIE DE £LLAS EL DEPARIAMENIO De RECURsOS Hunanos.
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EnN reneERO DE 1285, EL INSTIIUTO TUVO UNA REDUCCION ESTRUCTURAL A 14 JEFATURAS DE
DEPARIAMENTO, EN JUNIO DE | 286 EL PERSONAL TOTAL OUE EL INSITUTO TENIA ERA DE 3 69 PLAZAS

FEDERALES ¥ 57 DE HONORARIOS.

EN ESE MISMO ANIO, SE COMENZO LA NECOCIACION EN LA SECRETARIA DE SALUD, PARA OUE LAS DOCE
PLAZAS OUE TENIA COMISIONADAS AL INSTRUTO NACIONAL DE ta SENECTUD EN EL ESTADO DE
GUANAIUATO, PASARAN A DEPENDER DIRECTAMENTE DEL MISMO ORCANISMO. Et PRINCIPIO DE DERECHO
EN EL CUAL SE BASO LA NECOCIACION PARA OUE LAS PLAZAS PASARAN ADSCRITAS AL INSTITUTO FUE “QUE
EL ORICEN DEL TRABAJO OUE SE ESTABA REALIZANDO PERTENECIA AL INSTITUTO NACIONAL DE tA SENECTUD
(INSEN)".

AFINALES DE | 98 6, SE CREARON | 8 PLAZAS PARA OPERAR A PARTIR DE ENERO DE | 98 7 ENEL ALBERCUE
DE TuxTEPEC, OAx. ESTE MISMO ARC, TAMBIEN SE LOGRO NECOCIAR CON LA SECRETARIA DE Satub CUE
LAS 57 PLAZAS DE HONORARIOS, PASARAN A FORMAR PARTE DE LAS PLAZAS FEDENALES Y A PARTIR DE ESE
MOMENTO, EL DEPARIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS TUVO UN CRECIMIENTO MAYOR, EL CUAL LE
PERMITIO MANEJAR NO SOLO LAS FUNCIONES DEL PROCESO-EMPLEO, SINO TAMBIEN LAS DE OPERACION
Y PACO DE NOMINA, CONIROL PRESUPUESTAL ASI COMO EL MANEIO DE LAS RELACIONES LABORALES. Este
AUMENTO EN FUNCIONES TRAIO CUNSIGO OUE £L DEPARTAMENIO SE DIVIDIERA EN TRES COORDINACIONES
PARA TENER UN MEIOR MANEIO Y DISTRIBUCION EN CUANTO A FUNCIONES Y CRADOS DE RESPONSABILIDAD.
510 SICNIFICO OUE UNA VEZ IENIENDO TRES COORDINACIONES SE CONIABA CON | 8 EMPLEADOS,
INCLUYENDO AL JEFE DEt DEPARIAMENTO, AS| GUE PARA | 992 SE HABIA ALCANZADO LA SUMA DE 835
EMPLEADOS A NIVEL NACIONAL DERIVADO DE LA CREAGION DE 224 PLAZAS UUE SE GESIIONO Y SE

NECOCIO ANTE 1A SECRETARIA DE SatuD En 1991,
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A PARTIR DE 1 992, es1E DEPARTAMENIO ELABORO UN PROYECTO DE REESTRUCIURACION ORGANICA,
EN EL CUAL SE PLANTEQ LA CREACION DE NUEVAS PLAZAS A NIVEL SUBDIRECGCION; AL MISMO TIEMPO OUE
SE LEVANIARAN LOS NIVELES JERAROUICOS, LO OUE AUMENTARIA LA ESTRUCTURA A 38 MANDOS MEDIOS
SUPERIORES, DANDO COMO RESULTADO OUE £t DEPARTAMENTO SE CONVIRTIERA EN SUBDIRECCION A LA

VEZ QUE SUS TRES COORDINACIONES TENDRIAN UN NIVEL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO,

EslE PROCESO DE REESIRUCIURACION LLEVO DOS ANOS, HASTA OUE SE LOGRO CONFORMAR EN
SEPTIEMERE DE | 993, MIENIRAS OUE Et NUMERO TOTAL DE EMPLEADOS DE LAS CUAIRO IEFATURAS DE
AREA QOUE COMPONEN ACTUALMENIE A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SE MANTUVO EN 27
EMPLEADOS, ACLARANDO OUE CUATRO DE ELLOS SE LES MEJORO SU NIVEL DE JERAROUIA, EL CUAL SE

MANTIENE HASTA LA FECHA, AUN CUANDO EL INSTITUIO TENGCA PARA 1996, 897 piazas.

2.2.1. Osenvo Y EstruCTURA

EL ORUETIVO OUE PERSICUE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTIIUTO NACIONAL DE (A
SENECIUD, ES EL "PROMOVER LA OPTIMIZACION DE T0DOS LOS Recursos Humanos DEL Insnituto,

COORDINANDO EFICAZMENTE CADA UNQ DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARCO, IMPLANTANDO SISTEMAS

¥ NORMAS ADMINISTRATIVAS EHCACES™.

EL INSHIUIO HA EXPERIMENIADO EN LOS t31IMOS ANOS UN CRECIMIENTO DEL 296 EN SU PLANTILIA
DE PERSONAL, EL CUAL HA VENIDO EN AUMENTO NO SOLAMENTE EN EL DIsiRI10 FEDERAL SINO EN 10DA
LA REPUBLICA, ESTO REPERCUIE NO $OLO EN EL CRECIMIENTO DE 10s RECURSOS HUMANOS SINO TAMBIEN
EN LOS RECURSOS MATERIALES ¥ FINANCIEROS, CENERANDO UN INCREMENTO EN LAS FUNCIONES

PRINCIPAtMENIE DEL DEPARIAMENTO DE RECURsOSs HUMANOS.
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ES IMPORIANTE DESIACAR OUE DESDE OUE SE CREO ESIA INSIITUCION, DICHA AREA HA VENIDO

DESARROLLANDO TODAS SUS FUNCIONES EN CAUDAD DE DEPARTAMENIO Y SOBRE TODO CON LA
RESPONSABILIDAD DE SER EL ENCARCADO DE LA ADMINISTRACION DEL FACTOR HUMANO; REALIZANDO
MULTIPLES FUNCIONES COMO: EL RECLUTAMIENTO, LA SELECCION Y LA CONTRATACION DE PERSONAL,
ELABORACION OUINCENAL DE LA NOMINA DEL PERSONAL, ASi COMO TRAMITAR LAS PRESTACIONES A QUE

TIENEN DERECHO LOS TRABAIADORES ANTE LOS ORGANISMOS COMO ELISSSTE, DIF v FOVISSSTE, entie
OTROS.

£S5 1AMBIEN EL ARLA RESPONSABLE DE PROPORCIONAR LA CAPACITACION AL PERSONAL, DE MANTENER LAS

RELACIONES LABORALES OPTIMAS, ASi COMO EL DESARROLLO DEL PERSONAL.

ES POR ES10 OUE SE HIZO NECESARIO CONIAR CON UNA SUSDIRECCION DE AREA, LA CUAL COORDINARA
LAS DIFERENIES ACTIVIDADES EN MAIERIA DE LO OUE SON 105 RECURSOS HUMANDS, CON LA FINALIDAD
OE CONIRIBUIR DE UNA FORMA MAS EFICIENTE Y EFICAZ EN MATERIA LABORAL, ESTIMULANDO LA
RENTABILIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD EN EL PERSONAL Y AGRIZANDO TODOS LOS PROCEDIMIENT OS DE ACUERDO
AL PROCRAMA DE MODERNIZACION ADMINISTRATVA, ES A TRAVES DE ESTA ESTRUCTURA OUE 5E BUSCA

MEIORAR EL FUNCIONAMIENTO DE 10$ ReECURSOS HUMANOS.

SUBDIRECCION
DE
RECURSOS HUMANOS
DEPTO. DE DEPTO DE EPTO. DE CONTRATACIO!
RELACIONES OPERACION Y PA% Y CAPACITACION
L ABOR ALES, DE NOMINA
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2.3 . DEPARTAMENTO DE CONTRATACION ¥ CAPACITACION

2.3.1. OaErvo v ESTRUCIURA

Et ORIENVO OUE PERSICUE £SIA AREA ES El DE “LOCRAR tA EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION DE PERSONAL PARA OFRECER ALTERNATIVAS A LAS DIFERENTES

AREAS DEL INSINUTO QUE SOLICIHEN RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS “.

EN CUANIO a SU ESTRUCIURA, UNICAMENTE EXISTE EL ORCANICRAMA CENERAL DE tA SUBDIRECCION DE
Recursos HUMANOS, POR LO TANIO Et TRABAIO Y LA DIVISION DE FUNCIONES SE DA EN BASE AL MANUAL
DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL MISMO.

SIN EMBARCO ES NECESARIO DESTACAR LA IMPORTIANCIA OUE TIENE UNA ESTRUCTURA, YA OUE A TRAVES
DE ELLA, NOS PODEMOS DAR CUENTA DEL TAMANO, AUTORIDAD, ETC. OUE EXISTE EN UNA ORCANIZACION
OUE ESTA INTECRADA POR AREAS, DEPARTAMENTOS, SUBDIRECCIONES Y DIRECCIONES, POR LO TANTO S1
NO EXISTE UNA ESTRUCTURA EN CADA AREA QUE FORMA A LA ORCANRZACIGN, NO PODEMOS HABLAR DE
LA EXISTENCIA DE UN ORDEN Y CONTROL, POR EL CONTRARIO, SE PRESTA A LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES,

A OUE NO HAYA RESPONSABLES DIRECTOS ¥ A ICNORAR LAS FUNCIONES Y CANTIDAD DE PERSONAS OUE

LABORAN PARA Di DA AREA O Di O.
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Es POR ESTE MOTIVO QUE SE ELABORO UNA ESTRUCTURA DEt DEPARTAMENIO DE CONTRATACION ¥

CAPACITACION, OUE SI BIEN ES CIERTO OPERACIONALMENTE NO SE LLEVA A CABO, PERO 51 SE CONTEMPLA

DENTRO DE LOS MANUALES DE FUNCION Y PROCEDIMIENTO; OUEDANDO ESTRUCTURADO DE LA SICUIENTE

MANERA:
DEPARTAMENTO DE
[CONTRATACION Y CAPACITACION
I _1
COORDINACION COORDINACION

. COORDINACION
ReCLUTAMIENTO CONTRATACION MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

Y SELECCION £ INDUCCION

2.%.2. FUNCIONES OUE REALIZA SU PERSONAL

ACTUALMENIE EL DEPARTAMENTO £SIA INIECRADO PUR SEIS PERSONAS INCLUYENDO AL IEFE DEL
DEPARIAMENTO, OUIENES SE ENCARGAN DE REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES DE ESTA AREA. CABE SENALAR
OUE LAS FUNCIONES OQUE A CONTINUACION SE MENCIONAN, FUERON TOMADAS DEL MANUAL DE
ORCANZACIONY DE FUNCIONES Dt 1A SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS, OUE FUE PROPORCIONADO

PARA RECABAR DICHA INFORMACION.
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LAS FUNCIONES OUE SE REALIZAN EN ESTE DEPARIAMENIO SON:

- PLANEAR, PROGRAMAR, ORCANIZAR ¥ CONTROLAR LOS PROCRAMAS DE CONTRATACION ¥ CAPACITACION
NECESARIOS PARA EL INSTTUTO DE ACUERDO A LAS POLINCAS ESTABLECIDAS.

- ELABORAR 1AS ESIRATECIAS DE RECIUTAMIENTO DE PERSONAL PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DEL
InsTiTUto.

= PROCRAMAR LA SELECCION DE PERSONAL.

-~ CONIROLAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL, PARA CUBRIR LAS VACANTES EXISTENTES,

- LLEVAR A CABO TODOS LOS TRAMIIES EXTERNOS ANTE (AS DIFERENIES INSTHUCIONES, PARA OUE EL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO GOCE DE LAS PRESIACIONES OUE OTORCA LA LEv FEDERAL DE LOS
TRABAIADORES AL SERVICIO DEL ES1ADO.

- DETECIAR LAS NECESIDADES DE CAPACHACION DE PERSONAL.

- DISENAR LOS PROCRAMAS Y CURSOS DE CAPACITACION OUE SAHISFACAN SUS NECESIDADES.

- CONIROLAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL INSTTUTO.

- LAS DEMAS OUE DE MANERA EXPRESA LE ASICNE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HumaNos.

DEBIDO A (A FAUA DE PRESUPUESIO Y DE PLAZAS, EL PERSONAL CON QUE CUENIA ACHJALMENIE EL
DEPARIAMENIO DE CONIRAIACION ¥ CAPACITACION ASUME DIVERSAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES,
ES DECIR, QUE NO EXISTE UNA ESPECIALIZACION EN UNA FUNCION PARTICULAR, SINO POR EL CONTRARIO,
UNA PERSONA REALIZA DOS O MAS FUNCIONES DENTRO DE tO QUE LLAMAMOS Ei PROCESO-EMPLED ¥

OUE MAS BIEN SON DE CARACTER OPERATIVO OUE FUNCIONAL.
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Investigacion de Caspo
2.%.2.1. LA PREPARACION PROFESIONAL Y ETICA EN EL DESEMPENO DE SU TRABAIO.

HABLAMOS DE UNA PREPARACION PROFESIONAL CUANDO NOS REFERIMOS A OUE TODO INDIVIDUO
INDEPENDIENTEMENTE DEL PAPEL OGUE DESEMPENE EN UNA ORCANIZACION, HA CONCLUIDO SUS E5TUDIOS
DE ENSENANZA FORMAL, TENIENDO LOS CONOCIMIENTOS ADECUADDS CON BASES SOLIDAS EN CUANTO
A 1O OUE A SU VOCACION SE REFIERE.

TOMANDO EN CUENIA ESTO IENEMOS OUE LA PREPARACION PROFESIONAL DEL PERSONAL OUE LABORA PARA
€L DEPARIAMENTC DE CONIRATACION ¥ CAPACIIACION, DE ACUERDO A LAS FUNCIONES OUE REALIZAN
INDIVIDUALMENTE, NO REOUIEREN DE UNA PROFESION , PERO SI DE UNA PREPARACION EDUCATIVA Y

TECNICA YA OUE SON PERSONAS OUE LLEVAN A CABO FUNCIONES OPERATIVAS EN DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS .

TODO EL PERSONAL ADSCRIO A ES1E DEPARIAMENIO, CONOCE SUS FUNCIONES PERFECTAMENTE, tAS
CUALES LES TUERON INDICADAS A CADA UNO DIRECTAMENTE POR EL JEFE DE ESTA AREA; AUN CUANDO NO
EXISTE UN MANUAL DE FUNCIONES AL RESPECTO, LAS FUNCIONES OUE SE REALIZAN SON CENERALMENIE
DE VACIADO, CONTROL ¥ ARCHIVO DE INFORMACION, POR LO OUE NO SE  CONSIDERA IMPORTANTE LA
ELABORACION DE UN MANUAL. SIN EMBARCO CABE SERNALAR OUE PARA LLEVAR A CABO NUEVOS CONTROLES/
PROGCRAMAS ¥ TENER UN CONOCIMIENTO PLENO DEL PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVA A CABO EN CADA
FUNCION, S1 ES NECESARIO UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, YA QUE tA FAUA DE ESTOS,

NOS LLEVARA A REALIZAR EL TRABAIO EN FORMA RUTINARIA SOBRE TODO POROUE NO EXISTEN OBIETIVOS

Y METAS A SECUIR.
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avestigacion de Cavpo
EN A ACTUALIDAD EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION ¥ CAPACTACION CUENTA CON & PERSONAS

INCLUYENDO ALJEFE DEL DEPARIAMENTO, SIENDO ESTA ULTIMA LA PERSONA ENCARCADA DE LLEVAR A CABO
€L PROCESO-EMPLEO DEL INSTITUTO, AUXILIADO SOLAMENITE FOR UNA PERSONA QUE ES LA ENCARGADA
DE CONTROLAR EL ARCHIVO CENERAL, Y QUE TAMBIEN REALIZA LOS TRAMITES PARA LAS PERSONAS DE NUEVO

INCRESO UNA VEZ QUE SON CONTRATADAS,

SIN OUE HALLA EXISTIDO ALCUN TIPO DE CAPACITACION EN UN SENTIDO ESPECIFICO, EL PERSQNAL DE ESTE
DEPARIAMENTO HA APRENDIDO A TIRAVES DE LA PRACIICA ¥ Et 1IEMPO QUE LLEVA TRABAIANDO PARA EL

INSTHUTO A REALIZAR SUS FUNCIONES.

EN GENERAL SE REALIZAN CON CUSTO Y ENIUSIASMO TODAS LAS FUNCIONES, AUNOUE NO SE TIENE EL
CONOCINMIENTO FORMAL DE ASPECTOS BASICOS QUE SON FUNDAMENTALES PARA EL DESEMPENO DE SU
TRABAIO, COMO £S tA ETICA PROFESIONAL Y LABORAL, QOUE DEBE EXIS1IR EN CUALOUIER INSTITUCION ¥
MAS AUN CUANDO HABLAMOS DE SERVIDORES PUBLICOS, COMO ES EL CASO DEL DEPARIAMENTO DE
CONIRATACION ¥ CAPACITACION DONDE EL PERSONAL DESCRIBE EL CONCEPTO DE ETICA UNICAMENTE

COMO EL CUMPLIMIENTO DE SU TRABAIO(S).

SIN EMBARCO CABE SENALAR OUE LA ETICA VA MAS ALLA DEL SIMPLE CUMPLINIENTO; ES UNA FORMACION
DE CONVICCIONES PROFUNDAS, DE HABITOS SOCIALES Y CODICOS MORALES LOS CUALES SE ENCARGAN
DE FORTALECER EL ESPIRITU DE {OS SERES OUE SOMOS Y OUE ADEMAS NOS MARCAN LAS PAUTAS PARA ACTUAR

DE DETERMINADA FORMA EN EL AMBIENIE LABORAL Y SOCIAL.

(5] 56 APLICO LN CUR SHONAMIO DE EXPLORACION PARA KE CABAR INFOMMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION

DFt _PRESENTE CAPIIAO
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Investicacion de Campo
SO0 CON UN ENFOOUE ETICO Y OBIETIVO SOBRE EL FACTOR HUMANO, LOS VALORES MORALES, LA

SOCIEDAD, ASf COMO LA FORMA DE DAR UN SERVICIO Y LA MANERA DE COMPORTARSE DENTRO DEL AMBIENTE

LABORAL, LOCRAREMOS MAS PROFESIONALISMO Y MAS CALIDAD EN LA ACTIVIDAD QOUE DESARROLLAMOS,

POR 1O ANIERIOR SE HACE NECESARIO FOMENTAR UNA ETICA COLECIIVA E INDIVIDUAL, ACORDE A LAS

NECESIDADES Y REALIDADES DEL ROL OUE DESEMPENEMOS DENIRO DE UNA INSTHHUCION.

TODA PERSONA PROFESIONISTA DEDICADA AL AREA DE LA ADMINISIRACION DE RECURSOS Humanos
TRAVES DtL PROCESO-EMPLED DENIRO DE CUALOUIER ORGANIZACION £ INSTITUCION DEBERA ACATAR
NORMAS DE ETICA DE ACUERDO A SU VOCACION PARA QUE, MEDIANTE LA APLICACION DE ESTAS, PUEDAN

SOLUCIONAR PROBLEMAS ESPECIFICOS DE UNA FORMA MAS ADECUADA Y PROFESIONAL.

S1 SE £5 PARTE INTECRAL DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE CUALOUIER ORCANIZACION,
DEBEMQOS PREOCUPARNOS POR DAR A CONOCER AL PERSONAL,LO QUE SICNIFICA REALIZAR NUESTRO
TRABAIO CON UN PROFESIONALISMO CON ETICA, YA OUE EN LA MEDIDA DE COMO SE REALICE ESTE, SE

VERA REVERTIDO EN NUESTRQ PROPIO BENEFICIO O PERIUICIO.

ENIENDIENDOSE POR PRUFESIONALISMO, SEGUN EL ENFOOUE DE ESTE TRABAIO, COMO LA ENSERANZA
FORMAL, LA DEDICACION, EL COMPROMISO PERSONAL AS{ COMO LA ETICA CON OUE SE MANEJE NUESTRA

PERSONA Y PRINCIPALMENTE NUESTRAS ACTITUDES.

LO OUE tS CIERIO ES QUE COMO DIRICENTES O RESPUNSABLES DE ALGUN DEPAR!AMEN'd © AREA DE
Recursos HUMANOS, DEBEMOS FOMENIAR CODICOS DE ENICA, INCLUYENDO UN PROCEDIMIENIO
FORMAL PARA HACERLOS CUMPLIR O LLEVARLOS A CABQ, YA QUE ESTQ AYUDARA A ACLARAR LOS CONCEPTOS
A ESTE RESPECTO, DEJANDO LA DECISION DE SEGUIRLOS O NO A LA CONCIENCIA DEL INDIVIDUO PERO

NO A SU DESCONQCIMIENTO.
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Investigacion de Castpo

DEBIDO A ESTO, LA NECESIDAD DE CONTAR CON PERSONAS RESPONSAHLES ¥ CONSCIENTES SE VUELVE
MUCHO MAS APREMIANTE, DADO OUE LAS CUESTIONES DE tA ETICA PROFESIONAL NO PUEDEN SER
DETERMINADAS ENTERAMENTE POR LA LEY, NI POR NORMAS DE COBIERNO, SINO QUE DEBEN SER ANTE TODO
PREOCUPACION DE CADA DIRICENTE EN SU AREA LABORAL (JEEES, SUBJIEFES, ETC. ). YA QUE SON LOS QUE

FINALMENTE DECIDEN COMO MANEJ.AR LAS RELACIONES INTERPERSONALES DEL FACTOR HUMANO A SU

CARCO.

POR ULIIMO CABE RESALIAR OUE EL FACTOR DECISIVO EN EL MEJORAMIENTO DE UNA FORMACION ETICA
EN TODA INSUIUCION, tO CONSITUYEN LAS ACCIONES TOMADAS POR LOS DIRICENTES DE TODAS LAS

SUBDIRECCIONES, DEPARTAMENTOS O AREAS OUE CONFORMAN UNA INSTITUCION.
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CAPITULO 3.
ANALISIS DEL PROCESO-EMPLEO UTILIZADO EN EL

DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION DEL
INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD (INSEN).

ALCUNOS PROCESOS DE EMPLEO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, SE PUEDEN DESCRIBIR
LN FORMA DIRECTA Y CLARA, OTROS SON MUCHO MAS COMPLICADOS SIN EMBARGO: CADA PROCESO-
EMPLEQ DENIRO DE LA ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANODS, ES UN COMPLEIO FLUIO DE PROCESOS

CON CIERTOS OBJETIVOS UNICOS OUE 10S HACE DIFERENTES DE OTROS.

Es £ cas0 Det PROCESO-EMPLEO UTILIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE La SENECTUD (INSEN), 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 GEL PROCESO EN FORMA MUY CENERAL, ENCONTRANDONOS EN LA PRACTICA

MAS ¥ DIFERENTES FUNCIONES, OUE NO SE CONTEMPLAN DENTRO DEL MISMO MANUAL.

Es POR ESIE MOTIVO OUE PARA EFECTOS DE LA ELABORACION DE ESTE CAPITULO, ES NECESARIO TOMAR

EN CUENTA 105 CRITERIOS TEORICO-PRACTICO.

%.1. RECLUTAMIENTO
BASANDONOS EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO SE DA DE LA SICUIENIE

MANERA:

E1 DEPARTAMENTO DE CONIRATACION Y CAPACITACION, ES EL RESPONSABLE DE PONERSE EN CONTACTO

CON LAS DIVERSAS FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS PARA RECLUTAR CANDIDATOS A OCUPAR PUESTOS

VACANIES DEL INSTITUTO.
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Anilisis del Puoceso-Empleo utilizado en ol Depamianenio de Contmatacién y Capacitacion del INSEN.

Y £5 A TRAVES DE tA ELABORACION DE IAS DE RECLU © OUE SE CUBREN LAS NECESIDADES

DELINSTIIUTO, COMO SON LAS CONVOCAIORIAS, EL LLAMAR A LA BOLSA DE TRABAIO DE 1AS INSTIIUCIONES,

ADEMAS DE COMUNICAR DE LAS VACANTES AL SINDICATO.

A SU VEZ LAS FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS ENVIAN LAS PROPUESTAS DE CANDIDATOS, DE ACUERDO AL

PERFIL REOUERIDO PARA OCUPAR EL PUESTO AL DIEPARTAMENTO DE CONIRAIACION Y (CAPACITACION.

ESIE ULTIMO RECIBE LA PROPUESTA EN BASE A LAS REOUISICIONES DE PERSONAL SOLICHADOS POR LAS AREAS

Y CMA AL CANDIDATO A CUBRIR LA VACANTE.
DE_NIRO DEL PROCEDIMIENIO PRACTICO DEL PROCESO DE RECIUTAMIENTO ENCONIRAMOS LO SICUIENTE:

QUE EL PERSONAL CON QUE CUENTA N LA ACTUALIDAD Et INSTITUTG NaCIiONAL DE ta SENECTUD
{INSEN), UNA PARTE SON RECOMENDADOS POR LOS MISMOS FAMILIARES Y OTRAS POR QUE SE PRESENTAN

A LA BOLSA DE TRABAIO.

LAS POLITICAS DE OPERACION NOS MENCIONAN, OUE EL PROCESO DE RECIUTAMIENTO DEBERA APECARSE
AL CATALOCO INSTSTUCIONAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD, SIN EMBARCO; ENCONTRAMOS
EN ESTE OUE SE MUESTRA CADA UNO DE LOS PUESTOS QUE SE MANEIAN DENTRO DEL INSEN, DELIMITANDO
EL PERFIL DEL PUESTO, Y SUS CARACIERISTICAS GENERALES AS{ COMO REOQUISITOS OUE NECESITA CUBRIR

AL RESPECTO; PERO NO ALGUN PRQCESO O POLIICAS PARA RECLUTAR.
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3.2. Seteccion

UNA VEZ OUE SE REALIZO EL RECLUTAMIENTO, EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACIACION,
TAMBIEN SERA EL ENCARCADO DE LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION; EL CUAL SE PLASMA DE LA

SI‘CUIEN‘IE MANERA DENTRO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

1) EL CANDIDATO ACUDE AL DE| o pe Co 1ON Y CAPACITACION Y LLENA LA SOLICITUD

DE EMPLEO.

2) EL DEPARIAMENTO DE CONIRATACION Y CAPACITACION, TOMARA EN CUENIA QUE EL CANDIDATO
CUMPLA CON CIERTOS REOUISITOS TECNICOS Y PERFILES ACADEMICOS, DEPENDIENDO DEL AREA A LA

QUE VAYA A INCRESAR, CONTANDO CON LAS SIGUIENTES DIVISIONES:

A) AREA ADMINISTRATIVA LO MINIMO DE ESTUDIOS REQUERIDOS PARA CUALOUIER PUESTO EN ESTA AREA
ES LA SECUNDARIA, Y DEPENDIENDO DEL PERFIL DEL PUESTO OUE SE REOUIERA, SERA MAYOR LA EXICENCIA

OE SU NIVEL ACADEMICO.

B) AREA MEDICA LO MINIMO DE ESTUDIOS REOUERIDOS ES SER TITULADO, YA SEA A NIVEL TECNICO O

PROFESIONAL PARA CUALQUIER PUESTO SIEMPRE ¥ CUANDO SE APECUE AL PERFIL DEL PUESTO.

C) AREA PARAMEDICA ES SER PASANTE, EN DONDE SE CLASIFICAN A LOS AUXILIARES DE LABORAIORIO,

PSICOLOCOS, TRABAIADOR SOCIAL, ENTRE OTRAS.

D) AREA AFIN SE REQUIERE COMO MINIMO DE ESTUDIOS ES 1A SECUNDARIA ¥ SON AFANADORAS,

COCINERAS, MANTENIMIENTO, ETC.
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Anklisis del Peoctso-Empleo viilizado e €l Depastamenio de Contaaacion y C del INSEN.
3) EN BASE A LO ANTERIOR DETERMINA EL NIVEL DE EVALUACION, ASI COMO EL NIVEL DE EXAMENES A

APLICAR.

4) APLICA Y CAUFICA EXAMENES, LOS INTERPRETA Y ENTRECA RESULTADOS FORMANDO UN “REPORTE DE
EVALUACION” ASI COMO “FICHAS DE EVALUACION™ ¥ DETERMINA EN BASE A ELLOS $1 PROCEDE O NO

LA APROBACION.

A) NO PROCEDE: SE LE COMUNICA AL CANDIDAIO OUE SUS EXAMENES
FUERON RECHAZADOS.TERMINA EL PROCESO.

B) St PROCEDE: SE LE NOTIFICA POR ESCRITO Y PROCEDE LA CONTRATACION.

ANALIZANDOD EL PROCESO DE SELECCION, TENEMOS OUE EN LA PRACTICA EXISTE LO SICUIENTE:

1) S1 BEN ES CIERTO OUE EXISTE UN FORMATO DE SOUCITUD DE EMPLEO EL CUAL SE PROPORCIONA O
SE RECIBE UNICAMENTE 1O$ DIAS MARTES ¥ IUEVES, SIENDO $U RENOVACION CADA ARO O CADA MEDIO
ANO, ESTO DEPENDE DE LAS VACANTES OUE EXISTAN EN ESE MOMENTO Y DE (A CANTIDAD QOUE SE
TENCA EN EL ARCHIVO; DANDQ PREFERENTEMENTE OPORTUNIDAD DE INGRESAR A AQUELLOS OUE
VENCAN CON UNA ANOTACION.

2) EN Et CASO DE OUE EL CANDIDATO NO SEA SELECCIONADO, 51 tLECA A PREGUNIAR ACERCA DE LA
VACANTE, SE LE INFORMA OQUE HA SIDO CUBIERTA; SE LE PREGUNTA SI DESEA OUE SE ACTUALICE SU
SOUCITUD Y $1 ACEPTA, NUEVAMENTE SE TENDRA CONTEMPLADA PARA POSTERIORES PLAZAS VACANTES;
DESPUES DE CIERTO TIEMPO, ¥ 5| NO SE HA REPORTADO EL INTERESADO, SE SEPARA DE LAS SOLICTTUDES

VICENTES.
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3) Las POLITICAS DE OPERACION MENCIONAN OUE EL Di o pe Co 10N ¥
CAPACITACION, SERA EL ENCARCADQ DE VIGILAR OUE SE AFLIOUEN LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
TEORICOS, PRACTICOS, PSICOLOCICOS ¥ MEDICOS AL CANDIDATO SELECCIONADO, SIN EMBARCO, NO
SE TENE NINCUN TIPO DE EXAMEN PLASMADO A ESTE RESPECTO, YA OUE LA SELECCION SE BASA EN

TRES ASPECTOS BASICOS, OUE SON:

A) OUE EL CANDIDATO REUNA EL NIVEL ESCOLAR OUE SE SQUCHA.
8) A SU DESEMPENO LABORAL,

C€) St EXISTE ALCUNA ANOTACION.

CABE SERNALAR OUE EN CASOS EXCEPCIONALES Y S1 AS| LO CONSIDERA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION ¥ CAPACITACION, APLICARA UN EXAMEN TENIENDO LAS CARACTERISTICAS OUE ESTE ULTIMO

CONSIDERE NECESARIAS.

4) GENERALMENTE LA SELECCION DE PERSONAL NO SE LLEVA A CABO APECANDOSE AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL, YA OUE CUANDO EXISTE UNA VACANTE EN ALGUN PUESTO DENTRO DE
UN DEPARTAMENIO, ESTE MANDA A SU VEZ AL DEPARTAMENTO DE CONIRAIACION ¥ CAPACITACION
LA PLAZA VACANTE, ANEXANDO EL NOMBRE DEL CANDIDATO O EN SU DEFECTO EL ASUNTO ES TRATADO
DIRECTAMENTE ENTRE SUBDIRECCIONES.
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%) ANTERIORMENTE SE MANEIABA UNA REOUISICION DE PERSONAL, EL CUAL ERA UN FORMATO ELABORADO

POR tA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, EN DONDE LAS SUBDIRE CCIONES MANEJAN A TRAVES

DE ESTE FORMATO INFORMACION COMO: EL PERFIL DEL PUESTO, EL PUESTO A OCUPAR DICHA PLAZA,

ETC., ¥ EL CUAL YA NO SE MANEJA, DEBIDO A OUE EN LUCAR DE ESTE FORMATO SE UTILIZA UN

- MEMORANDUM, EN EL CUAL SE MENCIONA EL NOMBRE DEL CANDIDATO ¥ LA FECHA A PARTIR DE CIJAN.DO

SE NECESITA QUE EMPIECE A LABORAR, O EN 5U CASO LA PROPUESTA HECHA POR EL SINDICATO O LA
BOLSA DE TRABAIO PARA OCUPAR DICHA PLAZA.

3.3. CONIRATACION

EL PROCESO DE CONIRATACION CONTEMPLADO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONSTA DE LO
SICUIENTE: N

A} UNA VEZ QUE ES ACEPTADC EL CANDIDATO, SE SOLICITA A ESIE LA SICUIENTE DOCUMENTACION PARA
SU CONTRATACION:

-~ ACTA DE NACIMIENTO

- CURRICULUM VITAE

- CONSTANCIA DE ESTUDIOS
- % FOTOCRAElAS

- CARNLLA DEL SERVICIO MIITAR NACIONAL LIBERADA

- 2 CARTAS DE RECOMENDACION
- HOIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. (SOLICITUD DE EMPLEQ)

1 - CONSIANCIA DE RETENCIONES Y PERCEPCIONES

67



Anilisis del Proctso-Empleo utilizado e et De de Ca y C ion del INSEN.
B) EL AREA SOLICITANTE RECIBE COMUNICADO DE CONTRATACION DEL CANDIDATO Y ELABORA PROPUESTA

DE CONTRATACION.

c) Et DEPARTAMENIO DE CONTRATAGCION Y CAPACITACION REALIZA TRAMITES ANTE TERCEROS
{FOVISSSTE, ISSSTE Y ASECURADORA HIDALGO), PARA OUE EL CANDIDAIO GOCE DE LAS

PRESTACIONES OUE {E OTORCA LA LEY FEDERAL DE 105 TRABAIADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

AL ICUAL OUE LOS ANTERIORES ELEMENTOS DEL PROCESO—EMP\EO, MENCIONAREMOS ALCUNOS PUNTOS

OUE SE REALIZAN EN LA PRACTICA:

1) POR POLITICA DEL INSTIIUTO S| EL CANDIDATO NO REUNE TODOS ESTOS DOCUMENTOS NO SE LE
CONTRATA, SOLO EN CASOS DE OUE EXISTA UNA ANOTACION AL RESPECTO SE LE CONTRATARA;

OUEDANDO PENDIENTE COMPLETAR LOS MISMOS.

2) CUANDO SE CONTRATA AL CANDIDATO SELECCIONADO, SE LE EXTIENDEN DOS CONTRATOS TEMPORALES
POR SEIS MESES CADA UNO, POSTERIORMENTE Y 51 SU JEFE INMEDIATO ESTA CONFORME CON EL

DESEMPENO LABORAL QUE HA TENIDO HASTA ESTE MOMENTO SE LE DARA UN CONTRATO DEFINITIVO.

3 ) ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE CONIRATACION ¥ CCAPACITACION, NO CUENTA CON UN CONTRATO
DE TRABAIO EN DONDE SE ESPECIFIOUEN LAS CONDICIONES CENERALES DE TRABAIO, YA OUE LA
INFORMACION MAS IMPORTANTE SE DA DE MANERA VERBAL. SIN EMBARCO, CABE SERALAR OUE SE ESTA
ELABORANDO UN MANUAL DE TiPO INFORMATIVO CONTEMPLANDO LAS CONDICIONES GENERALES DE

TRABAIO.
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4) EN CUANTO A SU PLAZA Y SALARIO SE LE INFORMA A TRAVES DE SU NOMBRAMIENTO, A RESERVA DE

OUE TANTO ESTA INFORMACION COMO ALCUNOS ASPECTIOS DE 1AS CONDICIONES CENERALES DE

TRABAIO SE {E PROPORCIONAN DE MANERA VERBAL.

HASIA AOUI PODEMOS PLASMAR LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTIO, SELECCION Y CONIRATACION QUE

SE REALIZAN EN BASE AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DEt D o pe Co ION Y

CAPACITACION, Y 1OS CUALES SE MUESTRAN EN EL CUADRO |.2.
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7.4. INDUCCION

DEBIDO A OUE ACTUALMENTE EL INSTITUTO NACIONAL DE ta SENECTUD (INSEN), NO CUENTA CON UN
CONTRATO DE TRABAIO EN DONDE SE ESPECIFIQUEN LAS CONDICIONES CENERALES DE TRABAIO, Y LA
INFORNMACION OUE SE PROPORCIONA SE DA DE MANERA MUY CENERAL ¥ VERBAL, SE SENALO QUE SE ESTA

TRABAIANDO EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE TIPO INDUCTIVO.

POR ES1A RAZON ES OUE EL PROCESO DE INDUCCION SE DA A TRAVES DE DOS ENIREVISTAS QUE REALIZA

€L JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION, LAS CUALES CONSTAN DE LO SIGUIENTE:

LA PRIMERA ENTREVISTA ES DE CARACTER INFORMAIIVO, EN DONDE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION ¥ CAPACITACION EXPLICA AL FACTOR HUMANO CONTRATADO ALCUNOS ASPECTOS
INSTITUCIONRALES COMO SON: EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE SU ADSCRIPCION, CUAL SERA SU PLAZA,

SU SUELDO, HORARIO DE TRABAIO Y A PARTIR DE CUANDO EMPEZARA A LABORAR

LA SECUNDA ES DE CARACTER INDUCTIVO QUE ES LA PRESENTACION CON SU JEFE INMEDIATO, COMPARNEROS,
(UCAR DE TRABAIO, SU PUESTO, ETC; ALCUNAS VECES ESTA INDUCCION WA ACOMPANADA DE UN
MEMORANDUM DE PRESENTACION ANTE SU JEFE INMEDIATO, O EN OTROS ES PRESENTADO PERSONALMENTE
POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION O POR EL MISMO SUBDIRECTOR DE
Recursos HUMANOS, LA CAUSA PRINCIPAL OUE ORICINA LA INEXISIENCIA DE ESIE MANUAL, €S DE

CARACTER ECONOMICO.

ANTERIORMENTE EXISTHO UN TRIFTICO EL CUAL SE ELABORO EXCLUSIVAMENTE PARA LAS NECESIDADES DEL

INSTTUTO POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOGS, Y EL CUAL NUNCA SE LLEVO A LA PRACTICA.
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3.5. DespiDO

PARTIMOS DEL HECHO OUE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAIO DEL INSTITUTO, ESTAN BASADAS EN
ta LEY FEDERAL DE 1OS TRABAIADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, Y A TRAVES DE ESTAS SE PLANTEAN EN

CENERAL TODAS LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE ACTUALMENTE SE LLEVAN A CABO EN EL INSTITUTO A TRAVES

DEL DEPARTAMENTO D& RELACIONES LABORALES.

EMPIRICAMENITE EXISIE UN PROCESO DISCIPLINARIO PARA EL PERSONAL OUE LABORA EN EL INsSTITUTO ;

NacionAat DE LA SENECTUD {INSEN), EL CUAL CONSISTE EN:

1)LLEVAR UN CONTROL DE LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL INSTITUIO, A TRAVES DE TENER

ACTUALIZADAS LAS LISTAS DE ASISTENCIA, TARIETAS DE CONTROL, REPORTES Y EXPEDIENTES PERSONALES. i

Z)EN EL CASO DE OUE UN EMPLEADQ TENCA PROBLEMAS DE TIPO LABORAL O PERSONAL CON SU JEFE
INMEDIATO, ESTE ULIIMO ENVIA UN MEMORANDUM AL DEPARTAMENTO DOE CONIRATACION ¥

CAPACITACION, SOLICITANDO LA INTERVENCION DE UN PROCESQ DISCIPLINARIO, CABE SENALAR QUE

NO SE MENCIONA EL ASUNTO O MOTIVO DEL PROBLEMA, YA QUE POR LO CENERAL YA FUE HABLADO
DIRECIAMENTE ENIRE EL JEFE INMEDIATO DEL SUBORDINADO Y EL DEFPARTAMENTO DE CONIRATACION

¥ CAPACITACION,

3)EL De o ot Co 1ON ¥ CAPACITACION PERMITE OUE HAYA UN FORO E5 DECIR LA

PRESENCIA DEL TRABAIADOR, JEFE INMEDIATO ¥ EL SINDICATO SI AS| SE REOUIERE, PARA LO CUAL SE

LEVANTA UNA ACTA ADMINISTRATIVA.
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4)POSTERIOQMENTE St S€ SICUE INCURRIENDQ EN ESTE U OTROS ASUNTOS OUE CENEREN CONFLICTOS,

SE LEVANTARA NUEVAMENTE OTRA ACTA ADMINISTRATIVA Y ASI EN LOS POSTERIORES PASOS EN DONDE
PRIMERAMENTE SE LEVANTARA UN EXTRANAMIENTO, SECUIDO DE ESTE UNA NOTA MALA HASTA LLECAR

A tA RENUNCIA VOLUNTARIA O AL DESFIDO.

CABE SENALAR QUE EL ACTA ADMINISTRATIVA SIEMPRE IRA FUNDAMENTADA EN EL ARTICULC 46 ¥ 46 BIS
DE 1A LEy FeDERAL DE TRABAJADORES AL SERvICIO DEL EsTaDO.
EN LA ACTUALIDAD NOS ENCONIRAMOS OUE PARA tOS PROCESOS DE INDUCCION ¥ DESPIDO NO EXISTE

NINCUN DOCUMENTO DONDE SE PLASME UN PROCEDIMIENTO PARA SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO.

FUENTE: S€ DISERO ¥ APLICO UN PaRA CADA DL Pre FmriEo, At

DE ¢ DEL A of 14 ¢ i) am DEL

RESPONSARI F DIRFCIO.
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CAPITULO 4. :
PROPUESTA DEL MODELO DE PROCESO-EMPLEO PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION DEL

“INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD ( INSEN ).

DENTRO DE LA ADMINISTRACION UNO DE LUS CAMPOS MAS AVANZADOS ES EL DE LA ADMINISIRACION DE
Recursos HUMANOS, CUYO PROPOSIIO ES MEJORAR LA EFICIENCIA DEL FACTOR HUMANO EN LOS

DIFERENTES ORCANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS.

EN LA PRACTICA ESTA FINAUDAD REOUIERE OUE El PERSONAL CUNIRIBUYA AL MEJORAMIENTO DE ESTA AREA,
CUIADO SOBRE TODO POR LA ESPECIFICACION EN MANUALES OUE CONIENGAN UN PROCESO-EMPLEQ
COHERENTE, ACCESIBLE ¥ FACTIBLE, OUE PERMITA POR UN LADO SER UNA CUIA DE ACCION PARA TODO
E£L PERSONAL DEDICADO A LLEVARLO A CABO Y POR OTRO LADO, tA OBTENCION DE OPTIMOS RESULTADOS.
UNa VEZ ANALIZADO EL PROCESO-EMPLE O DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION DEL
INSEN, PODEMOS MENCIONAR OUE UNO DE LOS ASPECTOS OUE MAS RELEVANCIA TUVO EN ESTE ANALISIS,
ES OUE NO EXISTE UNA INTERACCION EN CUANTO A 1O OUE SE MANEJA EN LA PRACTICA EN RELACION

CON LA TEORIA LO CUAL SE PLASAA EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

POR 1O AMILKIOR UNA DE LAS PRINCIPALES PREOCUPACIONES PARA LA ELABURACION DEL PRESENIE
CAPIIULO, ES EL PROPONER Y ADAPIAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A LAS NECESIDADES DEL INSTITUTO,
YA GUE DICHO MANUAL CONIENE B PROCESO-EMPLEO OUE SE UTRIZA EN Et AREA DE RECURSOS
HUMANOS. ASIMISMO BUSCAMOS A TRAVES DE ESTE TRABAJO, LA CONCIENTIZACION, Y EN LO POSIBLE,

LA EJECUCION DE CADA UNO DE ESTOS ELEMENTOS OUE CONFORMAN EL PROCESO-EMPLEO.
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4.1. RECLUTAMIENTO

EL RECLUTAMIENTO ES EL PRIMER ELEMENTO MEDIANTE EL CUAL SE DA INICIO AL PﬂOCESOvEMPlEO, EL

CUAL MARCA LA PAUTA PARA SECUIR CON LOS DEMAS ELEMENTOS DE DICHO PROCESO.

EL RECLUTAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CCONTRATACION ¥ CAPACITACION BASADO EN LA TEORIA Y

PRACTICA, OUEDARIA INTECRADO DE LA SICUIENTE MANERA:

1) DeeE exisTiIR UNA VACANTE { ES DECIR UN PUESTO OUE NO TIENE TITULAR).

2) ESTA VACANTE EXISTE POR UNA RECUISICION ENVIADA A 1A SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
POR LA{S ) SUBDIRECCION{ES ), EN DONDE SE HARA SABER DE ESTA VACANTE, LA CUAL INCLUIRA {PLAZA,
PUESTO, FECHA DE INCRESO, PERFIL DEL PUESTO, FUNCIONES, ETC. )., O POR LA CREACION DE NUEVAS

PLAZAS LAS CUALES CENERAN LA EXISTENCIA DE LA VACANTE(S).

3) Ev DerPaRTAMENTO DE CONTRAIACION Y CAPACITACION ABASTECERA DEL FACTOR HUMANO AL

INSTITUTO, A TRAVES DE FUENTES COMO ES EL 0 pDE Recursos Humanos, EL
BANCO DE POSTULANTES Y EL SINDICATO. AS| COMO DE FUENTES EXTERNAS, COMO LA BOLSA DE TRABAIO
EN UNIVERSIDADES, OFICINAS PUBLICAS, PUBLICACIONES PERIODISTICAS Y RECOMENDACIONES DE

TRABAJADORES A SUS FAMILIARES OUE SE DA A TRAVES DE LAS PUBLICACIONES INTERNAS, ETC.

ACTUALMENTE Y DEBIDO A LAS EXIGENCIAS CADA VEZ MAYORES DE TENER UN SERVICIO MAS ESPECIALIZADO
¥ PROFESIONAL, SE REO!:JIERE DE UN FACTOR HUMANO MAS PREPARADO Y CAPACITADO; ESTO RESPONDE
A OUE EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y {CAPACITACION SE DEBE ABASTECER PREFERENTEMENTE DEL
FACTOR HUMANO TOTALMENTE AJENO AL INSTITUTO, CON UN NIVEL DE PREPARACION ETICO Y PROFESIONAL

Mis aUC. (ANEXO 1)
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4.2. SELECCION

UNA VEZ REALIZADO EL RECLUTAMIENITO, LA SELECCION JUECA UN PAFPEL DETERMINANIE EN CUANTO A LA
OBTENCION Y ACOPLAMIENTO DEL FACTOR HUMANO A LAS NECESIDADES DEL PUESTO ¥ DEL INSTITUIO,

QUEDANDO CONFORMADO DE LA SIGUIENTE MANERA:

1 ) LOS CANDIDATOS ACUDEN O ANTE EL D ooeCo 10N Y CAPACITACION

LA SOLICITUD DE EMPLEQ DEBIDAMENTE REQUISITADA.

2)Er DEPARIAMENTO DE CONIRATACION Y CAPACITACION SE ENCARCA DE ANALIZAR TODAS LAS
SOUCITUDES DE EMPLEO OBTENIDAS DE 10§ CANDIDATOS, TOMANDO EN CUENTA LOS REQUISTOS

TECNICOS Y PERFILES ACADEMICOS, DEPENDIENDO DEL AREA Y DEPARTAMENTO AL QUE VAYA A INCRESAR.

3 ) PREFERENTEMENTE SE CONSIDERARA A AOUELLOS ASPIRANTES QUE MAS SE APECUEN A LOS REOUISITOS
OUE SE NECESITEN CUBRIR { ESTO ES A TRAVES DE UNA ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR,

CONCORDANDO LOS DATOS OUE ENTRECO PREVIAMENTE EL ASPIRANTE EN SU SOUICITUD DE EMPLEC).

4) UNA VEZ REDUCIOO EL NUMERO DE ASPIRANIES, PARA AGUELLOS OUE CONIINUAN EL PROCESO, SE

LES APLICAN UNA SERIE DE ENTREVISTAS OUE CONSTAN DE TRES FASES:

A) RapPORT: ESIA ES APLICADA POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONIRATACION Y
CAPACITACION Y ES BASICAMENTE DE CONCORDIA Y SIMPATIA PARA ROMPER EL HIELO.
ES1O CON (A FINAUDAD DE HACER SENTIR AL CANDIDATO CON PLENA CONFIANZA.

B) Cima: ESTa ta APLICA EL /EFE O SUBDMECTOR EL CUAL SOLICITO FUERA CUBIERTA tA
VACANTE. EN ESIAFASE SE DESEA CONOCER BASICAMENTE LAS METAS DEL CANDIDATO,

OHIETIVOS LABORALES ¥ LO OUE LO MOTIVO A QUERER INCRESAR A ESTE INSTITUTO.
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C) CieRRe:  ES APLICADA TAMBIEN POR EL JEFE O SUBDIRECTOR, Y CONSISTE EN OUE AL FINALIZAR

LA ENTREVISTA; SE LE DARA OPORTUNIDAD AL CANDIDATO A MANIFESTAR SUS DUDAS F

E IMPRESIONES ACERCA DE LA MISMA.

6) SE REALIZA UNA EVALUACION DE CADA UNO DE LOS RESULIADOS OBIENIDOS DE LAS ENTREVISTAS

APLICADAS, AS| COMO LAS IMPRESIONES OUE CENERO EL CANDIDAIO TANTO At JEFE DEL DEPARIAMENTO

Dt CONTRATACION Y CAPACITACION, COMO AL JEFE O SUBDIRECTOR DEL AREA A LA OUE INCRESARA.

7) UNA VEZ HECHO EL ANALISIS, SE PROCEDERA A UNA JUNTA DE CONCORDANGCIA PARA DETERMINAR

QUIENES SON LOS CANDIDATOS MAS IDONEOS ¥ OPTIMOS PARA CUBRIR LA VACANTE, PARA AQUELLOS

OUE NO FUE POSIBLE ACEPTARLOS SE APLICARAN 1OS PRINCIPIOS DE SELECCION.

8) A LOS CANDIDATOS OUE CONTINUAN EL PROCESO SE LES APLICAN LOS EXAMENES PSICOLOGICOS Y

PSICOMETRICOS LOS CUALES SERAN ELABORADOS CONIUNTAMENIE ENTRE EL JEFE DEL [DEPARIAMENTO

DE CONIRATACION Y CAPACIIACION Y EL JIEFE O SUBDIRECIOR DEL AREA OUE SOLICITA EL FACTOR
HUMANO; DEPENDIENDO DE LAS CARACTERISTICAS DEL AREA QUE SE PRETENDA CUBRIR LA VACANTE.
CABE SENALAR OUE ESTOS EXAMENES SERAN ESTRUCTURADOS Y ELABORADOS POR PSICOLOCOS,

TENIENDO FUNDAMENTOS TEORICOS, CON LA COLABORACION DE LOS SUBDIRECTORES Y JEFES DE LAS

AREAS FUNCIONALES, ASI COMO LA COORDINACION Y ASESO o peL D O DE

CONTRATACION Y CAPACIACION; CONIANDO CON DIFERENTES FORMATOS PARA EXAMENES DEPENDIENDO

DEL AREA EN DONDE SE PRESENTE LA VACANTE.

9) SE APLICARA ASIMISMO UN EXAMEN MEDICO, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE EL CANDIDATO PRESENTE
UN DOCUMENIOQ OFICIAL, EL CUAL ESPECIFIOUE OUE ESTA CLINICAMENTE SANO, SE LE VALORARA EN
EL MISMO INSTITUTO REALIZANDOLE UNA EXPLORACION FISICA, EN DONDE SE CONSTATE Si ESTADO

CENERAL DE SALUD.
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10) UNAa VEZ CONCLUIDA LA APLICACION DE TODOS LOS EXAMENES, SE RECOPILARA LA INFORMACION

OBIENIDA POR EL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION, PARA REALIZAR EL ANALISIS
CENERAL, ENTRECANDO LOS RESULTADOS OBTENIDOS AL SUBDIRECTOR O JEFE DEL AREA A TRAVES DE

UN “REPORTE DE EVALUACION”, EL CtUAL CONTENDRA LOS PUNTOS MAS ESENCIALES QUE REQUIEREN

DE SU CONOCIMIENTO.

1 1) TOMANDO EN CUENTA LA CALIFICACION Y CONSIDERACION DEL SUBDIRECTOR O JEFE DEL AREA, SE
NOIIFICARA YA SEA POR VIA TELEFONICA O ESCRITA AL CANDIDATO OUE HA SIDO ACEPTADO.CaABE
SENALAR OUE PARA EL CASO ESPECIFICO DE LAS ENTREVISTAS Y LA EVALUACION, SE TENDRA UNA
PLANEACION Y ORCANIZACION PARA EVITAR PERDIDA DE TIEMPO TANTO PARA EL CANDIDATO COMO

PARA LOS RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO LA SELECCION, PERMITIENDQ UN SECUIMIENTO CONTINUO

Y OPTIMO. ( ANEXO 2 ).
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4.7 . CONTRATACION

UNA DE LAS DECISIONES MAS IMPORTANTES OUE TIENE EL SUBDIRECIOR DE UNA AREA FUNCIONAL, ASI COMO
£L JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y CAPACITACION ES EL DE CONTRATAR, ES DECIR, EL
ESTABLECIMIENTO DE UNA RELACION CONTRACTUAL ENTRE EL EMPLEADO DE NUEVO INCRESO Y EL PATRON
ANTE LA FORMALIZACION DE UN CONIRATO EN EL CUAL, EXISTEN POR UN LADO DERECHOS Y, POR OTRO
OBUCACIONES PARA AMBAS PARTES. PERMITIENDO ASl, CONIAR CON UN PROCESO FORMAL EN EL CUAL

SE BASA LA APLICACION DE ESTE.

') UNA VEZ OUE SE HA TOMADO LA DECISION DE CONTRATAR AL CANDIDAIO, Y CONSIDERANDO LOS
ION ¥

RESULTADOS CENERADOS EN LA ETAPA DE SELECCION, EL D o pDe Coi

CAPACITACION PROCEDERA A REQUISITAR LA DOCUMENTACION DE ESTE, SIENDO LOS DOCUMENTOS LOS

SICUIENTES:

A) CURRICULUM VITAE
B) SOLICITUD DE EMPLEQ

C) ACIA DE NACIMIENTO

D) CONSTANCIA DE ULIIMOS ESTUDIOS

€) CARTAS DE RECOMENDACION

£) CONSTANCIA DE EXAMEN MEDICO

C) CONSTANCIA DE NO GRAVIDEZ (MUIERES )}

H) CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA (HOMBRES )

1) FOTOCRAFIAS TAMANO INFANTIL

1) FOTOCRAFIAS TAMARO FILIACION

K) ALIA DEL RECISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

1) CONSTANCIA DE APCRIACION AL SAR {EN CASO DE HABER TRABAIADO ANTERIORMENTE ).

7 ESTA TESIS NO BEBE
SALIR DE LA BISLISFECA




Peopuesia del Modelo de Proctso-Emplso pana c] Dipartasenio de Contmatacion y Capacitacion del INSEN.

M) NUMERO DEL SECURC SOCIAt DEL ISSSTE.

N) FILACION FEDERAL (EN CASQ DE HABER TRABAIADO PARA EL COBIERNO ANTERIORMENTE).

EN ES105 CASOS SE DEBERAN HACER LAS ESPECIHCACIONES NECESARIAS SECUN SEA £1 CASO, PARA EVITAR

EL RETRASO DE LOS TRAMITES QUE SE HARAN At RESPECTO.

2) POSTERIORMENTE Y UNA VEZ COMPLETADA SU DOCUMENTACION, SE PROCEDERA A RECABAR LAS FIRMAS
PERTINENTES EN LOS FORMATOS OFICIAtES COMO EL SECURO DE VIDA, SAR, FILIACION FEDERAL, AlTA
DEL ISSSTE, EIC; ASi COMO DE SU CONTRATO TEMPORAL (3 MESES), EL OUE CONTENDRA LA
DESCRIPCION DEL PUESTO, LA PLAZA, LA CATEGORIA (RAMA MEDICA) O NIVEL {RAMA ADMINISTRATIVA),
SUELDO Y NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION, ASI COMO tA FECHA DE INCRESO AL INSTITUTO; CABE
MENCIONAR OUE ESTE CONTRATO SERA ELABORADO Y APLICADO UNICAMENIE POR EL DEPARIAMENTO

DE CONIRATACION ¥ CAPACITACION,

’) UNA VEZ FIRMADOS ESTOS DOCUMENTOS, SE PROCEDERA A REALIZAR LOS TRAMITES PERTINENTES ANTE

TERCEROS, COMO SON:

A) Aua aL SAR
8) SECURO DE VIDA
c) Aua aL ISSSTE, £ic

4) St EL EMPLEADO DE NUEVO INCRESO DURANTE LOS PRIMEROS 3 MESES, HA CUMPLIDO CON EFICACIA
Y EFICIENCIA EL TRABAJO QUE SE LE ENCOMENDO, SE PROCEDERA A OTORCARLE OTRO CONTRATO POR
3 MESES; ESTO DEPENDE DE $1 ES EFICIENIE Y SU JEFE INMEDIAIO ESTA SAISHECHO CON SU DESEMPERO,
ESTE MISMO PROPONDRA AL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION ¥ CAPACTACION, SE 1E OTORCUE LA

BASE SIN NECESIDAD DE PASAR POR UNA SERIE DE CONTRATOS TEMPORALES.

80




Peopursia drl Madlo de P Ewpleo pana ¢l Dr de Cor

vy C del INSEN,
CABE HACER NOTAR OUE ESTA PROPUESTA ESTARA EVALUADA CON HECHOS OBIETIVOS, MEDIBLES Y

DEMOSTRABLES A TRAVES DE UN INFORME POR ESCRITO. { ANEXO 3 )

4.4. INDUCCION

LA INTECRACION DEL FACTOR HUMANO DE NUEVO INGRESO At INSTITUTO, A SU AREA, PUESTO Y EOUIPO
DE TRABAJIO, ES UN PROCESO TANTO ADMINISTRATIVO COMO PSICOLOCICO DE VITAL IMPORTANCIA;
PODEMOS AFIRMAR OUE UNA BUENA INDUCCION ES UN BUEN COMIENZO YA OUE, CADA VEZ OUE
CONTRATAMOS A UN EMPLEADO PODEMOS ACORTAR SU CURVA DE APRENDIZAIE, LO OUE TRAE BENEFICIOS
ECONOMICOS at INSTITUTO Y AL TRABAIADOR PORQUE SU PERIODO DE TENSION SERA MENOR AL PODER
ENTENDER UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL, OUE S1 BIEN, A LOS MIEMBROS DEL INSTITUTO 1ES ES

FAMILIAR ¥ YA SE HAN ADAPTADO A ELLA, A UN NUEVO MIEMBRO MUCHAS COSAS LE PUEDEN PARECER
EXTRANAS ¥ CONFUSAS.

ES MPORTANTE QUE At NUEVO TRABAJADOR SE LE INFORME SOBRE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS. ESTOS
SON 105 PROCEDIMIENTOS DE TRABAIO, LA DESCRIPCION DE $U PUESTO, LO OUE SE ESPERA DE EL EN
TERMINOS DE RENTABILIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD, AS! COMO CUESTIONES POLITICAS, CONOCIMIENTO DEL
ORCANICRAMA DEL INSTITUIO, SU SALARIO, SISTEMAS DE PACO, PROMOCIONES, PRESTACIONES Y LA

INFORMACION RELATIVA A LA DISCIPLINA INTERNA A TRAVES DEL RECLAMENTO INTERIOGR DE TRABAIO.

UNO DE LOS ASPECIOS ADMINISTRATIVOS DE MAS IMPORTANCIA OUE DEBE CUBRIR EL INSTITUTO ES UNA
SERIE DE NOTIFICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS. LAS EXTERNAS COMPRENDEN LOS AVISOS Y ALTAS ANTE
ELISSSTE, en su caso, HACIENDA, INFONAVIT, SAR, EIC. LOS AVISOS INIERNOS MAS IMPORTANTES

SON NOMINA, OTROS DEPARIAMENIOS CON LOS OUE TENDRA RELACION EL EMPLEADO Y ALMACEN.
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S1SU PUESIO PUDIERA PRESENTAR RIESCOS DE TRABAIO, ES NECESARIO INFORMAR A! TRABAIADOR DE RECIEN
INCRESO SOBRE LA PELICROSIDAD Y LAS MEDIDAS DE SECURIDAD OUE DEBE OBSERVAR LOS asPecros
PSICOLOCICOS NO MENOS IMPORTANTES COMPRENDEN (A RECEPCION DEL EMPLEADO EL PRIMER DIA POR
PARTE DE SU IEFE, COMPANEROS DE TRABAIO, OTROS SUPERIORES, ETC; ESTE PROCESO DEBE ESTAR SUIETO

A UN PROCRAMA DE SECUIMIENTO.{ ANEXO 4 ).

Es POR ESTA RAZON OUE PARA EFECTOS DE ESTE TEMA, SE DISENO UN PROCRAMA DEL PROCEDIMIENTO
DE INDUCCION PARA {AS NECESIDADES DEL INSTITUTO NaCIONAL DE ta SeNecTuD (INSEN), EL cuaL

SE MUESTRA EN EL CUADRO |.3.

82

i e




CUADRO 1.3.

wEnN  INSTITUTO NACIONAL DE LA SENECTUD ( inseEN )
PROGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION

DEPARTAMENTO. RESPONSABLE

PROCRAMA DEL PRIMER DIA

{ ) RECHMR AL TRABAIADOR DESDE LA ENTRADA

{ ) MOSIRARLE DONOE ¥ COMO DEBE CHECAR O RECISTRAR LA HORA DE LLECADA.

{ } PRECISAR HORARIOS ¥ TURNGS.

{ ) CoNOUCING A 30U LUCAR DE TRABAIO Y MOSIRARLE LAS HERRAMIENTAS OUE UTILIZARA; ENTRECARLE 143 COMAS OUE SERAN DE SU
UIO PERSONAL.

) €t oet ¥ La FORMA EN OUE EL TRABAX0 DE SU PUESTO SE RELACIONA CON EL DE S
ANEA, AS COMO, LA MANERA EN OUE CONTRBUNE PARA LOGRAR LOS OBETVOS.

) com EL v R AS COMO SUS COMPANERDS ¥ S ASI 1O REGUIERE EL PUESIO CON SUS
RBORDINADOS.

{ ) Dante A CONOCER LA DESCRIFCION DE SUS TAREAS, LOS NIVELES OF ¥ Las DEL PUESTO.

{ ) WDICARLE PERICOOS DE REPOSO ¥ +HORARIOS DE COMIDAS.

{ ) EMIREVISTAR AL TRABAIADOR ANTES DF La HORA DE SALIDA PARA PRECUNTAKRLE S TIENE ALCUN PROBLEMA CON SU TRAKAO Y $1 DESEA
OUE SE LL ACIARE O $E LE AMPUL ALGO.

€ ) naCiag 1a o KESPECTO A 5US TAREAS. {CUANDO (A HINCION-ADIESIRAMENIO ESTA
;e Al LA MISMA DARAN EL MATERIAL RESPECTIVO. ENCASO CONTRARIO,
L EFE a4 £1 DENIRD DEL AREA DE RABAIO).
SecunDo Dla
{ ) HaCER UN RECORMIDO CON EL TRABAJADOR EN LAS INSTALACIONES DEL InsTIUTO, s AREAS

OUE 1O INTEGRAN, INDICANDOLE LA FUNCION DE CADA UNA ¥ EL SERVIGO OUE £514S PROPORCIONAN,

() EXPUCARIE COMO ENCAIA £t TRABAIO DE S COORDINACION, CON EL INsTItiO.

{ ) DamEe & CONGCER tA HSIORIA DEL INSTIUIO, 3U OBIETIVO, U PROYECTION, Siis SERVICIOS, EIC.

) e DEL INSTTUIO, REACIONANDOLG CON LA VISITA PREVIA, NOMEKES UE LOS DIRECIVOS,
SUMESRLCIORCS ¥ ICICS O DEPARTAMENTO, A5l COMO (L ORCANICRAMA DCTAUADO DE SU ARCA D€ TRABAIO,

{ ) Caminuar CON EL ADESTRAMIENIO.

{ ) Erommvisiam alL IRABAIADOR AL JERMANG DE LAS LABORLS, PAKA SABER COMO LE VA, OUE MIOBLEMAS TIENE, £1C.
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Propuesta del Modelo de_Paoctso-Empleo pass el De de C yC del INSEN.
TeRCER DIA

() Dame 4 ', FOmA OF ., CASOS.
TN OUC SON PACADAS, REGLAMENIO D SEGURIDAD, ACCIDENTES, COMO ¥ DONDE REPORTARLOS, CONSIDERACIONES DE ORDEN LECAL
v SALARIO, F FERMSOS, SANCIONES, TIROS DE CONDUCTA A LO5 OUE SE APUCAN,
o , €ic).
{ JiNSIORMARLE LA SERE DE VENTAIAS ¥ OUE NEME { DiAS FESTIVOS, Ofas ECONOMCOS, AGUANALDO,
SOBRCSUCLDO, CAA DI AHORRQ, $ DE ASCCNSO ¥ . SERVCIOS MEDICOS, SECURDS, AGTMVIDADCS
SOCIALES ¥ DERORTIVAS, INCENTIVOS, De v ), EIC.).

EN ESI08 DOS ULIIMOS PUNIOS SE PROPONE DISENAR UN IRIPTICO POR LA SUBDIRECCION DE RECUKRSOS HMANODS, PARA
SU MEIOR ENTENDMILNIO Y COMPRESION POR PARIL DEL TRABAIADOR.

{ ) Conmmar CON EL ADIESTRAMIENTO.
{ ) EMIREVISTAR aL IRABAIADOR ANTES DE LA HORA DE SALDA,

A LA SEMANA Y AL MES
REAUZA EL I manEDIAIO
{ ) Revisan com gt W o0 . X EN
1A REAUZACION DE CADA UNA DE 3U3 TAREAS, £1C. ). RECONOCER SU ESFUERZO ¥ TRABAIO BIEN KEAUZADO T AMMARLO PARA OUE
SE SUPERE.
() PREGUNIARLE OUE FAOBLEMAS HA TEMDO, AS COMO B LA MANERA DE
T MUORAR €L DESARROLLO DXL TRABAIADOR.

{ ) VALIORAR LA EFECTVIDAD DEL ADIESTRAMIENIO QUE HA RECHRDO, APHICACION DE 1O OUE HA ENSENADIO; PROFONER MEDIDAS
CON £t ADAL! ), o €5
{ ) RESOLVER LAS DUDAS QUE MENE EL IRABAIADOR,

CaDa UNA DE £314S ACTIVIDADES 1AS UEVARAN A CABO EL $EFE DEL Ded oe Cx v Ca EN

COORDINACION COM [L SUBDIRTCIOR Y JCTE DEL AREA A LA OUE FERTENECE, SENDO NECESAMO PARA SU CONTROL, CONTAR CON UN
REPORTE INIERNG OUE CONTINGA: 1A ACTMDAD, NOMBRE ¥ FMA DEL RESPONSABLE OUE LA REALZARA.

AsnasMO EN EL FORMATO DE INDUCTION S FONDRA UNA MARCA DENIRO DEL FARENIESS, PARA GUE 3£ FUEDA CORROUORAR OUE YA
SE CUDRIO DICItA ACTINVIDAD; [SI0 NOS INDICARA £1 AVANCE OUE & HA LOCRADO IN [L PROGRAMA DC INDUCCION,
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Pwoputsta del Modelo de Proctso-Emplio pana €] Depasiamenio de Contaatacidn y Capacitacién del INSEN.
4.5. DesPiDO

EL DESPIDO COMO PUNTO FINAL DEL PROCESO-EMPLEO, AL IGUAL OUE tOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN
ESTE ULTIMO, REQUIERE DE UNA SERIE DE PASOS DISCIPUNARIOS, LOS CUALES 5E MENCIONAN A

CONTINUACION:

1 ) TENER ACTUALIZADA UNA SERIE DE DOCUMENTOS COMO SON: 105 EXPEDIENTES PERSONALES DE CADA

TRABASADOR, REPORIES DE ASISTENCIA, ETC.

2)HACER UN REPORTE CENERAL POR LO MENOS CADA SEIS MESES EN DONDE SE TENGAN LAS SANCIONES
DISCIPUINARIAS A OUE SE HA HECHO ACREEDOR EL TRABAJADOR, EXPLICANDO 10S MOTIVOS DE ESTAS
SANCIONES; O POR EL CONTRARIO LOS RECONOCIMIENTOS Y LOGROS DE ESTE, 10 CUAL NOS SERVIRA
COMO UN ANTECEDENTE EN EL EXPEDIENTE DE CADA TRABAJADOR.

3 ) S1 DURANIE 105 PRIMEROS SEIS MESES, EXISTEN COMO MAXIMO DOS EXTRANAMIENTOS, SE HARA UNA
ENTREVISTA AL TRABAIADOR, ACLARANDO Ei MOTIVO POR EL CUAL TIENE ESTOS EXTRANAMIENTOS £N

SU EXPEDIENTE PERSONAL.

4) UNA VEZ ACLARADOS LOS MOTIVOS ¥ St EL TRABAJADOR INCURRE NUEVAMENTE EN LA MISMA FALTA U

OTRA DISTINTA, SE PROCEDERA A LEVANTAR UNA NOTA MALA; ANEXANDOLA A SU EXPEDIENTE.

%) UNA VEZ QUE EN Et EXPEDIENTE DEL TRABAIADOR EXISTAN TRES tLLAMADAS DE ATENCION YA SEAN
EXTRANAMIENTOS O NOTAS MALAS, SE LE LLAMARA PARA TENER UNA ENTREVISTA CON LA FINALIDAD DE
HACERLO CONSCIENTE DE LAS FALTAS EN OUE KA INCURRIDO, Y POSTERIORMENTE PEDIRLE LA RENUNCIA

VOLUNTARIA.
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Propuesia del Modeto de Proceso-Ewpleo pans &l De, oy Ce 6~ y C del INSEN.
6) EN LOS CASOS EN DONDE EL TRABAIADOR SE LE ENCUENTRE INCOMPETENTE EN 1O REFERENTE A SU

PUESTO Y FUNCIONES OUE REALIZA DURANTE LOS PRIMEROS DOS CONTRATOS PROVISIONALES { DE TRES
MESES RESPECTIVAMENTE ), SE LE SOLICITARA ACUDA A UNA ENTREVISTA MEOIANTE LA CUAL, SE LE HARAN
SABER LOS REPORTES OUE SE HAN RECIBIDO POR PARTE DE SU JEFE INMEDIATO BASADOS EN SU

DESEMPENO LABORAL, REPORTES DE ASISTENCIA, ETC.

ESIANDO PRESENITE SU IEFE INMEDIATO SE LEVANIARA LA RESPECTIVA ACTA ADMINISTRATIVA PARA PROCEDER

A SU DESPIDO DE LA INSHTUCION,

CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LA RESPONSABILIDAD Y EL COMPROMISO OUE SE TIENE EN CUANTO
A LA OPTIMIZACION DEL FACTOR HUMANO, ES NECESARIO OUE LAS DECISIONES OUE NOS COMPETEN COMO
LOS RESPONSABLES DIRECIOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS ESTEN FUNDAMENTADAS Y BASADAS
SOBRE ELEMENTOS TECNICOS BIEN ESTRUCTURADOS PARA PODER DAR UN SECUIMIENTO OQUE AYUDE A
DESARROLLAR UN PROCESO-EMPLEO ADECUADO. ES PENSANDO EN ESTE BENEFICIO OUE SE DISENO UN

PROCEDMWHENTO PARA CADA ELEMENIO OUE CONFORMAN EL PROCESO-EMPLEO.

LO ANTERIOR RESPONDE A LAS NECESIDADES EXISTENTE EN EL INSTTUTO NACIONAL DE LA SENECTUD
{INSEN) EN DONDE, A TRAVES DE ESTOS PROCEDMIENTOS SE BUSCA BRINDAR UN MEJOR SERVICIO COMO
DePariamenTo DE RECURSOS HUMANOS, DANDO COMO RESULIADO (A OPIIMIZACION DEL FACIOR
HUMANO EN CUANTO A MEJORAR SU CALIDAD PROFESIONAL Y ETICA EN Et DESEMPENO LABORAL DENTRO

DE CADA AREA FUNCIONAL A LA OUE PERTENEZCA. ( ANEXO 5 ).
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CONCLUSIONES

EL ANALISIS DESARROLLADO EN EL PRESENTE TRABAIO ACERCA DEL PROCESO-EMPLEO OUE SE APLICA EN

et De o pe Co 1ON Y CAPACITACION PERTENECIENTE AL INSUTUTO NACIONAL DE LA
SeneCTUD (INSEN), NOS REVELO (A FALTA DE UN MODELO INTEGRAL DE DICHO PROCESO YA OUE,
UNICAMENTE SE SIGUEN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCIGN Y CONTRATACION;

OUEDANDO FUERA tOS ELEMENTOS DE INDUCCION ¥ DESPIDO.

AUNOUE EL DEPARTAMENTO DE CONIRAIACION Y CAPACITACION CUENIA CON UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS AL RESPECTO QUE INCLUYE, EL DESCLOSE ¥ FUNCIONAMIENTO DE LOS ELEMENTOS OUE
"CONFORMAN Et PROCESO-EMPLED, SE PUDO CONSTATAR OUE TEORICAMENTE ESTA INCOMPLETD, Y €N
LO REFERENTE A LA PRACTICA, SE LLEVA A CABO DE UNA MANERA MUY SOMERA, ESTO ES, LOS
PROCEDMIENTOS SE REALIZAN EN FORMA MUY SUPERFICIAL SIN APECARSE ESTRICTAMENTE A LOS CRITERIOS

ESTABLECIDOS.

TAMBIEN SE PUDO OBSERVAR OUE LA RAIZ DE ESTA DEFICIENCIA, ES LA FALTA DE UN MODELO DE PROCESO-
EMPLEO ADECUADO, ACTUAL, ACIL Y DINAMICO; OUE ADEMAS DE INTEGRAR TODOS SUS ELEMENTOS,
PERMITA REPROCRAMAR ¥ REESTRUCTURAR LAS POLITICAS Y LINEAS DE ACCION VICENTES, ¥ A SU VEZ SEA

UN PARAMETRO DE EVALUACION Y RETROALIMENTACION.

ASMISMO SE PUDO ADVERIIR OUE LOS FACTORES ARRIBA MENCIONADOS, HAN AFECTADO DIRECTAMENTE
EL CRECIMIENTO Y EL DESARROLLO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS, DANDO COMO

RESULTADO LA INEFICIENCIA ¥ LA FALTA DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS A NIVEL INSTITUCIONAL.
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AL RESPECTO CABE RESALTAR OUE EL TRABAIO OUE SE HA HECHO EN MATERIA DE EMPLEO, POR PARTE DE
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ES IMPORTANTE Y HA DADO RESULTADOS; ESTO SE DEBE A
OUE EL MODELO DE EMPLEO OUE SE UTILIZABA ESTABA APECADO A LAS NECESIDADES OUE ANTERIORMENTE
SE PRESENTABAN EN EL INSTITUTO. SIN EMBARCO, EN LA ACTUALIDAD DICHO PROCESO-EMPLEO ES
OBSOLEIOEN RELACION AL CRECIMIENTO QUE HA VENIDO CENERANDO EL INSTITUTO; PARA ACTUALIZARLO
SE REQUIERE DE PERSONAL ESPECIALIZADO EL CUAL EXISTE ACTUALMENTE LABORANDO; NO OBSTANTE SU
UBICACION EN BASE A SU VOCACION Y PERFIL ACADEMICO SE VE LIMITADO EN UNA AREA FUNCIONAL OUE
NO LE CORRESPONDE, HACIENDOSE NECESARIO DELIMITAR LAS FUNCIONES A TRAVES DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADECUADO, ESTO CON LA FINALIDAD DE REESTRUCTURAR Al FACTOR HUMANO NECESARIO

PARA LLEVAR A CABO UN PROCESO-EMPLEO ADECUADO, ABOCANDOSE A REALIZAR IAS FUNCIONES EN

FORMA MAS CLARA ¥ ESPECIFICA.

LOS RESULTADOS OBTENIDOS SIRVEN DE FUNDAMENTO PARA PROPONER UN MoODELO DE PROCESO-
EMPLEO INTECRAL, EL CUAL CONSTITUYA UN AGENIE DE CAMS!O PARA {OCRAR LA ACTUALIZACION DEL

INSEN, EN CUANTO A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SE REFIERE,

ION ADI A QUE PE|

DE ICUAL FORMA, ESTE PROYECTO INTENTA CONIRIBUIR A LA MODI
CUIAR Y CONDUCIR EN FORMA ORDENADA, EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN CUANTO AL PROCESO-

EMPLED, EVITANDO LA DUPUCIDAD DE ESFUERZOS Y FUNCIONES.
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DICHA PROPUESTA TIENE COMO OBIETIVO, OPIIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y EL DESARROLLO DEL FACTOR
HUMANO, Y AL MISMO TIEMPO, AGILIZAR LOS TRAMITES OUE REALIZA EL USUARIO, TANTO EL OUE LABORA
EN EL INSTIIUIO COMO EL ASPIRANTE A INGRESAR. POR 1O CUAL, EN LA MED!DA EN QUE SE ADECUE EL
PROCESO-EMPLEO A LAS CARACIERISTICAS Y NECESIDADES PROPIAS DE tA INSTITUCION, EN ESA MEDIDA
SE LOCRARA tA EFICIENCIA EN ARE-AS FUNCIONALES, CONTANDO CON PERSONAL DE MEJOR PERFIL

ACADEMICO Y ENCO, LO OUE REDUNDARA EN EL DESARROLLO 1ANTO PERSONAL COMO INSTITUCIONAL.

NO OBSTANIE POR RAZONES DE 5U PROPIO DINAMISMO, ESTE PROCESQ TENDRA OUE SER ENRIQUECIDO
EN EL FUTURD, CON 1AS OBSERVACIONES Y CONTRIBUCIONES Of LOS EXPERTOS EN LA MATER!A Y SOBRE

TODO DE AQUELLOS OUE TIENEN A SU CARCO DICHA FUNCION.
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