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DISENO Y APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE_PERSONAL
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INTRODUCCION

Una organizacidén se considera como la coordinacion de actividades de
un grupo de personas que buscan el logro de los fines de una Institucién.
Lo quec nos indica que ¢l clemento hUmano cs la parte mads importante

esencial en toda organizacién, de ahf que la Administracidon de CCUrsos

umanos, I)ueguc un papel primordial, ya que de cella depende que se
contrate ¢l pcCrsonal que mediante sus conocimientos, experiencias  y
habilidades, por citar algunos  clementos, { como, su adaplacion e
integracidn al medio laboral, proporcione buneficios a la organizacion

En toda organizacion, existen tactores que impiden disponer del mejor
reclutamiento, seleccidn ¥y motivacion del personal para lograr desarroflar
satisfactoriamente sus funciones. Dichos fuctores se ven disminuidos si se
cuenta con filtros adecuados, dado que toda organizacién lucha para Hegar a
ser mds eficiente, reductr sus costos, disminuir su rotacién y tener personal
mads satisfccho. Una manera de alcanzar estos fines, e¢s a través de un
proceso preciso de scleccion. Y, una  accién muy importante dentro  de
este, es [a integracidn  sistenuitica de los trabajadOres a la estructura  de
puestos.

. Asi, en la medida en que el trabyjador  satisfaga  sus necesidades
bdsicas y logrc nuevas posiciones, tambidn aportard — iniciativas ¢ ideas,
colaborari mds y s¢ identificard con los objetives de  Ia Institucidn. En
este sentido, los directivos de &sta Secretaria, han manifestado preocupacién

or llevar a cabo una correcta seleccidén del personal gque contribuva a lograr
a excelencia laboral en la Institucion. A través de su Dirceccidon General de
Personal y posteriormente con asesoria de la Sociedad de Psicologia
Aplicada "A.C., ha claborado cinco manuales » dos  apartados, ue
constituyen un  Gtil instrumento para <} optimo Jdesarrollo de todas las
actividades relucionadus con el “drea de reclutiinicnto  y  scleccion  de
personal.

Como sabemos, fas mctas de scleccion deben enfutizur no solamente
un_€xito inicial, sino tambicén, una rewncién en el trabuajo. Ademds del
esfuerzo positivo en una organizacidn, una buena sclecceidn, ocasiona, como
consecuencia, empleados mids  satisfechos, porque  estin haciendo un
trabajo para el que estin calificados por lo que, dada su importancia, ésta
debe” garantizar el ingreso de candidatos aptos a la Institucidn y lograr
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satisfaccién en aspectos tales como la capacitacion, el desarrollo, la
promocidén, etc.

Cabe mencionar que, debido a la_manera en que generalmente se
toman las decisiones ccilc seleccidn, existen ciertos problemas como Ia
tendencia a apresurarse y contratar a alguien  demasiado pronto o no
decidirse a contratar por no contar con la persona idonea, por la presion gque
ocasiona la nccesidad de cubrir una vacante.

Es or  esto que el establecimiento de procedimicntos
tanto administrativos como_  técnicos, deben ser dindmicos ¥ de comin
acuerdo con las necesidades que surgen de Jos cambios Tl6gicos de
direccion y/o politicas.

. Es importante que no solo se realicen estudios con relacidn a los
instrumentos de evaluacion, sino que, también se haga un estudio respecto a
los perfiles psicolégicos po" por grupo de  puesios, ya que es de suma
utilidad en [a labor cotidiana gue lcva a cabo el psicdlogo.  La idea es
contar con un instrumento objetivo v claro que facilite la comunicacion entre
el drea evaluadora y las drcas que’ cuentan con la vacante, asi como, poder
unificar criterios entre las personas que lUevan a cabo la evaluacion de
personal.

NILVIA NAVARRO RODRIGUEZ
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JUSTIFICACION

El 1° de agosto de 1991, la sustentante se incorporé a trabajar en una
Secretaria de Estado, desarrollando actividades en ¢l Departaumento de
Reclutamiento y Scleccién de Personal. En ¢l transcurso de la prdctica
profesional se observaron diferentes irregularidades pues no existia un
proceso organizado acorde con  las necesidades de la o Institucion  que
permitiera cumplir con las actividades formales que competen al mismo,
provocando dificultades ¢n ¢l Reclutamicnto. Seleccidon y Contratacion de
personal para la Secretaria.

Con elinterés de contribuir 2l buen funcionamiento del drea, se hizé un
andlisis para detectar qué eru lo que estabu sucediendo y cudles eran sus
consecuencias.

Los principales problemas detectados fucron los siguientes:

* Una politica de reclutamicnto mal disenada, ya que no se tenian
criterios estublecidos con respecto a la profesidn del personal que se
reclutaba, por lo (ue se daba acceso  a  todaus las personas
(independicntemente de su profesion), lo que & su ver generaba un
aumento excesivo para los trdmites que se les requerian a los
solicitantes.

* Con relacion a las solicitudes, dstas se entregabun a los solicitantes y
simultaneamentce con ésta, se fes daba cita de examen psicoméltrico,
sin realizar una entrevista previa o posterior. Es decir, no se contaba
con un sistema d¢ filtro adecuado. En ¢l caso de las secretarias, estas
presentaban sus eximenes sin los conocimientos téenicos para trabajar

SILVT A NAL RO RODIICGE
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en el puesto, lo que detecuibamos hasta terminar ¢l procedimiento de
reclutamiento ya que primero entregidbamos la solicitud, despuds, se
citaba para Ia aplicacién del examen psicométrico y, finalmente sc
aplicaba el examen técnico secretarial.

En la incorporacién al drea laboral dentro del Departamento, podia
notarse la falta de criterios con respecto a la profesion det personal
que se contrataba, diindose libre acceso a todos los solicitantes. Y
los nuevos ingresos de otras protesiones, eran canalizados como
auxiliares administrativos, al nivel muis bajo del escalaton con lo que
se estaba desaprovechando el potencial v L capacidad de estas
personas, y se les estaba creundo apatin ¢ incontormidad.

> realizaba en grupos de 20

La aplicacién de los tests psicomdtricos
a 25 personas aproximadamente cada din, lo cual dificultaba el
proceso debido a que se evaluouban en torma simultinea diferentes
puestos,  provocando  contusion  al  otener que  dar diferentes
instrucciones v tiecmpos, lo gque sumado a la poca cantidad de personal
destinada a esta actividad (solamente 2 psicdlogas), desembocaba en Ia
imposibilidad de calificar en su wotatidad tos eximenes de un dia, y se
acumulaban con los de los dins posteriores. Por este motivo, no era
posible integrar las aplicaciones, generando dnicamente ¢l reporte de
una revision global a partir del cual se entregaban resultados.

Asimismo. no existia una delimitacion entre las aplicaciones, va que
la diferenciacion de puestos solo se hacia en dos partes: la primera
para sccoretarias y auxiliares administrativos; v la segunda, que iba
de ayudante de auditor hasta ¢l nivel de coordinador.

Otra de las deficiencias gque se notaron, fue que los candidatos se
presentaban con los eximenes contestados ¢ incluso hasta con
copias, por si alguien muis queria utilizarlas.,

En términos generales, ol procedimicnto que se seguia  cuando
Hegaban los candidatos, cra darles a Henar o solicitud y junto con
Fsta, sce les daba su cita de exumen. Sin realizar ninguna entrevista

NHELUNATAIRRO RODRIGIEZ
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previa o posterior, se entregaban resultados, y si estos eran
aceptables y existiu la vacante, se pedian los documentos necesarios

para la contratacioén.

* Cuando se llegaba a contratar a alguna persona, no habia una
requisicién que respaldara fa misma, lo dnico que se tenfa que realizar
era llevar al candidato con ¢l Administrador de drea para una entrevista
de aproximadamente 10 minutos y posteriormente regresar con  la
respuesta segin su criterio y de acuerdo a la plhitica sestenida con el

candidato ya que su solicitud era a través de un memorandum.

Otro importante tuctor que se observo fue ¢l indice de roucion era muy

E 3
elevado, ya que constantemente sc otenian gque cubrir plazas vacantes,
(entre 30 y 335 mensuales aproximadamente), sin tomar en cucnia que,
generalmente, para ¢l mes de diciembre, habin renuncias de una wercera
parte sobre todo del regimen de honorarios.

* Los recontendados, son un caso apiarie, ya que su existencia ocasiona

que se encuentren anormalidades en ¢l mismo proceso, pues sioun
candidato esti recomendado por determinada persona, se sabe de
antemano que se quedari con el puesto asignado desde ol momento en
que lo estin enviando a evaluacidn., Cuando no cuniple con los
requisitos preestablecidos, se firma una responsiva (carw en la que el
Administrador se¢ hace responsable del comportamicnto laboral del
candidato recomendado que no retna los requisitos y por ello, en un
periodo de 6 meses se Hevard o cabo un seguimicnto). Tambidén se
sneran puestos fontasmas o tabuladores mds altos para

observd que se g
pucstos similares.

Tomando esta informacion se hizo un diagndstico para disefiar y aplicar un
proceso de reclutamicento y seleccidon de personal en la Sceeretaria de Estado.

NILE Yol NeAVALRRCO RODRIGUEZ
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ANTECEDENTES

Antecedentes de la Psicologia del Trabajo, ¢l Reclutamiento y la Seleccién de
Personal.

Antecedentes Internacionales.

Puede considerarse que la historia de la Psicologia parte desde las
€épocas muy antiguas. Una de las mds importantes contribuciones en sus
inicios fue la de Platén, que en su tiecmpo, hizo referencia a lo que
actualmente conocemos como interpretacion de los suefios, motivacién
inconsciente y asociacidn de ideas. Suhakian (1992).

PRIMER LIBRO CONSIDERADCO COMO PARTE DE A
PSICOLOGIA INDUSTRIAL

En el siglo XVI, el humuanista espunol Juan Huarte, escribid un libro
jflamado "Examen de Ingenios”, el cual pucde counsiderarse como ¢l primer
libro que versa sobre la  psicologiu industrial yva gue se retiere a estudios
relacionados sobre las de inclinaciones especiales de cada individuo, con el
objeto de poderles impartir cursos de capacitacidn de acuerdo a las mismas.
Lo que hoy es: orientacion vocacional. Brown (1990)

SILi 74 NAVARRO RODRIGUEZ
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MOVIMIENTO FISIOLOGISTA

El inicio del movimiento de Thomas Hobbes, también puede
considerarse como parte de la historin de la psicologia del trabajo.
Considera que la conducta es consecuencia de un antecedente, al que se le
denomina estimulo. Esto, basado en que cuando el trabajo es recompensado
o tiene algdn reconocimicnto, siempre va a tener ¢COmMo consecuencia, una
mejor respuesta en el dmbito luboral. Sahakian (1992) ibidem.

A este movimiento se le denomina fisiologista, puesto que se basa en el
concepto de que el funcionamiento del cerebro trae como consecucencia una
conducta.

PRIMERAS APLICACIONES DY T PSICOLOGICOS.

Alfred Biner (1857-1911), psicdlogo francds, cred en 1904 ¢l primer
test mental para medir la inteligencia del ser humuano. Poco despuds, con la
colaboracién de Theophile, considerd imporiante que para hacer la medicién
de la inteligencia, se debfan tomar en consideracién los procesos mentales
superiores; que para ¢l eran Jos mae impuortantes de  la inteligencia: la
atencién, la adaptabilidad y el juicio adecuudo. En 1905 ¢n colaboracion con
Th. Simon, publica un articule con ¢l tlo "Nucevos mdétodos para cl
diagndstico del nivel intelectuad de los anormales”, gque contenia la primera
escala de medicion de inteligencia general para nifos, misma que se revisd
posteriormente entre 1908 y 1911, Rivera (1950).

Por otro tado, James Mce Keen Caucell, seauidor de la escuela de
Wundt, conocido como uno de los primeros en aplicar tests psicoldgicos en
1890, win antes de la escaln de Binet-Simon, por primera vez utilizo el
termino test mental. Sahakian (1992) ihidem.

CONDUCTISAIO

I. Pavlov estudid la relacidn existente entre estimulo-respuesta (E-R).

Sus investigaciones estuvicron relacionadas con los retflejos condicionados,
que dieron un cardcter objetivo a ia Psicologin., ya que los tépicos abarcados
SILVLA NAVARRO RODIIGUEZ
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fueron diversos como: aprendizaje, motivacién, hdbitos, sueiio, etc., los que
suscitaron varios cambios en la Psicologia. Sahakian (1992) ibidem.

Hull, con su teoria E - R ; Guthrie con su teoria asociacionista y Tolman
con su teoria del aprendizaje, realizaron investigaciones dentro de un marco
puramente cognitivo.

Ya como una nueva escuela en conductismo y reforzamiento (E-R-R),
Watson inicia nuevos estudios en la Psicologia con Ia estructuracion de un
modelo mecanicista (E-R). Skinner también puede considerarse como uno de
sus pioneros con su aportacion acerca de dos tipos de conductas (respondiente y
operante), ademds, describe al  aprendi
contingencia entre estimulo-respues

je relaciondndolo a0 una triple
a. Sahakian (1992) ibidem.

B.F.Skinner como  pioncro  del  conductismo,  describe los  hechos
independientemente de cualquicr marco tedrico, no le interesa en absoluto su
explicacidn. Le da un cardcter de generalizacion a las leyes del aprendizaje en
cuanto a especie se refiere. Atribuye el fracaso de muchuas investigaciones
experimenules a las diferencias individuales v o los ineticaces procedimientos
de control. En otras pailabras, ¢ésta es la recompensa que un empleado pudiera
obtencr durante la cjecucicon de un trabajo, aungue

11 nO necesariamente sea
econdmica y ¢s un gran estimulo para ¢ Sahakian (1992) ibidem.

INICIO DI 1A PSICOLOGLA DEI TRABAJO

Siguicndo la linea del desarrollo de in Psicologia, se considera probuable
que el inicio de Ia Psicologin del Tralajo se ubique en 1901, cuando =t Dr.
Scott, psicdlogo de la Universidad de Northwestern, presentd en un discurso
diversos anilisis sobre las posibibidades de lo aplicacion de los principios
psicoldgicos al campo de la publictdad, En 1903, ¢l IDr. Scou reunid 12
articulos en el libro "The Theory of Advertising” en donde se menciona la
aplicacion de 1a psicologia al drea de los nezocios. Sahakian (1992)ibidem.

m NI T NAARRO RODRIGUEZ
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PRIMEROS ANTECEDENTES DE SELECCION DE PERSONAL

Hugo Minstemberg.- se considera como ¢l primer psicologo industrial ya
que, inicié el estudio de aptitudes individuales en 1911, Haw(1967),
estableciendo una serie de pruebas que ante el clevado indice de accidentes, se
utilizaron para conductores de tranvias eléctricos, logrando determinar diversas
razones tanto psiquicas como fisicas que motivaban dicho problema. Esta
investigacidon, dio cauce a una segunda investigacidn referente al hundimicento
del Titanic. Algunos interesados ¢n ¢l problema opinaron que posterior al
impacto con el iceberg que ocasiono e! desastre, los oficiales incurricron en
situaciones de cri psicologic dando ordenes contradictorias. Iaw(1967).

Ibidem.

Minstemberg diseiid pruchas para la scleccion de oficiales de o marina
v en 1913 publicd su libro "Psvchology and Industrint Efficiency”, en el que
incluyd temas tales como: aprendizaje, ajuste o diversas condiciones fisicas,
cconomia de movimicntos, fatiga, compra. venta ¥y monotonia. Haw((1967)

ibidem.

Francia on 19035 realizé algunos
ratos, micntrus que en Alemania
s cuomoe un método de

Posteriormente, Jean M. Lahy c¢n
estudios sobre las aptitudes de 1os mecand
Woede vy Piorkowsi comenzaban a util
seleccion para choferes. En 1915 Camule v epper inician dJdiversas
1hakian (1992).

r opruc

investigaciones sobre aptitudes en aviadores.

Con estas ideas empiczan a desarrollarse diversos estudios entre los
que estdin los de tiempes v movimicentes para incrementar la produccidn sin
incrementar ¢f  gasto de encrgin humana,  refiridndose @ ello como
simplificacion del trabajo. gue sirve para determinar la forma mads eficiente
de c¢jecutar una operacion determinadar  descomponiendo una tarea en
unidades pequenas  y o especificas, de manera que un hombre  realice

operaciones mils simples,

En los primeros estudios, simplemente se fragmentaba el trabajo en
operaciones sucesivas, despuds de esto, se  iategraron el tiempo ¥y los
movimicntos de  turea realizando un  anidlisis  conjunto.  Estos  estudios
pretenden  determinacr st se pueden lograr los mismos resultados con

" NILUZY NAVIIRRO RODRIGUEZ
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movimientos mads simples, en menos tiempo, con maquinaria que simplifique
el trabajo.

LA ADMINISTRACION EN EL TRABAJO

Frederick Taylor (1915) lNHamado ¢l padre de ln administracion
cientifica, quien realizd estudios en E. U, AL que lo levaron a descubrir
deficiencias en ¢l modo tradicional de¢ hacer las cosas, tanto en  las
actividades cotidianas como industriales, encontrdé que los empresarios
poseian una idea mis o menos clarn de o que podia producir una midquing,
sin embargo, no conocian realmente ¢l nivel de cficiencia de sus empleados.
Los estudios que realizo contribuyeron a elevar fa eliciencia y fa producceion
de cada trabyjador, sin incerementar b zasto de encrgin. Utilizando  los
estudios de ticmpos y movimientos y ¢l pago como incentivo primario, logrd
el incremento de ta productividad e los cmpleados, sobre todo de tareas
repetitivas v de gran participacidn fisica. La idea principul era la de tratar de
igualar ¢l hombre a las midquinas para chorrar ticmpo y aumeniar fa
productividad. aungue con esto no se tomaba en cuenta el cansancio fisico
de los emplicados. Cada tarca debin hacerse de mancra estdindar vy
convertirse en modelo de ujccuci(m' n
de problemas o toma de decisiones no s gjustabun a este esquema. Para
llevar a cabo esto, postuld trex principios biisicos que teeron Hevados a cabo
inicialmente e¢n el famwuso experimente clfectuado en la Bethelchen Steel
Company:

sin embargo, tareas como la resoluci

& Selecidnar a los mejores hombres, o travds de su etficiencia en el
trabajo.

¢ Dar capacitacion, en los mdéwodos nuis eficientes y los movimicntos
mds econdmicos que debian aplicar a

u trabujo.

¢ Conceder incentivos de acuerdo a salarios mads altos a los mejores
trabajadores.

NIV NAVARRO RODRIGUEZ
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Puede considerarse a Taylor como ¢l iniciador del anilisis de puecstos,
ya que determiné las tareas que se requicren para desempefiar los puestos.
Sefialé también que no cualquier persona puede desempenar cfectivamente
un determinado trabajo puesto que, hasta la tarea mids simple, requiere de
una persona con la habilidad adecuada para  realizarta con éxito. Taylor

(1980).

Las investigaciones de Taylor y de Gilbreth, Stakhanov, Lowry y
Barnes, sirvieron de base a lo que se conoce actualmente como estudio de
tiempos ¥y movimientos. Taylor (1980) ibidem.

Con la Primera Guerra Mundial (191.3-1918), 1a psicologin adquirié
una gran importancia prictica. El suministro de mano de obra se vio
interrumpido y las necesidades de potencial humano para o agricuiwara,
industria y el servicio militar, se elevaron notablemente; todo trabajador
fisicamente capaz, tenia una gran demanda. Lo seleccion de las
adecuadas dio como consecuenc
Flores, et al (1986).

personas
2 la aplicacion de mdétodos psicotdenicos.

Durante la Primera Guerra Mundial, se aceleraron los movimientos
sobre el reclutamiento y seleccion de personul, siendo Walter Dill Scott el
que inicia investigaciones en distintos campos de a seleecion de personal
Flores, et al (1986) ibidem.

El industrial francds Henry Fayel os considerado como el padre de la
organizacién moderna. En el Libro "Administracion Industrial General”
establecid, haciendo hincapid, e¢n los muandoes medios en las empresas como
parte clave para el desarrollio, con lo que empicza o visualizarse a

capacitacién como un objetivo empresarial. Fayol (1980).
Por su parte, Scott, Brigham y Whipple en 1916, hacen énfasis en la
utilidad de las entrevistas en ¢l proceso de seleccion. Sahakian (1992).
Woods establece la importancia de comparar los resultados de los test
con un criterio estadistico en la selecidn de personal. Y en colaboracién con
Scott y discipulos, establece ¢l modelo de prdctica ¢ investigacion de
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seleccién que es utilizado por psicélogos industriales y comerciales.

Sahakian (1992). ibfdem.

Titchener y M. Yerkes en 1917, disefan el test "A" para hombres
cultos y el test "B" para iletrados, test que fue llamado Army Alfa y Army
Beta, utilizados para la seleccién y que fue utilizado primero para Ia
clasificacicdn de los reclutas del ejército. Al respecto, Scott en 1919 presenté
la primera organizacidn de consultoria psicolSgica orientada a los problemas
del personal en la industria, utilizando como base puara sus resultados el test
Army Alfa. Grados (1986).

realizd investicaciones, acerca de la rotacion del
con ¢l objeto de conocer los
Brown (1990).

George Elton Mayo,
personal por medio del estudio individual,
posibles efectos en los cambios ambientales en ¢l trabajo.

REIACIONES HUMANAS EN EL TRABAJO DENTRO DE ILAS
INDUSTRIAS.

Una investigacién importante sobre relaciones humanas en el trabajo
registrada hasta hoy, es la realizada en la Compania Western Electric en
Hawthorne, compaifiia que emplea 30,000 hombres de sesenta nacionalidades
y fabrica el equipo de la red telefénica Belll En 1924 se estudiaron los
efectos de la iluminacién sobre ¢l rendimicnto del trabajo. Se selecciond un
grupo control para el que la iluminacién se mantenia constante y un grupo
experimental donde se aumentaba y disminufa la intensidad de 1a luz. En
ambos casos se presentd un incremento en la produccion. Esto indicaba que
Ia luz era tan solo uno de los muchos factores no controlados que afectaban
la produccidn y el rendimiento. Con ¢l objeto de estudiar mads a fondo lo que
sucedia, se constituyd un equipo de expertos, los trabajos de este equipo
comenzaron en 1927 y terminaron en 1939, Grados (1986).

Las variables  experimentales que  se  trabajaron en un grupo
previamente scleccionado fucron: pausas de descanso, horas de trabajo,
incentivos monetarios, alimentos proporcionados por la organizacién. Los
investigadores llegaron a la conclusidn de que los cambios producidos en el

SILUTA NAVARRO RODRIGUGEZ
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rendimiento se debian al efecto de las relaciones interpersonales dentro de la
empresa, dando origen al movimiento conocido como “"Movimiento de
Relaciones Humanas®”, innovando el concepto de ia direccién; ellos
afirmaron que la actitud de los ecmpleados frente al trabajo y fa naturaleza
del grupo integrado, son factores decisivos en Ia produccién. Esta
experiencia demostré la importancia de los factores psicoldgicos, por lo que
la direccidén de la compaififa aprobd un programa de entrevistas con los
empleados. Los resultados obtenidos lograron ademus, efectos terapéuticos,
observidndose modificaciones en las actitudes de los empleados. El hecho de
tomar en cuenta sus sugerencias, levaba ¢l mensaje de que eran
considerados como personas. A partir de esta experiencia, ¢ésta y otras
compaiifas establecieron  “"consgjeros  permanentes para el personal”
encargados de escuchar a los empleados y mejorar la comunicacién a todos
los niveles del personal. Grados (1986). ibidem.

En lo que se retiere a los resultados cientiticos, puede decirse que estas
investigaciones llevaron a un nucvo concepto de la direceidn en relacion a
las relaciones humanas dentro de la industria. Se tomd en cuenta el
condicionamiento de las actitudes del trabajador por el grupo del cual es
parte; la influencia del status en el rendimiento; el efecto de Ia frustracién
acumulada bajo la torma de “fatigna”™ y "monotonia” y, en pocas palabras, la
importancia de la “situacion personat” en la integraci
empresa. Grados (1986) ibidem.

6n del trabajador a la

A Mayo se le debe en realidad o que se conoce como redescubrimiento
del hombre en la vida industrial. Planteo las motivaciones, acciones y
reacciones de los individuos, sus contactos diarios, relaciones informales,
estado de dnimo, conducta social, cte., como otros fuctores que influyen
decididamente  sobre el trabajo  que  efcetdan. Tales  investigaciones
proporcionaren {a base para el impulso y cxpansién de la psicologia
industrial, sobrepasando ¢l cumpe de la scleccion y amplidndose hacia el
estudio de la motivacidén y las relaciones humuanas. Es entonces, en la década
de los treinta, que empezd a darse mayor importancia al ser humano dentro
de la industria, su ambiente de trabajo y sus relaciones interpersonales.
Brown (1990)
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Asi se le empieza a dar importancia al hombre comeo parte de un grupo
de trabajo y los efectos que tiene este sobre su trabajo. El enfoque hacia la
"dindimica de grupos” se desarrolla hasta el siglo XX, después de la Segunda
Guerra Mundial. Una orientacién consideraba que la dindmica de grupos era
una ideologfa politica preocupada por la forma de organizar a los grupos.

En 1941, se publicd una revision de la pruecba Alfa y Bewa, lo que
contribuyd  al surgimiento  de  diversos  estudios  relacionados con
caracteristicas de personalidad, presenmiindo los instrumentos proyectivos.

Grados (1986).

En 1958 Sayles, demostrd a través del
empresa, que pucde determinar el tipo de conducta de los empleados que se

estudio de Ja tecnnologia de una

presentard en la planta. Sabhakian (1992)

Chris Argyris (1960) propone un enfoque nuis diagndstico dado que
sugiere partir de dos aspectos bisicos:

- La organizacién formal v,

- El ser humano.

Esto a través de determinar qué es 1o que sabemos de cada uno y
prediciendo los efectos de la interaceidn entre ellos.

Postulsd que ¢l hombre pusa de un estado de dependencia a uno de

independencia y que los problemas que existen entre individuos que forman
« deben, en la mayoria de los casos, a que se les

parte de las empresas,
pide participar en trabajos que no utilizan sus capacidades, porque no se les
permite, forzindolus a portarse sumisos v pasivos. Su idea principal es que,
los individuos en la industria, suelen frustrarse por las exigencias de la
organizacién sin tomar en cuenta las necesidades individuales, provocando
que reafirmen el control y se crea un circulo vicioso de restricciones por
parte de la organizacion y de frustracién y reacciones por parte de los
empleados. Sahakian (1992). ibidem.

Likert c¢refa que la motivacion es clave de la eficiencia total de la
organizacién y le da importncia a o que el personal busca en su trabajo vy
NIZITE NATARRCY RODRIGUEZ
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en los medios de Ia organizacidn. Sugiere que los empleados reaccionan d+
manera favorable a las experiencias que les permiten dar apoyo y ayudan a
elevar su sentimicnto de importancia y valor personal, considerando que un
individuo puede scr parte de dos grupos en la organizacién y por lo tanto
eslabén entre ambos. llegando a lo que & Hama "sistema de interaccion”.
Sahakian (1992) ibidem.

Estudia Ia motivacién lograda a truvés de las relaciones afectivas del
grupo y dando mayor importancia a aquelias interacciones que hacen sentir a
la gente importante y valiosa para la organizaciéon en donde trabajan.

Paor otra parte, Douglas McGregor, propuso una filosofin de gerencia,
sobre mdétodos de direccion y control, proponiendo una gerencia para
integrar y otra para autocontrolar,

Para NMcGregor la autoridad  es una forma de influir en las conductas

de otros, ¥ sélo es cfectiva cuando va seguida del castigo. Sugiere que la
interdependencia de las personas a todos fos niveles de la industria impide
confiar en lu autoridad como mdétodo central de control directivo, ademais de
que, la funcién de un gerente es cumplir con los objetivos de ia
organizacidén, y para cllo aprovechar todo lo positivo de sus recursos
humanos y sus potencialidades asi como en el rabajo. como medio gue lo
dignifica. Su pensamiento lo expresua a travdés de su oteorin X - Y que
representan dos conjeturas acerca del comportamiento Jdel ser humano.
Sahakian (1992) ibidem.

pL‘l'CZUb(’ por

En [a conjetura X se considera al hombre como
le interesa

naturaleza, que trabuja principalmente por dinero vy posicion,
solamente mantencer ¢l puesto para no ser despedido, por lo que debe ser
motivado para que sea productivo. Sahakian (1992) ibidem.

En lua conjetura Y propone que ¢l hombre es activo por naturaleza, que
busca  satisfaccion en su  trabajo, desea loprar ohjetivos personales  y
sociales, aspira a la independencia y autodireccion, le cansa la rutina vy fa
monotonia, busca su autorcalizacién y ticne una potencialidad  ilimitada.
Dependiendo de la conjetura que se elija es el tipo de direccion que se
llevard en la empresa. Sahakian (1992). ibidem.

NI I NAVARRSY RODRIGE 87




RSONAL
ESTADO

O ¥ APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥
EN LN

Aqui, integracién se refiere a los objetivos de la organizacién y las
necesidades de sus miembros para lograr efectividad y productividad de los
recursos humanos con los que se cuenta. Por autocontrol, se reficre al
cumplimiento natural de los objetivos de Ia empresa con base en la
integracién.

Todos estos hechos y autores han contribuido a lo que conocemos como
antecedentes de la Psicologin Industrial Ia que ha seguido un desarrollo en el

tiempo y en ia historia.

Antecedentes Nacionales

En Meéxico los diversos cambios c¢n las condiciones  politicas, el
incremento en la demanda de productos en general y ¢l mejoramicento e
incremento industrial, genera la accesidad de cambio ¢n las condiciones de
trabajo, puesto gque también han cambiavdo v estin cumbiundo los mdétodos de
trabajo. Rutomando la Historia de la Psicologia en México, de acuerdo al
Mecanorama inédito de Grados (1968) queduriu como sigue:
dichos cuambios  inician ¢n 1877 con la

Puede considerarse  que
cual

construccién de la red ferroviarin y  la produccidn  petrolera,  lo
indudablemente trajo consigo miltiples cambios en los métodos de trabgjo.
as manufactureras, como la

Monterrey entre otras. En

sieron diversas empre

En 1897 se estable
fabrica de papel San Raftacel y la tundidora de
1910 Meéxico se consideraba como ta cabeza industrind en Latinoamérica, sin
embargo, debido a Ia Revolucion se produjo un estancamivnto y olros paises
como Argentinu y Brasil, tomaron La delanteru.

El 1° de febrero de 1923 ¢l Departamento del Distrito Federal fundo el
primer departamento psicotécnico, en que se inicio la adaptacion nacional
del test de Binet, el cual se aplicd en la Normal Superior y otras escuelas
s como tambidn, se utilizé para

para diversos procesos de sele
seleccionar al personal de policia v trinsito.
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En 1925 los talleres grificos de lu Nacién publicaron la segunda
edicién de la Escala Biner Simon-Terman, que fue la primera en ser
adaptada a la poblacién mexicana por el profesor David Pablo Boder con
algunos colaboradores como el Dr. Agustin Molina Reyes, Luis Gonzilez y
Maria Deutsch. Este test tuvo mucha demanda por parte de los gobiernos
estatales de toda la Republica Mexicana y mmbicén por los pafses de habla

hispana.
Uno de los investigadores que

desarrollo de la psicologia industrial
Robleda quien realizd diversas investigaciones referentes a la psicologia del

manera  importante al

contribuyd de
el Dr. José¢ Gomez

en México, fue

mexicano y claborg algunas pruebas que han servido para su aplicacion en el
campo industrial, adenuis de aportar diferentes tdéenicus exploratorias en
investigucion y aplicaciones prdcricas.
Posteriormente, Teldionos de MNléxico en 1938, funddé la escuela
tecnoldgica relacionada a Ia rama de Ia telefonia.
En 1931 el Banco de MdExico inicia la seleccidn de personal, siendo su
Director el Sr. Eduuardo Villasefior, quien basindose en las conclusiones de
los criminalistas supone que los fraudes se dan por el exceso de trabajo y los
salarios bajos, lo cuul fomenta ¢l desarrollo de una nueva cstrategia al
respecto, dando origen al Departamento de Investigaciones Especiales, cuyo
director fuc ¢l Dr. Alfonso Quiroz Cuardon, conocido mddico criminalista.
En 1947 ¢i Banco de Comercio crea una oficina de admisién para Hevar
a cabo las funciones de seleceidén de personal tomando como gjemplo una
oficina similur con la quc contaba ¢l Banco de México, modificindola de
acuerdo a las necesidades propias.
Inicialmente se aplicaron los mismos tests utilizados por el Banco de

sicamente por:

Meéxico: bateria integrada b
- Sugestién - pereepeidn
- Atencidn

- Memoria (forma verbal)
STEVEA NATVARRO  ROVRIGUEZ
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-Inteligencia de Khos

En términos generales utilizaban los mismos instrumentos
psicométricos, agregando el Inventario de Personalidad Benreuter, ya
traducido, posteriormente se amplian los planes y se integra a sus servicios
el andlisis y la evaluacién de puestos e investigaciones especiales.

En 1949 se instalS en el Distrito Federal un Departamento de Seleccién
y el Ing. David Mehel, incluye entre sus servicios la seleccién de personal.
El departamento estaba integrado por el Dr. Alfonso Quiroz Cuarén, el
Lic. Joaquin Rivero Borrel y el Dr. Carlos Gémez Robleda, cuyas funciones
consistieron en asesorar a  lus empresas que no  comaban con un
departamento de reclutamiento y seleccidn. Sus funciones se circunscribian
al reclutamiento y seleccion de personal; andlisis y evaluacién de puestos:
investigaciones especiales; edicidn de folletos de asesoria téenica sobre
problemas de trabajo y organizacidn del personal.

También, en 1949, Teléfonos de México introdujo la aplicacién de
pruebas psicoldgicas para la admision y promocién de empleados durante un
afo y medio aproximadamente.

Durante 1951, como parte de su departamento de servicios, ¢l Hospital
Colonia de Ferrocarriles incluia los siguientes: seleccion de personal,
consultoria en capacitacién, tratamicento de inadaptacidn, investigaciones
sobre métodos y ambientes de trabajo, accidentes, prevencion y educacion
psicoldgica del trabajador.

En el drea de seleccidn se busca eliminar aquellos sujetos que pudieran
ser perjudiciales tanto para el publico como para la empresa, y por tanto, se
utilizaba un procedimiento con ¢l siguicnte orden:

a) Examen Mddico
b) Examen Psicoldgico
c) Pruebas psicolégicas (audicidn, visidn y tiempo de reaccién)

SILVLT NATARRO RODRIGUEZ
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La seleccién técnica de personal proporciona beneficios tanto para la
empresa como para el trabajador. A la empresa le permite contar con
personal capacitado para las diferentes tareas especificas que requiere un
puesto; a los trabajadores les permite obtener un puesto que sea el mids
adecuado a sus capacidades.

A fines de 1951 se introduce el test de Raven, Capacidad Intelectual de
Matices Progresivas v el Aprendizaje de Rey.

En ¢! Centro Patronal bajo la direccién de Honorato Carrasco se
imparticron cursos sobre Psicologia de! Trabajo y se colabord con la
Sociedad Electromecinica en cursos de capacitacidn, impartiendo diversas
conferencias sobre ¢l tema de la fatiga en el trabajo.

En 1959 la Comicion Nacional de Electricidad inicia el desarrollo de 1a
psicologia industrial en el Sccter Publico a travdés del uso de exdmenes de
seleccidon y promocidn del personal de la Comisidn Federal de Electricidad,
aplicados en la oficina de encuestas y servicios sociales, Et jefe de este
departamento fue la Sra. Elena Salazar Mayén, quien contratara varios
psicSlogos para scleccidn de personal e investigacion cen el drea de
psicometria, adaptando puara uso nacional las prucbas de Army Beta,
Dominds, WAIS y Barranquilla. Para esta labor conld con la asesoria de
Luis Lara Tapia, Sara Margarita Zendejas y Rogelio Diaz-Guerrero

Entre los psicdlogos que realizaron dicha tarea en diferentes épocas,
podemos citar u: Angel Sanromin, Roberto Ferndndez Borbolla, Carmen
Moncada Ivar, Elena Lépez Ruiz, Ma. Eugenia Rivera Barrera, Serafin
Mercado y Jaime Grados Espinosa.

Durante la década de 1960 sc¢ fundan diversos despachos para cubrir las
necesidades de pequeias y medianas empresas. También durante esta década
se crean plazas para psicélogos en empresas privadas, cuyas f{unciones
abarcan reclutamiento, seleceion de personal v capacitacion.
Incrementindose con elio ¢l reconocimiento al psicdlogo. como profesionista
necesario en el desarrollo de recursos humanos.

NHVE NATFARRO RODRIGUEZ
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En 1965 se funda el despacho "PsicSlogos Asociados”, en ese mismo
afio "Ingenieria Humana", 2 afdos despuds se inicia "Consultores en
Relaciones Industriales” y posteriormente "Asesores en Direccidn®. En
1968 surge “Jusidman-Castafio” y Asociados.

Muchos de estos despachos lograron contar con grandes empresas,
dando una adecuada publicidad a las técnicas de asesoria y consultorfa
psicolégica en el drea laboral, obteniendo como resultado la educacién e
informacién de las empresas respecto a las actividades que el psicdlogo del
trabajo estd en posibilidades de desarrollar. Algunas de las asociaciones de
consultoria mencionadas desaparecieron posteriormente.

La Asociacién de Psicélogos Industriales, A. C. se fundd en mayo de
1970, en el Distrito Federal, por un grupo de profesionistas, maestros y
pasantes dedicados a la Psicologia del Trabajo. Inicié en la presidencia de
esta asociacién el Dr. Carlos Gémez Robleda, sucediéndolo Jaime Garcia
Meéndez, Arturo Pifiones Almendra, Carlos Castilla, Arturo Muiioz Ledo,
Teresa Astorga y Ma. del Carmen Flores quien preside actualmente dicha
Asociacidn.

La primera Asociacién de LEstudiantes de Psicologia Industrial, fue
fundada en 196! por estudiantes de todas las Universidades. E! presidente
fundador fue Angel Sanromin.

Esta Asociacién tuvo una corta vida, de aproximadamente aino y medio,
ya que existia ¢! plan de hacerla interinstitucional.

El primer Congreso Nacional de Psicologia Industrial, bajo la
direccién del Lic. Rubén de los Rios, se lHevd a cabo del 20 al 22 de julio de
1972 en la Unidad de Congresos del Centro Mddico, auspiciado por la
Asociacién de Psicdlogoes Industriales, A. C., presidida entonces, por Jaime
Garcfa Méndez.

Este primer Congreso tuvo como uno de sus principales logros el hacer
efectiva la proposicién de cambiar la nominacién de “Psicologfa Industrial™
por la de “Psicologia del Trabajo”. Ya que realmente esta enfocado al
trabajo como son: las condiciones, los horarios, el desempefo en los grupos

STLULUNATARRO RODRIGUEZ

an



DISENO ¥ APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y S)
ENUNA S

de trabajo, los incentivos que se ocupan para la motivacién de los
empleados, etc.

El primer Congreso Internacional de Psicologia del Trabajo, se llevé a
cabo en Acapulco, Gro. del 14 al 17 de mayo de 1975

Este Congreso provoco que en ¢! V Informe Presidencial de 1975 del Lie.
Luis Echeverria Alvarez, por priniera vez, se cite un congreso de psicologia del
trabajo ¥ se reconozea la importancia de la psicologia en 1a toma de decisiones.
Como consccuencia de ello se realivan -4 programas en TELEVISA dentro del
ciclo de programas titulados "Encuentro®, a nivel nacional. En ellos se difunde
la imagen del psicologo y las téenicas que éste mangja en su trabajo cotidiano.

No solo los psicdlogos han hecho exdmenes o hun puesto despachos de
consultoria, ¢n abril de 1967 cran como 2 & 3, pero a la techa puede haber
450 y cada vez mids. Tambidn existen mds escritos acerca de los trabujos
realizados e¢n esta drea como son los del Mtro. Jaime Grados, Samuel
Romero Bentacourt, Carlos Colunga vy otros nuis, mismos que  estin
aparecicndo como publicaciones.

Como puede observarse, si la psicologia del  trabajo  a  nivel
internacional es joven, mis joven aun os en MéExico, yvu que mucho de lo que
se aprendid de la psiceologin en las academias, en las escuelas del drea
clinica, despuds en psicologia aplicada y, hasta hace poco tiempo en
psicologia del trabajo a nivel formal. principalmente, son influencia de
E.U., de aqui la importancia que el presente trabajo reviste ya que, con esto
se aporta una idea general del trabaje que se realize en cualquier instancia
gsubernamental.

Antecedenres en el Sector Publico

En forma general podemos atfirmar que ya no sélo se considera al
psicSlogo como psice métra  (cuando  dnicamente se dedica a  aplicar
exdmenes psicométricos), sino un elemento necesario para ¢l desarrollo de
la organizacion.
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En lo que se refiere al interior de la republica, la imagen del psicdlogo
se da a conocer a través de cursos y conferencias, principalmente en dreas
industrializadas, obteniendo como resultado Ia requisicién de profesionistas
por parte de las empresas privadas, imparticién de conferencias en
Universidades y solicitud de asesorias de psicologia del trubajo.

El ¢éxito de las conferencias y ¢l impacto cxperimentado por las
diferentes empresas, llevd a soliciiar psicGlogos para ser incorporados al
personal de planta. Entre estas empresas podemos mencionar a: "Hojalata y
Ldmina, S. A."; "Celulosa ¥y Derivados, S. A" "Cerveceria Moctezuma,
S. A."; "Grupo Industrial Saltillo” y “Cervecerin Cuauhtémoc, 8. A",
Empresas ubicadas en diversos puntos de la Repiiblica como  son:
Monterrey, Guadalajara, Saltillo y Pucbla.

También en provincia empezaron a instalarse despachos de consultoria
psicelégica, por cjemplo: "Asociacién de Psicdlogos al Servicio de la
Industria y Comercio” (APSIC) tundada en 1969 en la ciudad de Puebla por
Porfirio Berriel, Ma. del Carmen Jimdnez, Elsa Balcdzar, Ma. Guadalupe
Rodriguez de Bermtdez v Donald A, Bermtdez Ramiresz. Al igual que este
despacho, fucron fundados otros en Guadualajara, Monterrey y Torredn.

Las aporuaciones de la Psicologia del trabajo en nuestro pais nno se han
limitado a la creacidn de despachos de consultoria, tambidn s¢ han realizado
publicaciones y lo mids importante, en términos de la realidad empresarial
mexicana. Tales publicaciones  son de: Fernando  Arias Galicia:
"Administracién de Recursos Humanos” v “Lecturas para ¢l curso de
Metodologia para la Investigacidn” asf? como de Alvaro Jimdénez Osornio,

“Conducta Operante en la Industria”,

Merece comentario especial a lubor realizada por los psicélogos dentro
del sector publico, va que han coluborado para climinar ln téenica de
seleccidn por recomendacidn y han enfutizado la necesidad v la importancia
de aplicar un sistema de scleccidn adecuade a las caracieristicas y politicas
de Ia organizacion.

Durante este periodo en que el psicdlogo comienza a intervenir ya
oficialmente dentro de los grupos de influencia, asesorando dependencias del
SI A NAVARRO RODRIGUEZ
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gobierno como fue la Sccretarin de Comercio y Hucienda, durante el
periodo del presidente, ILic. Adolfo Ldépez Mateos, juega un  papel
definitivo, ya que planted desarrollo v amplitud para los psicdlogos en el
sector piiblico.

por muejorar o adnunistracién de

La preocupacidon gubernamental
independiente de

recursos hunianos data de los primeros aflos de la vida
Meéxico. En 1821 se sefinlaba la responsubilidad del Oficial Mayvor primero
de: "Instruirse de Ia suficiencia y tatento de cada oticial, para dar a cada uno
Ia ocupacion para cuyo desempeRo tenga nuis aptitud”. Manuval de
Presidencia de Ia Repablica (1979)

Durante el siglo pasado los esfuerzos fucron inconstantes y aislados.
Fue a partir de la promulgacion de la constitucion de 1917 que se
desarrollan lus bascs juridicas relativas o los servidores pubidicos.

En septicmbre de 1943 se establecid una comision intersecretarial para
el mejoramicnto de la Administracién Publica, cuyos cometidos incluian el

aumentar ¢! rendimicnto del personal.

La Comisidn de 1o Administracion Publica en 1965 en la Secretaria de
Iz Presidencia, realizé estudios  teadienies  al mejoramiento de  Ia
administraciéon de personal ¢ identificéd los  probiemas  nuis  graves  al
respecto. En el informe de esti comision, cb apartado destinado 2 la
administracion de personal (1971-1976) senala cn ¢! punto nimero tres o
siguiente:

as apropiadas para la bdsqueda,

La carencia de sistemas vy tden
seleccién v promocidn de los servidores ptiblicos, provoca un serio desajuste
cntre los requerimientos del wrabajo v las caracteristicas personales de
quienes lo desemperan” Manual de Presidencia de L Republica (1979).

En el anddlisis y las recomendaciones sobre este punto y todos aquellos
referentes a la administracion de personal, pudo observarse la necesidad de
crear un organe normativo central encargado de  la administracidon  de
personal publico. Dicho 6rgano se encargaria de corregir la dispersiéon de
esfuerzos, la incongruencia de mecanismos y pricticas ¢ impedir Ia
SLLVIA NATIRRO) RODRIGT
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persistencia de irregularidades; sefalando los lineamientos generales que
condujeran al desarrollo de una politica congruente de personal para todas
las dependencias y entidades.

Fue asi como e¢n diciembre de 1972, se ordend la creacién de la
Comisién de Recursos Humanos del Gobierno Federal, la cual elabors un
documento que marcd diversos objetivos, 11)6 estrategias y apuntd el ambito
de los programas a realizar para lograr la retorma al sistema  de
administracién y desarrollo de personal, asi como el establecimicnto de
escalafones funcionales ¢ intercomunicados 1o capacitactdn, en forma
congruente y homegdénea, para gue s¢ apoyvara al mejoramiento individual y

colectivo de los servidores publicos.

En 1977, el Presidente de la Repiiblica Lic. José Ldpez Portillo,
dispuso la modificacion de la estructura de la Comision de Recursos
Humanos del Gobierno Federal para dar cabida a la opinidn responsable del
personal publico por conducto de la Federacidn  de Sindicatos  de
Trabajadores al Servicio del Estado.

Los planteamicntos de la comision se presentaron al Ejecutivo Federal
por medio de la Coordinacion General de Estudios Administrativos

Cuando dicha comisidon habla de las téenicus de personal que se aplican
en Meéxico, ¢} apartado de reclutamiento ¥ scleccion de personal del
documento "Reestructuracidn del Sistema General de Administracién y
Desarrollo del Poder Ejecutivo Foederal”. Presidencia de ja Republica,
Coordinacién General de Estudios Administrativos, Mdxico 1979, menciona

lo siguiente:

"La compeosicién de  la fuerza de rabajo en Mdxico crea un
desequilibrio constante entre la oferta v la demanda de mano de obra. La
administracién piblica, aldn en lus ctapas recientes ¢ industrializacidn del
pafs, siempre ha representado una fueate atractiva de empleo para un gran
nimero de trabajadores. Ante una oferta oxcesiva Jde mano de obra. no ha
habido necesidad de poner ¢n pridctica téenicus muy avanzadas en materia de
1A NATURRO RODRIGUEZ
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reclutamiento, por lo general, salve en unas cuantas especialidades, se tiene
mayor nudmero de candidatos que plazas disponibles. Sin embargo, el
ascenso técnico constante de la funcién publica obliga a efectuar el
reclutamiento de una manera sistemitica, para lo cual hay que contar con un
sistema apropiado de andlisis de puestos que describa correctamente el
trabajo que requiere cada empleo en el Gobierno” Manual de Presidencia
de la Repadblica (1979).

La Coordinacién General de Estudios Administrativos encontrd en su
examen de las téenicas de personal, que el reclutamiento en dMdéxico puede
mejorarse poderosamente en benetficio de la administracidn, introduciendo
técnicas modernas en las unidades de operacidén en las scoretarias  y
dependencias del Estado. Al respecto, dicha Coordinacidn hace mencidén
directa sobre la seleccidn de personal anoiando:

"La calidad del personal de un Gobierno esui determinada, en érminos
generales por la seleccién adecuada de los aspirantes. Una buena scleccion,
a su vez, estd condicionada por sistemas  efectivos ¢ reclutamiento”
Manual de Presidencia de Ia Repuablica (1979).

Concluyendo que: "debe reconocerse el valor gue tienen las técnicas
modernas para la seleccion de personal v para las promociones dentro de los
escalafones...” {(Comisidn de Recursos Humanos dei Gobierno Federal

1973-1976).

Como es sabido, en el sector pdblico uno de los grandes problemas a
los que sec siempre se ha enfrentado. es que el estado no pueda aparccer
como un operador eficiente de los recursos humanos que le toca administrar,

A lo large de la historia se ha observado siempre ja recomendacion
dentro de los equipos politicos que llegan a algdn  estado o son de algun
partido e¢n especial, no temando ¢n cuenta y no imporiando que ¢stos no
tengan las habilidades, v asi se han ide incrustando en cada uno de los
puestos que les son otorgados, esto en esencia ¢s cierto, ya que consideran
que no necesariamente las personas que tienen que administrar en forma
macro  requieren  tener  los  conocimientos para llevar a cabo la
administracién piublica, pero tumbidn es cierto, que para poder realizar esto
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seria deseable que tuviera un minimo necesario de elementos y asi gjercer y
dar servicio del drea que le toque organizar y dirigir.

Lo anterior no existe o no lo tiene contemplado la cabeza, ya que esta
preocupada por establecer y cuidar las relaciones, por hacer politica, por
estar viendo los contactos u muy alto nivel, cte.. Pero si es necesario que
conforme se vaya bojando la jerarquin los recomendados cuenten con las
capacidades para  dirigir, organizar y realizar ¢! trabajo para lo que serdn
contratados.

Si esto se llevara a cabo formalmente en lo que es [a Administracion
Publica, ¢sta seria eficiente. El estudo siempre se ha concebido como mal
administrador en forma generalizada o través de los comentarios
difundidos y publicados en los periddicos, fa radio y Ia television: estos
medios conforman ¢! 4to. poder y esto es lo que se Hama “la opinidn
publica” y que se va conformando de acuerdo o como van cambiando las
cosas en los sexenios pasados. en lo que se refiers a las  industrias
parasstatales y de participacion estaial, donde con (recacncia se perdia
dinero, cuando pasaron 2 la iniciativa privada emp ron poca a poco a
traspolar a ndmeros negros o que habia estado on rojos, ¥ pucde deducirse
que no habia una buena administracion o que los modelos empleados con
anterioridad de forma permancate gencraban ia eri
tomarse en cuenta ¥y resolverse bl vez con la cupacitacion de recursos
humanos para subsanar estos problemas.

is v esto debiera

Poco a poco se ha dando solucidn a todo esto, utilizando nucvas
téenicas para sacar adelante {as gque atn estdn en crisis, una de ellas es la de
reclutamiento v seleccion de personal, que se apiico y ha tratado de
implementarse en diterentes Seoretarias de Estado, marcando las normas
que puedan definir que los candidatos que entran a esios procesos tengan la
estabilidad, habilidad y cualidades que dijeron tener.

Esto es una permancentie confrontacidn por las personas que insisten en
la recomendacicn de familiares y amigos para continuar introduciéndolos a
puestos que  estdn vacantes, muchas  veces sin importar los  niveles
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jerdrquicos, esto como resultado nos da un servicio deficiente por la falta de
preparacién del personal.

Cuando se tiene contacto con un buen administrador publico y este se
incorpora en la parte alta y se allega de gente que es leal tambidén deberia
reunir los conocimicntos necesurios para desempefiar su trabajo.

En algunas secretarias de estado se ha tratado de implementar el
procedimiento con la intencidn de obtener mejoras. pero estas se truncan
con los cambios de  sexenio, ya que se implementan nuevos modelos o
modifican los que ya existen, en vez de continuar con los gue se estin
trabajando, y hasta en ocasiones tratando de anular totalmente el drea de
reclutamicento ¥ seleccién de personal.

Con lo anterior vale la pena resaltar los logros de los psicdlogos
cuando han podido intervenir en el proceso, v con dsto, el sector pliblico
comprucba gque vale mids la pena ptar los recursos humanos a través del
mismo., ya quc estos  candidatos  al irse  integrando provocan mayor
productividad y mejor desarrollio faboral.

Ante estas consideraciones, el sistema de Administracién vy Desarrollo
de Personal, plantea la necesidad de establecer c¢lementos, téenicas y
procedimientos tendicntes a regular en forma apropiada las relaciones de
trabajo. Bujo este contexio propone un procedimicnto de reclutamicnto v

seleccidn de personal para todas las dependencias gubernamentales, ¢l cuat
se describe a continuacidn:

Reclutamiento

El personal necesario ¢ idoneo para un puesto vacante, se captard de
diversas fuenies de reclutamiento, 1ales como  bolsas  de  wabajo de
universidades o instituciones de educacidn superior, asociaciones o colegios
de profesionales, la propia dependencia o of sindicuto, lo cual dependerd de
los puestos para los cuales se requicra personal. En este aspecto sc
recomienda formar un directoerio y muntencer una relacién constante con las
fuentes seleccionadas.
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Entrevista preliminar

Se efectuard una entrevista preliminar con  los  candidatos
seleccionados de las fuentes de reclutamiento a efecto de detectar los
aspectos mids relevantes en cuanto a aptitud y actitud se refiere, lo que
permitird generar un perfil genceral del aspirante y complementur y ratificar
la informacién captada a través de Ia solicitud de empleo, procediendo
entonces a citar al aspirante a presentar los exdmenes correspondicentes.

Exidimences

Se somete al aspirante a log exdmencs psicométricos o examen de
trabajo de acuerdo al puesto que aspira para comprobar que cuenta con las
aptitudes, los conocimientos v la experiencia laboral ncecesarios para
desempeifiar ¢l puesto.

Investigacidén socioccondmica

Cuandoe las caracteristicas del puesto asi fo requicean, wl y como
sucede con los puestos de ..l ta 1 *sponsuhilid;u!‘ confidencialidad o mancjo de
fondos; deberd realizarse una investigacidn  socioccondmica, aplicindola
directamente ¢n <l campo o mL»"ru:Jng.u al candidato.

Entrevista final

Una ver guoe se han cubicrto tos requisitos anteriormente expuestos, el
aspirante serd entrevistado por el jefe de la ounidad en la que existe la
vacante, con la rinalidad de obtener informacion adicional que permiticd
decidir al respecto de su contratacion

Retomando la idea cexpuesta con anterioridad  respecto a o gran
importancia quce  tiene ol esiablecimicnto de clementos,  téenicas  y
procedimientos que regulen apropiadamente las relaciones de trabajo, ¥ que
deberdi ser obtenido a través de un procedimicento de reclutamienta y
selecceidn de personal de alta calidad, ha de hacerse hincapié en la aidn
mayor imporiancia gue estos clementos cobrun ceando se refiere a una
dependencia piblica.
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En lugares como la Secretaria, toman el papel del psicdlogo como parte
del proceso de reclutamiento y seleccidon de personal y esti circunscrito a
jerarquias laborales, mismas que deberd conocer con precisién, logrando
con ello clarificar sus limitaciones, puesto que el Presidente de la Republica
¥ los Secretarios de Estado tienen la prerrogativa de influir en las decisiones
de estas organizaciones con respecto a la eleccidén de recursos humanos
Manual de Presidencia de 1a Repiiblica (1979).

Para finalizar, c¢abe mencionar In importancia que  en  dichas
instituciones alcanza un trabajo de reclutamiento y seleccion de personal
realizado en forma  proifesional, de wl modo gque cada una de  las
instituciones pueda contar con el personal iddneo para lograr cada uno de
sus objetivos.

La Importancia de la Seleccion

La evaluacidn de personal, que tiene como objeto, Ia cleceidn de Ia
persona adecuada para un puesto adecuado v oa un costo programado, que
permita la reatizaciéon del trabajador en el desempenoe de su puesto v el
desarrollo de sus  hubilidades vy potenciales, o 1fin de  hacerlo mads
satisfuctorio para si mismo y a lu comunidad vn que se desenvuelve
contribuyendo de esta manera, a los propositos de lie organizacidn (buscan
do con sus tdenicas el tener mavores expectativas del trabajador en
desempefio de sus actividades dentro de o dependencis). Por Jo
evaluacidn  de  personal debe realizarse un
considerando que fa catidad  del

el
que la
forma scouencial v precisa,
personal estard determinada en términos
generales, por la scleccion previa de los aspirantes. Asimismo, las éenicas
de seleccidon deben mantenerse actushizadus constantemoente v de acuerdo a
las necesidades de las depondencias

Una buena seleccidn, a su vez estd condicionada por un sistemas etectivo de
reclutamiento. Evaluar personas
proceso complejo v deticado, ni
ser exacta, solo podemos acerc

v opredecir comportamiento hunmano s un
cuna téenica de prediccidon humana pucde
rrnos o cierta probabilidad, ubicdndose en
este marco, las evaluaciones v predicciones para ctectos de seleccidn de
personal. Se considera que un buen candidato

para ¢l desempefio de un
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puesto, es aquel que cubre tanto los requisitos y conocimientos técnicos,
como las caracteristicas psicolégicas necesarias para el mismo.

De acuerdo a lo que marca Arias Galicia la seleccién de personal tiene tres
principios fundamentales:

1) La Colocacién.- que c¢s el descubrir habilidades o aptitudes que se
pueden aprovechar de los candidatos en su beneficio y en
el de la organizacion.

2) La Orientacién.- En caso de no ser aceptado un candidato dirigirto hacia
otras posibles fuentes de trabuajo.

3) Etica Profesional.- Que 2l scleccionador tengae plena conciencia de  que
sus decisiones pucden afectar en algunas
definitivamente la vida de otras personas.

ocasiones

Los principios anteriormente mencionados, no siempre se llevan a la
prdctica. principalmente los dos primeros, dado que sicmpre se realiza la
seleccion de personal para beneficio de la organizacion para la cual se esté
trabajando, es de suma  importancia llevarlos a la prdetica, para que se
cumpla con la verdadera funcidn de la seleccion de personal.

Para lograr todos los principios que se marca para la seleccidn de personal,
éstos  deben estar permanentemente  actualizados en funcién de las
necesidades o cambios de la orgunizacion.
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PROCEDIMIENTO

Situacién de Diagndstico:
Hasta 1991 el proceso que se llevaba a cabo era el siguiente:

Primero cuando el candidato (de cualquier nivel escolar y carrera) se
presentaba, se le daba una solicitud para que la llenara, al momento de
entregarla sc le registraba en una libreta y se le programaba para presentar
exdmenes psicomdétricos un dia ¢ dos despuds, formardo grupos entre 20 y
25 personas, lo que también generaba un gasto fuerte de papelerfa y en esos
tiempos existfan problemas para consegulr recursos materiales ya que eran
limitados.

En cuanto a los exi

Amenes que se aplicaban se dividian en dos niveles
que se integraban como sig

Nivel T
Coordinador,
Supervisor,
Auditor y
Ayudante de Auditor
Nivel 11

Sccretarin,
Mecandgrata v
Auxiliar administrativo

Para el Nivel 1 la bateria era la siguiente: Otis, M.M.P.1., Machover,
Meclelan y la Biografia; en el Nivel II la bateria estaba compuesta por las

siguientes pruebas: Wenderlik de 20 minutos, archivo, redaccién, nimeros,

NIV

w
w
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ortografia, taquigrafia, mecanogratfia, Machover y la Biografia. Como estos
exdmenes se¢  aplicaban  hacia  bastunte tiempo encontramos que
ocasionalmente llegaban los candidatos con copias fotostdticas de los mismos
exdmenes ya contestados.

L.os resultados de los exdmenes aplicados se daban al dfa siguiente.
Para darlos solo se hacia una somera revisidén de lus calificaciones de la
bateria ya que eran demasiadas las aplicaciones para el poco personal que
estaba asignadeo a realizar cstas funciones (un psicdlogo y después unos
meses otro m;i<)

En el caso de las sceretarias un din despudés de presentar sus exdmenes
psicométricos se les aplicaban los exdmenes téenicos y una vez calificados
se les entregaban resultados.

Cuando el resultado no era aceptable se le indicaba que no reunia fos
requisitos al candiduto ¥y que en caso de querer intentarlo nuevamente sc
tenia que esperar un lapso de seis meses, después del cual podian intentario
nuevamente, cuando las sceerctarias llegaban a no acreditar los eximencs
t€cnicos frecuentemente nos pedian aplicarselos nuevamente después de un
lapso de ocho dias para que pudieran practicar.

Cuando los resultados de los candidatos eran aceptables se les pedia la
documentacidn que tenian gue entegrar para integrar su expediente y
siguiente:

Acta de nacimiento en original y dos copias,

Dos copias de la cartlia v original para cotejar (en ¢l caso de
hombres),

Siete fotografias infantil a color,

Tres fotogratias tamaiio {iliacion de trente,

Tres fotografias tamano {iliactdn de perfil,

Dos copias del comprobante del dluimoe grado de estudios cursado y

original para cotgjar.

Dos cartas de recomendacidn en original ¥y copia.

Hoja de protesta (de no luboral en otra empresa gubernamental con

plaza presupuestal),

Certificado mddico

Comprobante de no gravidez (en el caso de mujeres).
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Ya integrado su expediente se mantenia en cartera (misma que estaba
integrada por bastantes candidatos sobre todo de carreras no afines al giro
de la empresa, aidn de nivel licenciatura, ocupando el puesto de Auxiliar
Administrativo que es la categoria mds baja).

Cuando existia la vacante se buscaba en cartera a candidatos para
enviarlos a entrevista, al drea que contaba con esta, de esta entrevista
dependia si se¢e contrataban o no. Generalmente se solicitaban nuevos
ingresos para cubrirlas y solo ocasionabmente se reclutaba a nivel interno.

De esto se generd la necesidad de una revision de referencias
bibliogrdficas puara tratar de establecer un proceso de reclutamiento y asi
empezar a organizar ¢ste. Despuds de haver consultado varios libros, se
encontré un diseiio que podia servir para este {in (Grados 1993)

Estos fueron los aspectos especificos que sugiere ¢! modelo Grados,
pero tomando ¢n cuenta que se estd dentro de una Secretaria de Estado, que
tiene sus lineamientos preestablecidos, y que muchas veces son inamovibles,
se trabajé con lo que se podia, modificindolo de acuerdo a los lineamientos
v politicas establecidos, quedando como sigue:

RECLUTAMIENTO

Fuentes de Reclutamiento

Interno
Externo
SELECCION

Evaluacién considerando: Experiencia laboral, Trayectoria laboral y
Aspectos psicoldgicos

Eleccién del perfil

Presolicitud

15 SILVIA NAVARRCO RODRIGUEZ
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ENUNAS

Solicitud: con los siguicntes puntos: Datos personales, Datos
escolares, Experiencia ocupacional, Datos familiares y Generales
Entrevista inicial

Evaluacidén técnica ( Secretarias)

Evaluacién psicoldgica con los aspectos siguientes: Inteligencia,
Habilidades, Personalidad e investigacién de referencias laborales.
Conclusidn

Entrevista en el drea

Contratacién

Situacion con ¢l Procedimiento

El objetivo quc se establecio fue: Disenar un adecuado proceso de
reclutamiento y scleccion de los candidatos para  cubrir eficaz y
eficientemente las vacantes existentes en las diferentes dreas de la Secretaria
de Estado.

Para lograr dicho objetivo se analizd Ia problemdtica que se enfrentaba,
tratando de tomar en cuenta todos los aspectos mencionados anteriormente
que estaban obstaculizando el trabajo, estableciendo asi un diagndstico
inicial que permitiera abordar dicha problenuitica.

RECLUTAMIENTO.

Cabe mencionar gque como dependencia pubernamental los solicitantes
se presentan sin existit una tuente de reclutamicnto; ademds los recién
contratados le comunican a sus compaieros O amigos la posibilidad de
contratarse en ia Secretaria,

Lo anterior nos da la pesibilidad de la primera modificacion al proceso
en lo que corresponde al reclutamiento, en donde se establecio un criterio
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para la seleccién de candidatos, es decir, que dnicamente se daria acceso a
los que tuvieran la carrera afin a las necesidades existentes. Esto disminuyd
la poblacidn solicitante y también el exceso de cartera de carreras no afines
a las actividades inherentes a la Secretaria, por lo que quedo subsanado éste
problema.

Ademds, se traté de promover la posibilidad de cubrir las vacantes a
traveés de promociones internas.

FALTA DE PERFIL DE PUESTO.

Por Ia estructura de la Secretarin no se tenia un perfil tipo ya que
dependiendo del dirca eran las  actividades que se realivaban, lo gque
dificultaba encontrar los requisitos de los puestos a cubrir, al exteriorizar
esto se hizo un programa especial de la Direeciéon General de Personal para
elaborar perfiles y asi contar con mas apoyos para la tarea propuesta. Y ya
en 1994 nos entregaron un engargolado con los perfiles descriptivos por
drea.

SOLICITUD INCOMPLETA

Inicialmente, como estaba organizada la solicitud, no se contaba con
informacidn del R.F.C., fecha de nacimicnto, ingresos, gustos mensuales
aproximados, si tenian tarjetas de crédito v otros dutos muds que también son
importantes, por lo que se vio la necesidad hacer algunas modificaciones a
lIa misma y de esta manera dejarla muis completa. (Anexo No. 1)

FALTA DE ENTREVISTA INICIAL.

Como se menciond anteriormente, solo se entregaban lus solicitudes y
se entregaba cita de exumen pero en ningldn momento sce o aplicaban
entrevistas iniciales. Como es de esperarse, uno de los principales tiftros
1 inicial va que, ¢s una  herramienta

para este proceso es la entrevis
importante para detec:ar diversos aspectos de los aspirantes.
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DISMINUCION DE POBLACION EN APLICACIONES
Posterior al reclutamiento se cambié ¢l proceso de entrega de
solicitudes para las secretarias, inicialmente se les aplica un examen téenico
se¢ entrega solicitud y sc cita a evaluacién

y una vez acreditado éste,
un 30%

psicométrica. Con la medida anterior y ¢&sta, quedo
aproximadamente de candidatos de los que habia inicialmente.

AMENES PSICOMETRICOS

CAMBIOS DE E:

Otro de los cambios en ¢l proceso existente fue escoger nuevas baterias
para tratar de evitar la contaminacidn con la que llegaban los candidatos
porque ya sabfan las respuestas 2 los anteriores debido a que se enviaban al
archivo general con sus expedientes y sin sobre, de los que fidcilmente se

extraian los exdmencs.

FALTA DE INFORMACION DE LOS CANDIDATOS PARA
HACER LAS INTEGRACIONES

Cuando iagresaban a Henar su solicitud, no les c¢ra requerido el
curriculum, va que este les era solicitado dnicamente cuando va reunian
todos los requisitos v se les pedia su documentacidn pero, en el momento de
hacer las integraciones y se deseaba obtener muis informacidn, no se contaba

con otra fuente aparte de la soliciud.
FALTA DE INTEGRACION DE BATERIAS.

Continuando con estas modificaciones al proceso, se contemplo el
punto de las integraciones de Ias baterfas que se aplicaban, va que como
inicialmente se meaciond eran excesivas las aplicaciones diarias ¥y esto traia
como consecuencia que no hublera integracion de las mismas. Con los
cambios que se¢ mencionaron anteriormente disminuyd la poblacién por lo
que, despuds de jus aplicaciones, habia tiempo para hacer las integraciones
integraciones de las baterias para dur resultados.
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ENUNA

EVALUACIONES A MANDOS MEDIOS

Otro aspecto importante de modificar consistfa en  hacer las
evaluaciones a mandos medios, va que inicialmente no se hacian, y sdlo
esporddicamente llegaban algunos jefes de departamento para ser evaluados,
pero algunos de los mismos, ya tenian Ja confirmaciéon de que se
contratarfan debido a que en las dreas solicitantes les comunicaban que no
importaba el resultado del examen porque solo cran tramites con los que
tenfan que cumplir. Debido a algunos problemas conductuales que pudieron
evidenciarse dentro  de  Recursos Humanos con algunos  jefes  de
departamento, se pudo demostrar ja importancia del trabajo que se estaba
desarrollando v la necesidad de que tambidn a mandos medios se aplicaran
evaluaciones, logrindolo despuds de ésto.

AMENES

PROBLEMA EN LA APLICACION DE
PSICOMETRICOS.

Primero se dividieron en dircrentes niveles
inicialmente se hacian en solo dos partes quedando cuatro niveles que son

las aplicaciones que

los siguientes
Nivel I Administrador
Subadministrador

Nivel 11 Jefe de Departamento
Jefe de Seccion
Coordinador

Nivel III Supervisor
Auditor
Ayudante de Auditor

Nivel IV Secretaria
Mecanografa
Auxiliar Administrativo
Chofer
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De acuerdo a éstos se dividiecron en diferentes dias las aplicaciones
para que se dicran las mismas instrucciones a todos los candidatos que
asistfan por dia y con esto, evitar ¢l problema de las aplicaciones
diarias a grupos heterogéneos en donde se leian las instrucciones en
voz alta, mientras otros estaban ya contestando sus exdmenes,
ocasionando que se distrajeran.

FALTA DE ENTREVISTA PROFUNDA.

Como se sabe existen puntos que revisar despucs de la aplicacion del
proceso de reclutamiento y scleccién para revisar las dreas que quedan poco
claras para los exdmenes psicolégicos y téenicos

Como se menciond anteriormente, solo se entregaban las solicitudes y
se entregaba cita de examen pero en ningdn momento  se  aplicaban
entrevistas ni iniciales, ni profundas. Como es de esperarse, uno de los
principales filtros para este proceso es la entrevista injcial ya que, es una
herramienta importante para detectar diversos aspectos de los aspirantes.

ALTO INDICE DE ROTACION.

Como inicialmente se contrataban candidatos adn cuando eran Jde otras
carreras 6 estaban a mitad de la misma y ocasionalmente tenian que vigjar, 6
existia inestabilidad laboral no detectada por la falta de entrevisia inicial,
todo esto trafn como  consccuencia  un alto indice de rotacidn,  que
anualmente llegaba aproximadamente a 400 personas anualmente  esta
dependencia cuenta con 2,300 empleados se habla de un 1796 de indice de
rotacién, pero una vez aplicado ¢l nucevo proceso de reclutamiento y
tomando en cuenta la problemuitica nacionat de desempleo esto disminuyo.

MANUAL DE POLITICAS DE RECLUTADMIE
SELECCION

TO Y

También sc clabord un dManual de Politicas de Reclutamiento y
Seleccién de Personal (GAnexo No. 2) del Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal de la Secrctaria de Estado ya que no habia ninguno
antes, o si existia nunca se tuvo conocimiento de &l
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DISMINUCION DEL GASTO EN PAPELERIA

Con respecto al problema de escasos recursos materiales para las
aplicaciones, pudo contrarrestarse con la disminucidén de candidatos debido a
que no habia desperdicio de protocolos y solicitudes.

CREACION DE FORMATOS PARA FACILITAR TAREAS

Por otro lado. cuando los candidatos se iban a contratur, se canalizaban
a Recursos Adicionales para c¢laborarles el contrato por medio de la entrega
de una hoja con algunos datos de los mismos, y se elaboré un formato que
contendria los puntos quz se consideran como generales y necesarios, que
conforman lo que son los datos de identificacion de cada candidato.

Situacion Actnal

Reclutamiento - Fuentes de reclutumiento.- En este punto cabe
mencionar que debido a que hubo ampliaciones de funciones dentro de la
Secretaria, se¢ tuvo gue contratar @ personal con carreras diferentes de la
tradicional de contador, estas carreras fueron: de abogados ¢ Lic. en
Derecho y en Relaciones Internacionales. Por ello, se establecié un convenio
a traveés de una circular, con ia Escucla

Superior de Contaduria vy
Administracién, para que los ezresados de esas carreras que pudieran estar
interesados on trabajar en la Scorctarfu,

tuviersn conocimicento de que
solicitdbamos candidatos.

De la carrera de contadores siguen llegando por recomendaciones de
personal de la misma Scoeretaria o por niciativa propia. (No hay solicitud ya
que  se muand oficios para  pedir candidatos o sce piden tramites
especificamente parz una personaz sa
mencionar gue Jde acuerde a 1o

seleccionada por ol drea). Cabe
quo se reportd anteriormente de las
secretarias, esie procueso cambia para {os mismas.

seleceion - Evaluacion .- En este punto se toman en cuenta los

datos o caracteristicas que nos servirian y gue deben de tener los candidatos,

NN
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como son su experiencia y trayectoria laboral y algunos aspectos

psicoléSgicos.

Perfil.- Se cuenta con un catdilogo de perfiles que fueron
entregados con la nueva normatividad. (ya que hubo algunuas medificaciones
a los que se habian utilizado inicialmente)

Presolicitud.- Es sélo una hoja, conteniendo informacion breve
como datos personales vy dos apartados puara referencias personales y
trayectoria laboral, e¢s mejor tener toda la informacidén del candidato en la
solicitud y por existir escasez de material actualmente no s¢ entrega para ser
llenada.

Solicitud.- Esti compuesta por nuls informacion ya que tiene
familiares, referencias personales, trayectoria

datos personales, escolares,
laboral, datos socioecondmicos on lo que son  gastos personales  y

dependientes econdmicos ¢ informaeion general.

Entrevista inicial.- En esta ctapa del proceso, se explora
superficialmente al candidato siendo dste nuestro filtro inicial, acentuando
nuestro interds cn 1o que se refiere a o experiencia laboral con la que
cuenta, ¢l desempefio que ha tenido en sus otros trabajos; estabilidad
laboral, relaciones interpersonales v actitudes que manifiesta durante la
entrevista; despuds de que se termina la entrevista, se da fecha de examen a
los candidatos con algunos prorrequisitos como son comprobante del grado

1, currivulum vitae y

midximo de estudios, copia Jde fa cartilla v la liberaci
una fotografia infantil para la solicitud.

IEvaluacion técenica.~ Esta se aplica exclusivamenis a las
secretarias, ya que la dependencia tiene muchas dreas que tienen un trabajo
especifico, y no seria un sélo exumen para todos los candidatos; por kel
proceso de contratacidn y aceptacion de los cundidatos vigente, no se sabe
en que drea se contratardn hasta que existe fa vacante.
se lleva o cabo mediante Ia

Evaluacidn psicolégica.- Estu
aplicacién de  baterias  contformadas  por  coxdmenes de  Inteligencia,
Personalidad ¥ Habilidades (Anexo No. 3); cuando se hace la integracidn se
T NATARRO RODRIGE
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ENUNAS

formula un reporte general con la integracién de las dreas de inteligencia,
habilidades, relaciones interpersonales, trayectoria taboral, ete.

Conclusién.- Sc huace una integracion con toda la informacién
adquirida de eximenes, trayectoria y experiencia laboral (la investigacién de
referencias laborales no se realiza debido a que se carece de un teléfono
para hacerla a todos los candidatos, se realiza cuando existen factores que
resultan confusos y se requiere clarificar) y de la entrevista inicial, ya que la
entrevista profunda s6lo se realiza en determinados casos, por la fala de
espacio fisico, despuds de un an:ilisis exhaustivo de todos los elementos, se
da el resultado. Si el candidato redne los requisitos, se toma como aceptable,
se le piden sus documentos mencionados anteriormente que integrardn su
expediente.

Entrevista en ¢l :direa.- Esto se refiere a lu entrevisia que se le
hace al candidato en el drea que se solicita, stendo ¢Hos los gque deciden si lo
aceptan 0 no: en caso de que se acepte, se procede o su contratacidn; en
caso contrario se deja en cartera para una proxima oportunidad en otra drea.

Contratacion.- Cuando va o ser contratado se arregla la
documentacion dependiendo del rédgimen con el que se contratard y mediante
esto se pasa su documentacién a Recursos Adicionales, si os por honorarios;
o a Recursos Humanos, si es por Plaza Presupuestal.
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DISENO ¥ APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO
EVU

EVALUACION

Los cambios que se observaron a partir de la implementacién de Ia
estrategia fueron:

ESTABLECIMIENTO
RECLUTAMIENTO

Al evitar que todos los candidatos que solicitaban
trdmites, se establecid un filtro v con este, fueron menos los candidatos. Los
contadores como minimo deberian tener un promedio del 509 de crdditos
para ser aceptados, de lo contrario no se les realizaba ningdn trdimite, esto
se fue modificando segun las necesidades y la poblacion. Como crecié la
demanda v disminuys el nidmero de vacantes se hizo una moditicacién en el
criterio para la seleccidn y Unicamente se catregaba solicitud para empezar a
a los titulados ¢ a los pasantes con ¢l 1009 de créditos.

DE CRITERIO PARA EL

empleo  hicieran

hacer tramites
DISI\IINUCI(’)‘\'_ DE CARTERA NO AFIN A LLAS NECESIDADES

DE LA SECRETARIA

reclutamiiento disminuyd en cartera la

por no apegarse a las

Con el cambio de criterios de
cantidad de candidatos que no seriun de utilidad
necesidades.

CAMIBIO DE EXAMENES PSICOMETRICOS.
s¢ seleccionaron se escogicron de
smpeftaris 1 candidato, las

r de entre las

Los eximenes psicomdétricos que
acuerdo al nivel escolar y al puesto que des
baterias se organizaron para tener la posibilidad de

o

It

CSCO0Le

[
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aplicarse a los candidatos de acuerdo a las

pruebas que pueden
r Anexo 3)

caracteristicas mencionadas anteriormente. (Ve
DISMINUCION DE LLOS GRUPOS DE APLICACIONES

Con el filtro que se establecid en el reclutamicnto ya no era la misma
cantidad de candidatos que sc tenian que evaluar diariamente ademds, con la
separacién de aplicaciones por niveles de acuerdo al dia, se organizé adn

mds.
ELABORACION DIE INTEGRACIONES PARA DAR
RESULTADOS
Se obtuvo I posibilidad de dar resultados mids objetivamente ya que se
ciones de todas las baterias.

gand tiempo para poder hacer las integr
Considerando que cruan insistencias fuertes para la peticidn de contratacidn
de mads personal para apoyo. nnalmente despuds de un ticmpo, se aceptd [a
trabajara en el departamento de

contratacién  de nuis  personal que
1on del trabajo

reclutamicento lo que ayudo adn mids, por lo que hubo divi
programando aplicaciones diarias, pero serindas. para que Jdiera ticmpo de

hacer las integractones en o qua otre psicGlogo uplicaba.

ESTABLECIMIENTO DI ENTREVISTA INICIAL
OBLIGATORIA

Asimismo, con la aplicacidn de ta entrevisma intcial, se descartaban a
los candidatos que teniun inestabilidad laboral a traveés de checar las fechas
de sus empleos ¥ los motives de separacion del mismo, asi como pedir que
tuvieran ln carrera terminada ya que tienen que viajar y  esto les trae
problemas cuando todavia estidn estudiando y por lo mismo dejan de trabajar
asi se evitd tener un alto indice de rotacidn.
to entregar curriculum para presentarse a las

para poder terminar o al rev
Ademds, se pidié como requis
aplicaciones para contar con muds informacidn de su experiencia laboral.
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HOMOGENIZACION DE POBLACION

las aplicaciones se
evitando  distracciones

Como se menciond antes, organizaron para
durante la

realizarse de manera homogdénceu,
aplicacién.

DISMINUCION DEL INDICE DE ROTACION
El indice de rotacién que era muy clevado, al principio como de un

40% aproximadamente al afo, se fue disminuyendo conforme pasaba el

tiempo y se reflejaron los cambios gue cran significativos

INFLUENCIA DEL

AUMENTO DEL GRADO DI

DEPARTAMENTO

A partir de estos cambios las autoridades empezaron a2 tomar mds en
cuenta ¢l departamento ¥ se obtuvo mids apovo de lus mismas, por o que se
deduce que esto fue o gue generd un convenio con la Sociedad de
Psicologin Aplicada A.C. para implementar cambios a nivel macro en toda
Ia Secretarfa y tener uniticacion de criterios en ¢l proceso.

SILELA NAFARRO RODRIGUEZ
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ANALISIS

A continuacién se mencionan algunos de los procedimientos que se

pueden emplear para el Reclutamiento y la Seleccion de Personal.

Modelos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Modelo de Rivera, S. (1980)
Reclutamiento de Candidatos a traves de fuentes apropiadas.

Llenado de solicitud de empleo por el candidato, conteniendo
informacidén necesaria para la empresa.

Preparacidn de entrevista en base en los datos de la soliciud.
Realizacién de la entrevista preparada.

Aplicacion de examen o exdmenes adecuados a las labores del puesto
para el que se haya hecho la solicitud.

Comprobacién de referencias,
Pridctica de encuesta socioecondmica.
Investigacidn de antecedentes penales.

Prictica de un examen mddico adecuado al puesto que se solicita
desempenar.
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Durante la secuencia citada, realizacidon de una o mds entrevistas si el
caso lo requiere.

NModelo de Grados, E. (1994).
RECLUTAMIENTO
Fuentes de Reclutamiento

Internas.- Son aquellas en las que sin necesidad de recurrir a personas
o lugares rfuera de la empresa, proporciona a dsta el personal
requerido en ¢l momento oportuno. Podemos mencionar, entre
las que juegan un papel importanic en una empresa las
siguientes: Sindicaros, Archivo o cartera de  personal,
Familiares v recomendados, Promocion o transferencia interna
de personal.

Externas.- Son aquellas a las un psicdlogo puede recurrir, de acuerdo a
fas caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto protesional,
educativo 6 técnico y que son totalmente ajenas a la empresa.
Entre las mds importantes tenemos las siguicntes: Protesionales
v educativas, Asociaciones profesionales, Bolsas de trabajo,
Agencias de colocacion, La puerta de ta culle, Fer de Bolsa
de Trabajo.

Medios de Reclutamiento: Son aguellos medios de ditusion que el
psicdlogo utiliza para dar a conocer un pucsto vacante. Estos
medios son de gran utilidad por su potencialidad de difusion
pues penetran en distintos ambicntes. Son capaces de transmitir
informacidén tante a estructuras  socioecondmicas bajas como
altas, también a clites nrotfesionales ¥ tecnolégicas,
organizaciones do  mano Jde obra de personal altamente
calificado, etc. Es decir u distintos  estratos  sociales y
educativos. Los principales  medios  son: Prensa, Radio,
Telcvision, Grupos de Intercambio y Boletines.
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ECRETARLA DE ESTADO

SELECCION.- Radica en tener mejores expectativas de un trabajador
en el desempefio de sus actividades dentro de la empresa; por
consiguiente la evaluacidn debe realizarse en tforma secuencial y
precisa contemplando los siguientes aspectos: Experiencia
laboral, Trayectoria laboral y Aspectos psicoldgicos.

Elaboracién del pertil.- El psicélogo al recibir una requisicién, deberd

claborar un pertfil psicolégico de acuerdo con las necesidades de
la empresa.

Presolicitud.- Esta es una forma muy util cuando se tiene una gran

afluencia de candidatos para un pucsto, ¥y nos permite apreciar
de una manera ripida si ¢l candidato cuenta con los requisitos
indispensables para cubrir el pueste. Tambidn nos ayuda a
cuando se ha cubierto la  vacante i

y oS guen  recibiendo

candidatos, porgue nos permite organizar una buena cartera.

Solicitud.- Es un cuestionario debidamente estructurado que deberd
contener los datos relevantes del candidato bajo 1os rubros
siguientes: datos  personales,  datos

escolares.  experiencia
ocupacional, datos familiares v datos generales.

Entrevista inicial.- Tiene 1o finalidad de corroborur los datos obtenidos
en la solicitud, wner contacto visual con el candidato y hacer un
registro observacional de las conductas de dste. Durante su
desarrollo se proporciona al candidato infornmucion con respecto
a la vacante condiciones de  trabuajo,

sucldo, c¢te. En la
reguisicién  se piden algunos

documentos . como  tiwlo
profesional, carta de pasante, cdédula profesional, cartilla, ete.,
¢sta es Ia fasce indicada para obtencerios. Indudablemente ¢ste es
el primer filtro evaluativo de los candidatos antes de pasar a la
evaluacidn téenica v psicoldgica.

Evaluacién técnica.- todo puesto requicre de ciertos conocimientos o
pautas conductuales pura ser desempeiado en forma adecuada.
A estos conocimientos adquiridos

en un plantel cducativo,
instituciéon o empleo anterior s

les denomina  experiencia
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técnica. Los candidatos recién salidos de algdn centro
profesional no han adquirido tal experiencia pero si tienen
conocimientos que en algin momento determinado pueden
aplicar en el desempefio de alguna labor. Es importante
subrayar que la evaluacién técnica debe realizarse antes que la
psicolégica, para que It empresa ahorre en tiempo y costos.

Evaluacién psicolégica.- En ella se rednen los datos de capacidad
intelectual y emocional del candidato. Se realizan por medio de
baterias psicoldgicas que deberiin seleccionarse tomando en
consideracidon los siguicntes aspectos: Nivel de  aplicacidn,
caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacién, costo. Los tres
niveles muls importantes en ¢l proceso del reclutamiento  y
seleccidn son los siguicntes: a) Nivel obrero u operativo, b)
Nivel medio o mandos intermedios v ¢) Nivel ejecutivo o
gerencial. Una baterin de pruebas psicoldgicas incluye tres
aspectos bdsicos: Inteligencia.- Se reficre a la capacidad de
medicién de la capacidad intelectual o través de los siguicntes
factores: Factor gencral de intcligencia (factor G), factores
especificos de inteligencia, como son andlisis v sintesis, nivel de
pensamiento, cte. Habilidad.- Se retiere a la medicién de las
aptitudes  de  acuerdo con  las  caructeristicas  del  puesto.
Personalidad.- Sc reficre a la medicién de los aspectos internos
del sujeto ¥y su relacidn con ¢l ambicnte; estos aspectos son:
estabilidad emocional, motivacién, juicio social, ete.

Encuesta Socioecondmica.- Permite verificar de una manera directa u
objetiva las condiciones  socioccondmicas  en las  que  se
desenvuelve ¢l solicitante.  La  estructura  de  la  encuesta

uientes puntos bdsicos.

o

sociocconomica debe contemplar los si

Entrevista Domiciliaria, Investigacion de referencias
ocupacionales.
Entrevista en la seleccion.- La finalidad de ki entrevista dentro del

proceso de seleccidn de personal es valorar, los datos obtenidos
en los pasos anteriores, ¢s decir, a traves del curriculum vitae,

NILFLA N RO RODRIGUEZ
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la solicitud, los exdmenes psicoldgicos, etc., informacién que
debe ser ordenada y jerarquizada para determinar que dreas
quedan poco claras. Ademds, sirve para  profundizar en
informacién relevante para el puesto en cuestién, la que muchas
veces no es posible obtener mediante una entrevista adecuada.
El objetivo que se busca a lo largo de la entrevista de seleccién
es obtener datos especificos del comportamiento del individuo,
tomando como base las siguientes drea:

ocupacional, concepto  de  si

pasatiempos y Salud.

senceral, escolar,
mismao, metas, familiar,

Examen DMIédico.- Se¢ utiliza para saber si ¢l candidato posee la
capacidad fisica para desempenar su trabajosin consccuencias
negativas para ¢l o para las personas que lo rodean.

Conclusién.- Esta parte la integra los duatos obtenidos a través de todo
el proceso de scleccidn, analizandose todas las caracteristicas,
del aspirante, compardindolas, siempre con el perfil del puesto,
de tal modo que pucda llegarse a la emisiéon de un juicio
valorativo sobre la aceptacidén, o no del aspirante.

Decisiéon.- Constituye el hecho de aceptar o rechazar el candidato.
Dependiendo la organizacion de la empresa, quien toma la
decisién final podrd ser el jefe directo, el jete de personal, o
inclusive el ducho de la misma pero, en todo caso, tal decis

én
deberd verse invariablemente apoyada por tode el proceso agui
descrito.

Contratacidn.- Es la ctapa que tormaliza la aceptacion del candidato
como parte integral de la empresa. Las tormas de contratacion
estdn regidas por Ia Ley Federal, del Trabajo y. dependiendo de
las necesidades cespecificas de ia empresa pueden  existir

relaciones taborales de tos siguicentes tipos: a) contrato por obra

determinada, b) contrato por tiecmpo determinada ¥y ¢) contrato
por tiempo indcterminado.
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Modelo de Hawk, R. (1967)
Identificacién y desarrollo de las fuentes.
Seleccién.

Evaluacién por test.

Valoracién.

Control Administrativo.

Recursos para el reclutamiento.

Aquf se ejemplificard el procedimiento inicial dentro del Departamento
de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la Secretaria para que se
puedan visualizar y comparar con los dos disefios de reclutamiento y
seleccidn de personal mencionados antes del primer proceso que se tomdé
como base para, establecer uno miis completo y el procedimiento actual, que
es el que se sigue dentro del departamento.

Procedimiento Inicial
Solicitud

Exdmenes

Resultados

Requisitos

Cobertura de vacantes

Entrevista de Aceptacién

Proceso Base NMlodelo de Grados (1986).

Ajustado a las posibilidades de la Institucién

52 S TA NATARRO ROLRIGUEZ
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RECLUTAMIENTO
Fuentes de Reclutamiento
Interno

Externo

Medios de Reclutamiento
Circular

SELECCION

Evaluacién tomando:
Experiencia laboral
Trayectoria laboral
Aspectos psicoldgicos
Eleccién del perfil
Presolicitud

Solicitud

Datos personales

Datos escolares
Expericncia ocupacional
Datos familiares
Generales

Entrevista inicial
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DISESO Y APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SE D
ENUNA RETARIA DE ESTADO

Evaluacién técnica
Evaluacién psicolégica
Inteligencia
Habilidades
Personalidad
Conclusién

Entrevista en el drea

Contratacion

Comeo pucde observarse, el procedimiento inicial es muy deficiente ya
que no cubre los puntos necesarios para que pueda tomarse COMO UnN proceso
de reclutamiento por lo que era necesario hacer el estudio de varias opciones
y adecuar sélo la que se pudiera implementar de acuerdo a las posibilidades,
¢l modelo que se describe como base fue el que tuvo mejores condiciones
para uno nuevo; despuds de adaptarlo a las necesidades y posibilidades de la
institucidn se queds el modelo actual, pero hay que mencionar Que adn
existen deficiencias, mismas que son generadas por la falta de recursos,
tanto para la entrevista profunda, como la wverificacién de referencias
laborales y personales, datos que se pueden considerar muy importantes
dentro del proceso.
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DISENO ¥ APLICACION DE UN PROCENO DE RECLLTAMIE. o
EN UNA SECRETARIA DE ESTADO

CONTRIBUCION.

Mi sugerencia como psicdloga a otrus que tengan que trabajar en las
mismas condiciones o parecidas, es que traten de mantener la confianza en
si mismos, valorar lo que hacemos, no desfallecer; ya que mientras nos
mantengamos con gran confianza, profesionalismo y sujetos  a nuestro
compromiso como psicdlogos, al realizar nuestro trabajo dentro de cualquier
empresa -a pesar de gque no se reconozea dste-, el tiempo nos dard la razdn y
el reconocimiento, ya gue los resultados de nuestros esfuerzos son tangibles
y se reflejan en e} ambiente laboral.
Algunos cambios que hubo en este caso fue la disminucion considerable
de rotacidén de personal. Lo misma gente que no quicre darse cuenta de fa
importancia de nuestro trabajo, ve los resultados del mismo. Dentro de Jas
instituciones, tarde o temprano tendrin gque reconocerio, sobre todo cuando
son resultados inmediatos y substanciales, por lo que no hay que duarse por
vencidos aunque pasen meses 0 atn anos. o estuerzo vale la pena.
poder  contar  con  los  recursos  Que  son
es que se deboen asignur para
estar seguros

tambidn

Esto implica
indispensables y no algo superfluo; los lugar
trabajar ¢n esto, deben de reunir ciertas caracteristicas para asi
de que los resultados serdn los mejores.

Considero que los cambios sugeridos fucron bucenos para avanzar y
llegar a mejorar el procedimiento Jde reclutamicnto y seleccidn de personal
s, debido a gue adn no pucde realizarse una

habido forma de

pero todavia tienc deficiencias
entrevista profunda de los candidatos, va que no ha
conseguir las inswlaciones necesarias; adenuis de que tampoco se cuenta con
Ia verificacién de referencias laborales v personales, puntos gue podemos
NILLT D N RO ROIIRICGH
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DISENO ¥ APLICACION DE UN PROCESO DE RECLUTAMIE

mencionar como una parte substancial de un proceso de reclutamiento y
seleccién, a la vez que hace

falta una mayor sensibilizacidon de las
autoridades

para lograr que se tome en cuenta esto y poder conseguirlo,
ademds de que, se podria contar con un informe mids veridico y completo
con lo que se garantizan mejor los resultudos.

Desafortunadamente esto no depunde de 1a disposicidon que  tenga el
psicélogo, debido a que las decisiones de proveer de recursos materiales y
humanos no depende sino, en este caso de las dreas que
ain es de considerarse que la situacion econdmica del pa

dedican a ello,

actualmente ha
influido para mejorar ¢l proceso de reclutamiento y scleccion a nivel general
en empresas federales, esto debido al despido de personal en las empresas
privadas que no dan mds opciones, solo de buscar trabe

jo ¢n donde sea. Con
esto puede verse que los Gobiernos anteriores eran mds flexibles en cuunto a
normas para la contratacion, partiendo de esto o como es actualmente, son
mds rigidos ¢n cuanto a los requisitos para contratarse.

Debido a lo anterior se dio apertura para capacitar a los psicdlogos y
hacer este proceso de calidad, pero noe hay que perder de vista que dentro de
cada institucidn adn existen limitaciones debido a las prioridades que se
manejan en cuanto al presupuesto.

Podria haberse pensado en otro procedimicnto mds  estricto o que
tuviera mucho mids control, y completar este mismo ¢n cuanto a la entrevista
profunda e investigacion de retferencias y on verdad se penso pero, llegar a

cubrir casi cn su totalidad ¢l seleccionado, no tuc fibcil.

Como Psicéloga pioenso que mi contribucion es dar un punto de partida
para cualquicr otro psicSlogo que se encucentre en las mismas condiciones ¢n
la empresa en la que se integre laboralmente, v digo que pucde ser un punto
de partida, porque considerd que puede mejorase, ademids de existir mejores
condiciones que dstas.

Adn con las deficiencias, estuvo aceptado

esto a niveles jerdrquicos
altos para los que finalmente se trabaja.

< NUVTA NATARRO RODRIGU,
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE
PERSONAL. .

IR T OO MO o

La Secretaria de Hacienda y Crddito Pablica

a cu cargo
el despacho de 1oz asuntos aue le encomienda la ey Draganica de
la Adminictracidn Pdblica Federal, por 1o gue se reguiere para Su

funcianamiento el Taztor Pumano., mismo gue debe estar a la
van@puardia de un Méexico modermno vy actual . Dicha dependoancia eota
involucrada a@n los cambios que sufre un México hoy . por lo Que
se exige wuna mes jora

cantinua gque lleve a la eloencia al
personal gue labore en @lla.

Proe tal motivo nuestra maretaria reqQuiers de personal masz
caracitado > productivo. tanto a niveles administrativas como
ejecutivo la Administracidin ce Recuwrcos preacupacia por tal
situacian, Pretendcs Tocrar ana masvor en el Reclutamiento
v la Seleccidn e Parsonal | auie ingresar —tea
Administracidn General de Auditoria Fiscal Federal (AGAFF) .

Para
benefaicio tanmnto de la Inctitucidn como dael percornal Que inare .

N

Lo

tna e

e 0N profecional garantiza mara la

Inctita
ba jo Toddice de rotacidn, una

NGTRY un

maywr calidad en lo Servicians v

2 cantaments una reduaccicon en 1os gacstos de contratacidn: Para

el anal de le Institucidn @ an adecuado decsarrollo laboral

vl e wmsonal, Ura  catistasaeidn e 1 desemnpeso e s
furs ool v e aenoeral un alto nivel de efarcienciac

El pwomeso de Roclutamionto v Sole
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. RECLAITAMMMITIENTIO

OBJETIVO. Atraer ern forma oportuna e inmediata los recursos
humanos gque requiera la AGAFF., con ol fin de cubrir adecuadamente
laz wvacantes existentes para todos los niveles.

A. FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

A.1 PERSONAL INTERND.

Genara w1 clecarrollo el perconal oue Yo lubara wn la
Institucion v gue ha desempeado de manera Gptima Sus funciones,
gratificands dae ecta manera su buen desempoeiia labaral.

De no ser asi Se recurre a otro tipo de reclutamiento.

A.2 BOLSA DE TRABAJO INTERNA [CARTERA]

Se retfiere a agucellos candadatas gues yva han concluido can el
@ de iGn vy gue recultaron viables . Esta cartera s
en el Reclutamicento v Seleccidn.

A.3 RECOMENDACIDN DEL PERSONAL INTERNO
Frecuwsntemsnts: nuestrozs empleadas tienen conoacimicnto cde las

Plazas vacante
Fadelan o

= v reconiondan a percsonas o gque wllos
e cancdddataos viables o

wisiaderan Sue

A.4 ESCUELAS

Se manticn contacto [=rila) las Principales Eccuelas %
1cdadtes, Atfines a la AGAFF 2 cuanto a Preparacidn
acacdanica. ya o aue »llas a Su ves cuentan con una bolsa de

tratsadn aus proparr cioman g Sus alunnazs oo preroonal sabeooado.




B. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Para esctablecsr las Politicas del Area de Reclutamiento v
Seleccidn, el perzcnal de la AGAFF ze dividid en cuatro niveles.

NIVEL I ADMINISTRADOR Y ' SUBADMINISTRADOR

NIVEL. Ixr JEFE DE DEPARTAMEMNTOD
JEFE DE SECCION
COORDINADOR

NIVEL IIXI SUPERVIGOR
AUIDITOR
AYUDANTE DE AUDITOR

NIVEL IV DECRETARIA
MECANNDGRAFA
ALIXTILTIAR ADMIMNISTRATIVAO
CHOFER
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OBJETIVO

Elewir al perconal iddneo gue se adapte a las necesidades
del puesto. a traviés de téenicas Doicomitericas Que permitan
detectar las caracteristicas de personalidad de loz candidatos.
asi como sus aptitudes.

A PROCESO DE SELECCION

A. 1 REQUISICION DE PERSONAL

£1 responcatle cler cada d@reca, encaraaco de notificar 1la
existensiag de una vacante, debar3d 1llenar ol formato REQUISICION
DE PERSONAL (ver ancxa 1), wn dondde se especifisan los reguiszitos
de la vacante Jdel puesto. El foromato REQUISICION DE - TERSONAL
sera Lurnads al Jeter del Arca de Servicios AQdmainistrativos | de
la Adminictracidn L tal. Quien a mu v la wenviara al socaraado
el P clie RerGl b amient Sl eracidan de Poeroconal. e s s e
habe roe Guborazado > veraficato Ta eximtencia ohe dla
[ENTEN B
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-

e 2)

. [ IO PR - Clanudn Fir wsriesny s
daciane e

De TR WETS ) Wit

fotooraraas roecientoeo, currrculum wita

” [ L T I e UL CERNCREEL A VTS ]
Fotaoagiaa)

compratiante o cartilla

LA SRR et fostos Lo Gl anon e

1ot amitizal . O G Swe Llewvarda a ocabno L b e to e

G el winvdidiato wbar e sy daas el ity erntbatalecidas

oo La  AGATY Cooe Tamia o Mo liticas. ane=<o 2-4) 0 2 a2 ez

mend? antee eola Leonsca sorrobor ar oo datos e oparcionad o [En
Gandiciato . (rer aneeoas 3)




P———————

THFOANA al
ARSH EOLICE.

no

VACANTE

REQUISICION
Of PEREOILL

S

DERLRTANENTO
DK REC. Hun.

5
CAnDIDATO
INTZRND

ESOTUnE
FROPUNDA

PROHOCION

WTREVIATA
LRL AREN

nm.umnxc“ﬂ%“!&kfc%&'g: PERSONHAL

CNTARUTETL
LI T Y

Toatualicn
PRICOTACNICA

NO

NIRRT S Ts
PROFUNDA

—~[EEn
o& poC YOI.—I
NT

51

WIRECTETh
PEL Al Er

L]

CONTRGTUCTON




A. 6 APLICACION DE EXAMENES TECNICOS.

Con astos examenaes e eovaluaran las habilidades v
conocimientas Que debe Pposear el candidato. Para el buen
desemnpefio del puestao. Ecta aplicacidn e llevard a cabo para los
nivelez administrativos y operativeos.

A. 7 EVALUACION PSICOMETRICA.

icas. los

Para llevar a cabba la arlicacion dae las Pruebas Psicold
puestos se han dividido en diferentes niveles. (ver paag. 4 -
Mediante wsta técnica se logra obtener informacidn cdel persanal

en relacidén a:
—Rendimivnto Intelectusl
—Persomnalidad

—Intereces Profesionales y Personales

A. B ENTREVISTA PSICOLOGICA PROFUNDA.

Permite obhtener infoarmacidn mas detallada con respecta al

candidato, azi como abtener datos omitidos anteriormente.

A_-9 REPORTE PSICOLOGICO.

La elaboracidn de este umento e realizara en base a la
Adagica aplicada v de la Entrevista
rexporte, Se emitira un recultados
Nndidato.

integracicaen e la Bateris
Profunda. Poasteriorments a
es rechazado o aceptado ol

shaxada @l candidatao, tendra apcaidn a una

Ser e

En caso cle
meaunda evaluacidn seils meces despues.

zolicitard la dacumentacidn Para

En caso dée mer aceptadcds se
inteagrar su expedrente (e anexo 4) 0
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A.1 INTEGRACION DE EXPEDIENTE
Se recibe la documentacion solicitada, con @l fin de tener
el expediente completa del candidata con probabilidades de  ser

contratadao.

A.2 ENTREVISTA TECNICA

mediante un Reporte de

cles Personal,
@l candidata con

de Seleccidn

E1l Area
Entrevicta Teéanica (ver anexo 5), canaliza
recponcable el arca colicitante, con el fin de avalar ou

curriculum vitae.

El candidato puede ser rechazado o aceptado.

logre Feundie las
S canalirara

En cano der que ¢l candidata rechazado
pasara a la

de la vacants de alguna otra Area.
Himionto, de no cer asi,

requicitos
v Selecacidn de Poersonal.

mediante (=1
carteras  del Area ohe

micsmo o
Reclutamiento

Si el candidatea o aceptado., 1 roecponsathle ol area
el formato oo Reporte e Entrevista Taonica,
< el

enviara
autarizacta Gue

reGuisitade y con la firma
e la corteatacion.

zolicitante
debicdamente
vistea buena
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el Swraca his e Loanzidn Turnara ba chocuomen Lac o reauer 1da (ver

e 13 . 4 el Poporte b Enteeocista Toanica coan Buwnoe ode

o boeves Lo wal e o e TonLe gt ioe o LU Lo, Bar a zonelalr
it hia cn e St

A.3 (s Y Eaor ool camibeaiac b i sl e i N S L s bia

duder LN ST TS I al PR RRCE W RIS oo a3 i aY . a1 s s “ 1

Sirmulents. Lr g e

Forcea ol Tl 1iur mata » o e
Loty car o iarnia L Covw [CIITEE TN s v 7).,
sitanchr ol canddtoiato cemteer daters e FPildawd o
ista [CYATERTS NN STRE LR RN [P N ) Toe o detae
acmp o clee e ta ol Meres ol aoapenat
Lo Haambww B Dy g vaart1lla Lataesr adda o ferina l
Tutoenpias, =ol e tadd e Lt casda Erine el Jeste
Vet Loy Shnany et LU wddn e e, (o

L R L R N Loamniea = W4Y

Clotmesit o Lo
Lo dvtaed adesmade e bbb erectuar ot icialmente la

R

Acleands oee blaane ateo Clrnenton, oS euwalos Seerans
Geopria el Gzt cb naedbinzeen e la cartilla Liberada
(para I RIL VPR § 1 in ciras bl crer it e =)
Gonstansia hel o Caariasdon o s ja de
protastes (L oe e s . 1 [CEETRISY= I T I
vuta dlormurmen L a1 on £ - for mata ez
relacion de docianen ol bon tara al  Area
eorresponidien te

En @l casa e Sonal o aao pe ot = PG e Sar a P laza
EPresupusestal el e Beleceian, csolicatara la dorumentason
eopeazit Tearta on Tarmato  Oocoumsbtasidn para  Pereoconal o

Bezinaireso (e anoxo 1130



Asi como también es importante  cumelir con las nuevas
dispogiciones emitidas por la Direccitn General de Personal,
referente al Sistema de Ahorro para @l Retiro y al Nuevo Sequro

Institucional (ver anexo 12 y 13).

H
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~ ENTREWISTa DE S T

Permite: obtoener informacion  roforente o Llac cauzas U
motivan las renunciasc de las enmpleaddog, con el fin de Gue oe e
laz medidas correctivas aue favoarescan el buen funciocnamiento Ao
La AGAFF «n materia Ruecurcaz Humanmos, evitandn wun alto Tivetzazer

cle O arLnn won la Tnostitucidn, aoci Ciamo tambzisn 1<
financieras. humanas vy de Licempa (ver areexo 14) 0

srdiacta

E1l analisis aue oo derive de la reaslizaci
fex Falida, ez rar g oen la Admanaistra
roetraoalimentacion e los sictoman e
arrtualmente on la R Fanal .

1 cde la Entrevicta
S1o1r Lmcal  una dmportante
I UTUTL T RO Gltie S NGO o

11




WL LINEAMIENTOS GENEFRAL B

Loz pozibles candidatos a acupar plazas vacantes & cometeran

al Proceso de Selemacidon.

Lta requisicidn de peraonal deboerd cer auvtarizacta Par los
Titulares e las Adminisctraciones de area /o responsables de
&rea.

La evaluacidn de los candidatos debaerd lloevarsze a cabo por
personal debidamente calificado, para tal efecton deberan cee
Licenciadus en Poicoloaia.

acdey tavaratsle twndra
It «f soclenaiacs [SIE]

La evaluacidn e candidatos couo reocult
una 3Ry un  armo ente lac aditer
la SHCP

Loz candidciatos con resultados no favorables tondean apeidn a
una Ssegunda evaluacidn Seic meses despuas.,

s de evaluacidn vy oo PrS WUTL IS Y Somli tiichss

por el tatualar del Jrea Administrativa de

tos dist3men
delzern Ser susowit
cada depandenaia.

lerccidn, pondera a congideracidn
candidataz 1don~os para el puesta
Pmtratacidn on o eemta Gltima,

El areva de Reclubtamissntua
w2l area solaaitantes
recayendo la checizion

“har Ja Brlicitad
reiculum

Lo candl datons dfelzen ean Lo
de EmoLlea v Gota oo paci-a
vitae .

Tovm camaos 1]
sustituiadas [=Yaled

S L e SO tar G 1o candidatos Ta dlacumentacdan
caomeleta megueeicha
S dara proetforen loz solicitante aue oLitengan mejores
reczul tuados on Eraluacion Téenica v Poicoldaica v Que
ademas demusotren ectatiilicdad laboral .
Loz recucltad;on de 1 or RAMENeS PTLCOLSENICDS Parmaneizeran en
el Araa e Roeclutamiento Se:lococian, los cuales Seran
mane jadan en forma @ faadesncial o
En mimean 1 candidato podria iniciar Sus latures san
woctar debidamente contratado por Ta AGAFF .
En w1l caco e peresonal jubilado o de tiros voluntario
anicamente e an e cuntratados Poe 1 reaimen Jde

Honorarion.

L




AN E X O S




M0 1 REQUISICION DE PERSOMAL

AREA SOLICITANTE Mo. fOLID
() | (2)
BEPARTANENTO {3) FECHA (a)
PUESTO A CUBRIR (5) ‘FE:NA TIXITE & coskiR ()
T
S0 €0AD
(7] [ (5) !
ESTAGO CIVIL (3
ESCOLARIDAD (10 )
EXPERTENCIA LABGRAL ;
CONSIONADO s 0>
CABACTERISTICAS ESPECIALES
(R
woriu T [T1F0 05 conIRATO e s ]
MUEVA PLARZA < 3 :?leﬂ PRESUPVESTAL € b
RESUNCIA 1 )y
FALLECINIENTD ¢ )
cansio « ‘
PROMOCION « :
bESPI50 [ | HORORARLOS [
1 ._._j
We. DE PLAZAS VACARTES [Tuma TwoxaR10
T : ! 1)
! 1
VACARTE POR R
TANDIDAIDS PROSUCS uS FARA CUBRIR LA VACAMIE
l’ BSERUACIONES ;
!
. {
;
TWUTORIZACIONES
AREM QUE SOLICITA ADNINISIRACION DE RECURSCS TRAEM OE RECLUTAMIENTO v SELECCION
o ©) ! (o4
HOPIRE MOMBRE lro\nz
FECHA FECHa FECHA
FIoum Flama ;rmu !
i




.-

10

REQANTSTOCION DE PEFTSIOWL

TIAESETIRLNTT IANT T 176 L N3

Este formata
aue solicita o

berd v Ilenado por el recponsable del area
ulbirir YTa vantante

Se anatard nombre ol area aue Ssolicita le

cwra(n) cubiertal(s)
lals) varante(s)

Ra anntara clave asaonada a lacs

arwas para 1levar el contral
er talao e wontac

e anatara mnombiee del departamenta en dande

me ubde
vacante(s).

al(n) la(s

Se anotara teeha ©n cuer
wrersanal .

elaborada Lo

Ser anatard oombse s ol pucesbto a cubwdir o

anotard YTeoctiix limit

i1 la cue debera cubirie la vacante

~ anotard ol o
acante pa

S orequilocito Ggue la perSona aae
era ddeterma oo Sexo .

ubira el puesto

Sy anaitara ranmo e ectad au
=1 pue Tto vavante

dobe tener la persona Que cutara

i Anotmryra .

Lty i il Gue rdehie tener o peersona gue cubra

L Lo amante .

fae atviatior e Laedor RLERER N S [EINY ) [} BN Grares 1a
Gl caatira ol e v it

Ser GnOEara esoer1enesa labioe gl gue cheba benerr 1a persona oue

cutva T e

Taresan b




- (YR cerd

12 . —%e  anotard com una ez X7 L mmeendn aea ol
mana jada en cada una ddoe las areas o

. 13.-Se anotard caracteristicas especificas qgue debord tener la
Ppersona que culira el puesto vacante o

14.—-Se anotard el motico gue gencere 1a vacante o

15. —Se anmbtara tipo de réoaimen doe la plaza vacante |

Sien armiostard YU O frlavran tantes con las mismas
caractoerictioan .
17 . —Vies anatard burno gque cdebierda cubrir 1la persona gue acupe el

Buksto vacante .

I8, De anotara I

raria Gues eberd cube e

19. - anmbtara nombie dfes Ta spvsroona que genar T vacanta.
2V .-5S¢  anotard  nombeee(s de 1la(a)  persona(s)  que el

solicitante [ETETS mte Penpoandenco para cubsrir
eatttantes () -

anot.arag Bera
anotard nambsre o w fivma wlesd rosponcabile cle) areea

sl Lo tante. N i OSSR Ta Fechuoe e 1a 13000 138 =T atsare. la
(LRI IVE R A WY

UG anotara EATR T BT o Firma el r s atiLes el (S L]
AR 58 KR R Viedminidotre al Lo A coma la ra ey =
P ttiier Lo ore cquricziioiacer.

P2 A arieabaar o e matir o tir g ol LR AR IS PRI [RESH Cir e e
2o cletamacnto TR (RIS IS A e zzotyal . 1 staty T theclna =
T ques e e itiio Lo e e i




COmEDD)
(1))
R FiEns ErauTe
2 )
¢ 3
soraan
SOLICITUD DE EMI"LED
DATOS PERSONALES
PUESTO SOLICITADD LUELDO
(a) _ (5
APELLIOC PATERND lnszu. DO MaTLasno [~cwERE (5
6 ) !
om0 SE~O H . ~RL %) €L ¢ om
(7 (8 ) : ( o) o { —t 12 )
LUSA®™ ¥ FECHA DE NAZ M ENTT
(13 )
WACIONELITAS [T ZuME S35 RETURL_ZAzOn *‘
{12 ) : (15 )
DOMICILIO
TAlLE TeT Tl nT oo TP
(16
DELESACION TELEFONT BIAT.CU-AR TTe CroND aritima (oTAlN YEcdronos
! 12 ) [N ! .19
VIVE cown
{ 20 )
DOCUMENTOS PERSONALES
RFC . 2 CARTIL_A M, L
21 ) o Lz i
No F.L.&lsDN iSULTE TNTTVERZEEEYT B &
(24 ) ( 25 ) !
TRAYECTORIA ESCOLAR
CRADC mit w7 Df L470f 0% ToureCEANTL g
« 27
PRIMARIA T i Gom & -0 0 TLE v A I-.u ANGS TERYifCa DO
(28 ) ; ‘- L
SECChDimia N : I T o
29 ) i { |
COMERCIO ! i
30 ) H
FREPARATON A i
31 ) ; I
PROFESIONEL — T 1 -
(32 _—

BTRO S

i

33 )
ESTUDICS GUE AEAL 28 ECTUALGERTE

(38 )

WORERID

GUE DOwi*ea

{ 35 )

IbiOMA S




DATOS FAMILIARES

( 36 ) NOMEBRE

£0aD

escoLa@ipan

ocuracion

TomTved

ocupatos

o
TRATESTORIA LABINAL WICIAR PSR EL UL M3 EMSLED O 906 EL ACTUAL)
( 37
NOMBRE DE LA
EMPALSA
PUESTOS

A
B
c
°

Mo PEASTMAL

SUPERVISALD

ToMICiLID

TELELFCNO

ACTIVIDADES
DESEMPENZDAS

FECHA DE (NGRESO

FECHA OF SEPARACKN

NICiaL

SuELDO FinaL

CAUSAS DE
SERARACION

NOMBHE ¥ PUESTO
BEL JEFE
INMEDIATO

SE_PUEDE SOLICITAR
¢ INFORMLLION DE LO 7




- )

INGRESOS ACTUALES [ESPLCIFIQUE CANTIDAD) ( 38} NG

ORIGEN — ——————

OTROS INGRESOS { 29 ) N$__ —

ORIGEN .. .. ... e ———— e
N <

g A

¢ VIVE EN CaASA PROPIA P {no) VALOR

RENTA MENSUAL . ...

¢ TIENE AUTOMOVIL PRCPIO 2 NG} vaLOR L G0 IO U
MARCA Y MODELO .. . . .. - - - N

¢ TIENE BIENES RAICES ? @ VALOR NS . bt Az)
ESPECIFIQUE N R

¢ TIENE CRED:TOS 7 s1) (N9 oEuba NS ( &3 )
concERTO ) .

¢ TLENE TARJETA DE CREDITO 2 NOJ SALDO N .88 )
LIMITE DE CREDITO ... . -

¢ A CUANTO ASCIENDE SUS GASTOS MENSUALES ? N$ _____ _tas )
PERSONAS QUE DEPE~DEN ECONCMICAMENTF DEUSTED . (.36 ) . _.

ESPECtFIQUE e




CONOCIMIENTOS GENERALES

MANEJA USTED

(47} MAQUINA DE €SCRIBIR s) nO wECANICA () ELECTRICA ¢
(a8) SUMADORA 51 ~NO (50) :accuLapora s NO :

(49) COMPUTADORA St MO (1) SGQUE PROGRAMAS o

REFERENCIAS PERSONALES (~: PAvIENTES)
NOMBRE ( 52 ) ocuracion TELEFOND
e e e e e - ———— '
i
i !
DATOS GENERALES

RECOMENDACION OF ... € 53) - S ‘
TIENE BARIENTES LAKONANIC EN LA S W C B Cond !

NOMBRE

DOMICILIO LABORAL L L 0 N - - - -
DISPONIBILIDAD DE MR AKIC €56 ) . ... SO
DISPONIBILICED Faka viasak _ (.57 ) S . —
DISPONIBIUDAD B2HA CAMBIAR DE LUGAR DF Resipencia (5 ———

POR QUE DESEA INGRESAR 4 LA S W C » 2 (59 )

INDIOUE S1 ES REINGRESO A LA SHC P ¢ 60 ) e
NOTA

LOS DATOS REPORTADOS EN ESTA SOLICITUD SERAN VERIFICADOS ¥ TRATAOOS EN FORMA
ESTHICTAMENTE CONFIDEMCIAL

EL HECMO DE LLENAR £57TA SOLICITUD NOSIGNIFICA QUE SE LE ACEFTE COMO EMPLEADO,
S0LO ACREDITA COMO ASPIRANTE EN CONCURSO CON OTRAS SOLICITUDES.

ESPLRAMOS MABERLE ATENDIDO CON EFICIENCIA ,AS) MISMO GRAGIAS POR EL TIEMPO FRESTADO

{ 61 62
LILTTY FECHA




PARA_USO ADMINISTEATIVO

EL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMI ENYO v SELICCION DE 'g;lQ)NAL.MANI" LvSTA

QUE SE LE PRACTICARON EXAMENES PIICOMETRICOS A EL (LA}C

PARA EL PUERTO ( 64 )
€L DIA {65 ) . INFORMAMOO QUE EL 30LICITANTE nEsulto (66 )
Para el puEsTO vacanTEbE & 87 ) encata ADMINISTRACON GENERAC

DE AUDITORIA FISCAL FEDERAL

(68

EL ACMINISTAAOOR DE RECURSOS

(.89 ) e L7
FECHA FiRma
—— JRSN—
( 72 ) PLAZA PMESURUESTAL PLAZA HONGRARIOS

OBSERVACIONES ( 73 )




1.—

2. -

.-

(i

15.

16 .

17.

-Se anotara ¢l nambre e la calle, admera

=Se anutara el teléfano particular del solicitante

SOLICITUD DE ENMPLEO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se anotard ¢l nuamero de falio consecutiva dque le caorresponda. H

Se anctarda el dia. mes y afio en gQue se proagramdé el 2 xamen
Psicométrico.

Se pemard una faotografia: reciente a color en blanco ¥y negaro.
Se anotara el nombre el puestoe solicitado.
S anotara el moanto del zueldo aue dezea el candidata.

Se anovtara ol nombre completo del colicitante, empezando por
apellido pat-2rno. maternoa v nombrel(s) o }

Be anotaran lus afos cunmplicdos del solaicitante.

e anotarda el ceso el solicitante.

Mz anoitar s andon

3Ll ol tia vante .

Y anutura la ostalura sulicdtant

antara ol

voahel ol ol bante
S anutarag o oo Lleasons bl col o rtant, -

anotbara Juaar o Vocha en Guee nasio el solicitante

Aanoutard narionalldad Jdel colicitante.

=52 anoctara ol ndmern de oficio de naturalizacidn.

intueriar v exterior.
colonia., cdadiaoe vostal v deslemacion tder L donde vive el
solicitante




19.-Se anoctaridn otras teléfones en las QqQue se pueda localizar al
salicitante.

20.-Se anatarid con Que pergsonas vive el solicitante.
21.-Se anotard ¢l R.F.C.

22.-Se anctara en casa de personal masculino el nGmera  de
Cartilla Militar.

23.-Se anotarda ol ndmero de Cédula Profesional en caso de estar
titulado <1l solicitante.

24 .-Se ancotara el nGmera oe filiacion al ISSSTE en casa de que el
solicitante ten@a reaistro.

25 . -Se anotard &1 num
que el solicatant

i corresoandl
lo tenma.

xnteo al pasaporte en caso de

26.-Se anvtara la classe vy ndmero e licencial

27 .-5%e anntara el grada maximo de estudias.
28.-Se anotara el oombres e la o

las techas e 10nageess
Y Si obtuvo certifiocacd

zuela primaria., el domicilio.
GOS0 QU curso., el numero de afas

S anotard =1 numbire e la
las foeclian de Anar o oy eur s,
rtiftrcado.

secundaria, 1 domicsilio,
Sogue curso, el numero de anos v

=21 obtuveo cv

antitara el nomtere de le esouela donde curso el comescio.
el ddomacilion, laz feecbn - Anuresn v egeeso gue curso, el
AUMer G e afias oy S L ObLuso e L1 T .

Bl. -G anotara o1 Prombaees &} la eosocuela [ 1 a . =1
ddrzmacad ron chao e lnareso y eoareso - e, [ 8

numero che cbitueeda wertiticada

L-Sie anotaran otros ostudios owes hasya eealizacis 1l solicitante,

2l domi lrar. las rechas de 10y

W e Quer Los curoo

y ol numera oo aiiaos i ubtueo certificados.
T3, anctara el ooambae s des 1a universidacd, 21l chomicilio, las
t cher v e oy, 3 eqUes Crarzior . el mumerr o e afios -5 8
laluso wer s at reaskos L
A4 e anotarde b e reealice Ggdtualmen e el

soliclitante.
3S.-Se anotara el o loc ddiomas guee domioe

BB.—We anotara ol nombbree del padde
b jos . la wedadd e

>, 1a madre, hermanos. cOMyuEe,
satda wnes e ellaz, = esoslar2alacd v




occupacidn .

37.—-Se anotaran los
enpezando por el dltimo

empleos que el
3 actual,
personal que bhava

solicitante haya tenido.
anntandase los puestos que

supervisadao,
las

haya »cupado, la cantidad cde
el domicilio y teléfwne en donde prestd sus servicios.,
actividades desempefadas. la fecha en gque ingreso v salisd. el
sueldo idinicial y final., las caucas de separacidn, nombre
puesto del jefe inmediato y» zi puede solicitarse informacidn
de &1.

38.— Se anotaran los ingrecsons actuales en nuevos pesos vy el

origen de ectos.
39. ~Se anotaran otros ingrecos Y Su

49.-Se anotara comn una X" zandn sea
Pesos Tegun cea ¢l caso o

Sea

origen.

¢l caso, <o)l valaor en Nnuevos

renta mensual.

2w, el valor en nuevos

w1 za

41.—Se anotarad cun una “X Zeadn
pesos de Su autamavil, la marca » madelwo.

42. -Se anotara can una X" @meain cea el A, 1 valor en nuevas
Pesos de bienss razces Aaue boenga soecliticar Que tipo Son.

43, - anotara cnn unag XY medagden ceea el caso, a cudanto acciende

heudda v que enoeec Ll

44 .~ Ge anotarda com uta UET et S el a Lraevtad azeiands
su 211cfo vy lamate tlee credda o

45 .-G dnotarad a Cuanto asclondesn SUS 1IaStoS mensuales en nuevos
pesos .,

46.-Se anotara 1 namerso e peeecanas aus et n rConGmicamente
2l zmolicitants v oSpeclFioar pAarentesoed,

A7 .- anotara aon umna el

AmOtarda sSan un.ag el

49 .-Se anatara con una Sendan Sea r1 casa.

50.-%¢ anotarda con una Seaun cea el cazo.

51 .-Se anataran las proorama

52. amnotaran ol DeNntEEe | s upacion, telefona v tiempo de
CORMEEr A cuatro EerSonas rus Nn Sean parlentes.

53.-Se anmtara el nambere o carao de la eeercona gue lo recomienda .

54.-Se anotard 1 nombire vy Area de parioentes Que estén laborancdo

en la S.H.C.P.




55.-Se anotara el

laborando en 1

56 . -Se anotara el
solicitante.

&7 .~-Se anatara si

si

58.-Se anotara

S59.-Se anatara el

E6@.~ Se anatara =i

Bl.-Se anotara la

B2 -5 anotara -
soli tud.

B3, -%Se anutara ol

64 Qe anntasra ol

65 . anutara ol

BEG .  Se otalara

(700 Coanotara

68 . e GTTO L ae
molivitante,
Adminiztrativo

BY. -Se anatara la

anotara
Aciministratisco

S

71.-

anatara
Adininistrativo

Aanotara con

ammtaran 1
@an Jdel sol

cdomicilio labaral de estén

a S.H.C.P

su{s) parientes gque

horarioc que tenga disponible para trabajar el

tiene dizponibilidad para viajar.

puede cambzar de residencia.

motive por el que desea ingresacr a la S.H.C.P.

oS reingrezo a la S .H.C.P.
firma el Dalicitanmte .
L elia ol mes vy el afio en que se llene 1la
mmmbrs: del solicitante.
[RIXTEE S I
clra.

e caso.
(ARG T

abasiee roopoecto al
[STNY - edee Geereiocion
focha con ol farmato de dia. mes v afio.
=1 nombre e Jeaf de Arca Je Sarvicios
la tirma e L Tore de Area e Servicios
una CXY L zendn cea 1l caso.
ST Ol cadanes Generales vy o rolevantes Que Se

lcitante .,




ANEXOD 3 A

FEPCRTE DE ENTREVISTA INICIAL

FECHA: {

Wa. TE FOLlo: 2
FUE3TO 300201Tabe:{_3 )

(13)



ENTREVISTA INICIaAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Consigna: Este formato deberda ser llenado por la  porsona

responsable de llevar a cabo la entrevista.

1.~ Se anoctara el dia. el mes v ol afio en que se realice la

entraevista.

2.—- Se anotara el namero de folio concecutivo correspondiente al

candidato .

.~ Se anctara «1 nombre del puesto solicitado por el candidata.

4.- Se anctard el nombro completo del candidato empezando por

apellido patoerna, materno ¥y nambre(s) .

5.- Se anotara la ecdad del candidato on <l momento de realizar la

entrevista 1niocial o

6.- Se anotara «. - tado civail gue btiease =1l candidato

7.~ Se anctara una cruz XY Gesgun sea el caza.

Leadn oeas el caso-

H.—- Se gnutara con una ooeuse

anotaran las obicoervacionss relevantes del aspecto fisico

del candidatao.

oUn sea el caswo.

1@.~Se anataran con una craz UXY

11.-Se anoctaran las otiservaciones de la actitud del candidato

durante la entrevista indicial.

12.-Se anotard con una cruz UXT Sealn sea el caso.



13.-Se anotarad con una cruz “X" segdn sea el caso.

14.-Se osnotard caon una cruz "X" segldn sea el caso.

15.-Se anotard con una cruz X" segln sea el caso.

16.—-Se anotaran las

observaciones con respecto a B estabiliad

labaral del candidato.

17.-Se anotara con una cruz "X” segun sea el caso.

18.-Se anotara con una craz "X" zeaGn sea el casoa.

19.-Se anotara con una cruz "X" seglin sea el caso.

20 . -Se anntardn las observaciones con respecto a la honestidad
del candidato e acuerdo a los datos proporcionados durante
la entraevasta inicial o

21 .--Se anutaran las observaclonses generales y relevantes que se
hayvan detectado on ¢l candidato.

22.~Se anataran durante la entrevista inical ¢l nambre v firma
el entrevictador.




ANEXO I3

TABLA DE POLITICAS

PERSONAL HONORARIOS Y PRESUPUESTAL

CARACTERISTYTICAS| MIVEL I NIVEL I3 |NIVEL 131X NIVEL 1V
PROFESIDNISTA PROFESIONISTA PREPRRATORIA O
ESCOLARIDAD TITULADO PRSANTE EQUIVALINTE
S IS DX WINIMD | M NECESARIA
EXPERIENCIA FOELANTE 1 A0 1
WS Dt 28 DE 21 AHOS EM ADELAMTE DE 18 A0S
EDAD NS B¢ ADELANTE
SEXO

NDISTINTO

T“DO CIvVIL

NDISTTINTO

NMACIONAL XDAD

MEXTICANA

RELIGION

SIN RESTRICCION ALGUNA

EXAMEN MEDICO

APTO EN TODOS LOS CASOS

RETIRO
VOLUNTARTIO

RESTRING1DN M 700§ LDS CASOS, SOLD SE ACEPTARA
5U INGRESD EM PLAZA DE HOMORARIDS.




ANEXO 4

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y &EBLECCYCH
DE PERBONAL

Requisjtos para persoenal de Nuevo Ingreso a PPlaza Presupuestal y

Honorarios.

.. con el objeto de agxlxzar el trémite spectivo dec
posible ingresc_ a dministracion Gcneral‘ se le golicxta
entreqgue en_un 1apso no mayor de iez dias habiles la siguiente

documentacién:

acta de nagimiento original, sin tachaduras ni

1. na
enmendaduras Y 2 COPLlAB . cecenscmoasonnecamanesennossnan-
2.—- opias de la cartilla del S.M.N. | llberada, o
certlfxcacxén de quo se esta realxzando 1 mismo. Es se
tramitarad mediante el Formato HD-2 y un pago de 3
Banamex o Bancomer esto acudir a Batallén que le
corres pon a para la expedxclon del formato S.-M.N. — :0. Entregar
Ox‘xglna Y copxa D T I A LI N PR
3.- Dos cartas de Recomendacidén original y copia.....
4.—- _Certificado o Constancia de los 1ultimos estudios cursados,
original Yy 2 COPiaS. . ...t en ct i ot i ite it iaseaan

Seis fotografias ovalo{ 3 de frente y 3 de perfll),dtamaﬁo

[=] e, in

5.
credencxal para Flllncxén en papel mate con la ara gra
en caso de usar

retoque, con la frente y or-=jas descubiertas,
entes on los ojosn qdescuoiertos, las Damas sin aretes, ni
mau xlia los Caballeros con barba [=) bigote anexar una
fotograf a “sin lo anteriormente MENcionadO. .. - -« ocnoeweo.- _
ete fotografias tamaiio infantil color con fondo

6. —
blanco, caballeros con saco Y corbata y pelo recortado

Certlfxcado Médico expedido por cual iex Clinica del Sec—
tor Salud particular es ecxfxcando el éggro del Hegxstru el
Medico anﬁe la Secretaria alud, y numero de Cédula Profesio~
nal en caso de las mujcreg dbben presentar Anexa CONSTANCIA DE

NO GRAVIDEZ. ... ... ... . 1. . 0 . T T T

B.— Curriculum Vitae . ... ...t inatennennonscannnnaen

MNOT. DOCUMENTACION B USTED ENTREGUE, S8BE CONSERVARA EN LA

orxcxu1 coxo MAXIMO EN CASQ DE NO ER B8IDO_CONTRATADO
PODRA TKRHINO ‘DE ESTE LAPSO, EBTA DEPENDENCIA NO BE

AL
RBSPOHSABLB DEL MISMO.



HOJA DE REQUISITOS DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
A PLAZA PRESUPUESTAL Y HONORARIOS
FORMATO DE LLENADO
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DREPARTAMENTO DE RECLUTL IIENTO Y BELRCCIOMN
OE PERSOMAL

No. REPORTE DE ENT, EVISTA FECHA
(SR Pz !

NOMBRE DEL CANDIDATO (3

PIESTO SOLICITADO (4

REGIMEN h INORARIOS _}____ ptAza PRESUPUESTAL __ (5 )

EN SUBSTITUCION DI - 6

OBSERVACIONES . e Ly

ADMINISTRACION L {8

SUBADMINISTRACION (9 )

)

ENVIO

DEPART nmsm10 DE RECLUTAXIENTO Y BELECCIOM
DE PERSONAL

No. REPOKTE DE  ENTREVISTA _] FECHA
1

NOMBRE DEL CANDIDATO

PUESTO SOLICITADO

REGIMEN HONORARIOS __PLAZA PRESUPUESTAL

EN SUBSTITUCION DE

OBSERVACIONES

ADMINISTRACION

SUBADMINISTRACION

ENV1Q




FORMATO DE REPORTE DE ENTREVISTA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.—- Se anotard el nimera de folio de la selicitud del candidato.

2.- Se anoctara la fecha en que llevo a entrevista al candidato.

3.- Se anotard el nombre comnpleoto ddel candidato.

4_-Se anatard ol puosto para 21l aue e propons ol candidato.

S.- Se anatara una
Bpor hanar ar ros

anot ar iy on
. e anopitara oo
8. [ anatara o1

9.~ Se anvtara ol

1. -%e

cebhiotiturian dhe aunen cotard

drera doncie tr abladara olire

anotura la

TR el Lipo de rlaimen de contratacien ya  sea
o plazra presupusstal.

Gn sea o1l caso.

s Ereomaoc i

Gr g e craor a0 la guee preartenseae la o vaconte .

stamente el canchidato.

Firma oo avturicacidn  y/o  aceptacidn del

titular del arca qgque entrevistd al candidato.

11 . -Firma el titular qgue enwvid al candiclato.




A NEX O 6

DEPARTAMENTO DE RECLUTANMIENTO Y SELECCION
DE PERUONAL

HOJA DE IP\TOB PERSONALES
1

T2y KC.__—___J

No. DE CONTRATO (
( 2
FECHA [T TRAMITE: (3

vlv '

No. DE FOLIO L
FECHA DE 1NCGRESO: (4
FECHA DF PROMOC (5
CON FCTOS: (6) SIN Folus: (6)
7
NOMBRE: ( ) —
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE (S)
R.F.C. (8
ANO/MES/DIA
(98
DOMICILIO —
CALLE No - COLONIA
c.P. DELEGACION T T ciubAD
TELEFONO (10 ) ESCOLAR IDAD (1)

ESTADO CIVIL {( 12 )
DIVORCIADO (A} OTRGS

SOLTERO () CASADO (A)
13 ) - —

NCMBRE DEL CONYUGE {
PARA B83R LLEMNMADO POR LA OFICINA DE CONTRATACION Y SEGUIMIEN. .
PREBUPUESBTAL

14
15
16

12
18

PUESTO
ADSCRIPCION
SUBADMINISTRACION
OBSERVACIONES
PROMOCION DE

o~ e
L PR NP S Y

ZiTTREGO RECTIBI
OF. RZIC. Y SEL. REC. AD.

{19 ) ( 20




HOJA DE DATOS PERSONALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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A N E X O 7

FILIACION

of ¥ coNTROL AL
OMECCION GEMERAL DE NORUATIVIDAD T DESARNOLLO ADMINSTRATVO

No DE REG ( 1 )

-
CLAVE DE COBRO

o=y

N

FECHA DE TO

LUGAR DE NACIMIENTO

DEL PADRE

NOMBRE DE LA MADRE
8

ACTA No LIBRO {

roua (10) ano

REGISTRO CIVIL

=i NN [WEN

.

13 )

CARTILLA DEL SMN {

{ 14.)

ESTADO CtviL

NOMBRE DEL ESPOSOrAL

b bt [~

DOMICILIO

,_,
N N
Bue

b

4

CODIGO POSTAL

EXTRANJEADS Andtar GoCUmanioe mig atoros,

(Lucan 18 ) [recma (19 )
( 20 ) PARA SER LLENADO POA EL OPERADOR DACTILDSCOPICO
PIGMENTACION PELO FRENTE CEJAS 0J0S NARIZ BOCA
sanco [0 wstammcono (O etaven ] rosaoas [ aruas {1 comcana [ mouewa [
wano [ e O wewm 0 movaams [ weeors 3 comia [ maomn O3
montno cians ] weomo 1 omanx [0 tcasas [ casemociamo ] scrome [ cmwor O]
wontwo coscume ] mumo 0 castanc omscuno [
aaano O rewe O -arcos =
~tins ] roosos O
tvmscans [ rcanos 0
ESTATURA ~M
SERAS VISIBLES
L2
sE
EH
(21 ) 22
L g FAn A DTN NTERTEADD =
REFERENCIAS (Dos personas que (o conozcan) (Dos patientos} )
NOMBRE 22 3 NOMURE {23 )
DOMICILIO DOMICILIO
LUGAR LUGARn
NOMEBRE NOMBHE
DOMICILIO DOMICILIO
LUGAR LUGAR

MISFONSADLE DF 1A TOMA DE FLidZION

RESPFOMSABLE U LA ADMNISTRACON D
AECURSOS MR DS

G e 12 70ne




S

FILIACION

FORMATO DE LLENADO
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A N E X o 8

QK2
121292
Dependencia:—~

Num.-

ExD .-

« 1) R. F. C.

asunTo - Filiacion.,

(2

{ 3 ) Mexico, D.F., a

AdJunto me permito remitir a usted los
formatos de filiacidn y documentactién de ( 4 )

, a fin de gque se sirva autorizar el -
trdmite correspondiente, ya gue dicha perscna probablemente se-
rd contratada en esta Administracidédn General.

N T AMENTE
H SUFRAGIC EFECTIVO. NO REELECCION
; { 5) Jefe del Area de Servicios Adminis-
: trattivos.
H
) Nombre del Titular del Area.

e
¥g
3
2¢
g3
2%
M
g5
i3
v &
- =
0
Sn
3B
3
=

7)) SELLO

supenor derecho
-~




OF TCIO DE FII_TaeTomd

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Se anatard 2L R. F. C. ce la persona que Se enviara a
filiacidn

2.— Se anotara ey Aounto: Filiacidn . nomtre completo de la
persona .

B.—- Se anatard la fecha on gue =e esta realizando la filiacidn ..
der acuersta a la lacalidand gue 1o corcesponoe |

dA.—~ Se anatard el nombire conploto cdel solicitantes

H.-~ Se anotard el pusoco ool g tular ol area.

B.-Se anutarda el nombirre el titular del Grea.

7.~ Se pondra el Sello oficial [SEn § Area de Serwvicios

Acdninistrativos.



ANEXO S

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIONR DE PERSONAL

Relacién de documentacidén entregads por ¢l solicitante para
su posible contratacidn.

FECHA DE TRAMITE: (A) FOLIO: (B) —
NOMBRE : (c) PUESTO: (D)
1.—- Solicitud de Empleo (Certificada) —

2.- Fotografias:
A) 7 tamafio infantil a color «¢/fondo blanca
B) 3 frente tamafio filiacién
C) 3 perfil filiacidén

3.— Acta de nacimiento original y dos copias

4.— Cartilla Liberada y cuatro copias o Formato S.M.N.-10
Ooriginal y dos copias

5.— Certificado o Constancia de Ultimos estudios cursados
dos copias

6.—- Certificado Médico y oJAn no gravidez original y
copia

7.~ Comprobante de Filiacién original y dos copias

8.~ Dos cartas de Recomendacién original y copia ( Si es
personal con nombre, direccion Yy teléfono de la
persona que la expide)

~ i.oja de Protesta
10.- Hoja de Datos Personales .
11.- Resultados de gxamen
(E)12.~ Curriculum

(F)ADSCRITO A :

SUBADMINISTRACION :

RECIBIO: ENTREGO:




i
3

Bo--Yie wnolard oL Pl

RELACION DE DOCUMENTACION ENTREGADA POR EL. SOLICITANTE
PARA POSIBLE CONTRATACION.

FORMATO DE LLENADO

anuv bt o Qs LRERUR R TNY ol Lo Lo BEAY (SIS LRI T eT= T Lo 8
mibantes 1a cdocumentoacioe

o Tl in e mes e dlio ol colicitante

K VA TR R 0% TP R | ombiree ceamel s sl mime.
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dnotara T et e el ol

] trar b ot} oo t > M 2ar d G0 W - el e
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Fhota: 0T ot it E v FLonialas Iy as vl ot Lerabaei diny
e e ar o o plaza prosuptse sz tal .
Tae vinotardg ftontdse e o Firna ey sy pecdi i cddoume r o .

SNt anotaarad Aomtaes oy Ciema dler quidn enteeno docamerabasion o



México, D.F., a 1)

C. OFICIAL MAYOR

En el cumplimiento de 1o que dispone el
Conpatibilidaad de Empleo manifiesto a usted
decirc la verdad,

Instructivo
bajo orotesta
que en esta fecha no me encuentro laborando
n Juna de las dependencias del Gobierno Feaderal

que
continuacidén indico:

- Poder Legislativo

- Poder Judicial

Sceretaria de Estado y Departamentos
Administrativos

Procuraduria General de la Republica
Departamento del Distrito Federal

Prctesto lo necesario.

de
de
en

R.F.C. ( 3 ) FIRMA:




CodTT e DE PROFPESSTé

a e bramite. contfoarme Swa  la  lacalidad

1.— Se anutarsg *
necosaria.

o

El candidato Ivera la carta. » erobtesctara 1o necesaria.

anatard el nombre completa del solicitants

anatara P, . F. C. v firma doe cuonformicdad cdel mismo.o

R S e e B



DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y BELECCION
DE PERSONAL

REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE REINGRESO

Relacién de la documentaclén entregada por el solicitante para su
posibkble contratacién

FECHA DE TRAMITE (A ) No. FOLIO (. B )

NOMBRE cc) PUESTO (D)

l1.—- SOLICITUD DE EMPLEO

2.—- RESULTADOS DE EXAMEN .. ..... B I T T I
3.- DOS COPIAS DE ACTA DE NACIMIENTO. - ... ...
“-~  B9S SOPEAS.DE FTLIAGION, CERTIEICAOR (EESTE-,

ACUDIR A PALACIO NAL.EDIF. 10 PISO 3 .......
S-=  BEETESERRRONO.TITAR WLRADO mN premipmieia
6.— CURRICULUM 2 COPIAS .- i irie e creascoanaceneeas
7 §OMEBRANTE DTL OTADO muXiMo DE  rsTUDIOS
8.~ COPIA DE LA CREDENCIAIL DEL I.S.S5.S.T-E......
o~ SRIFECBRVES BERYSBeY TV 0180 0F wuyER combmo-
10. - COMPROBANTE DE AV1S0 DE BAJA 2 COPIAS . ....-
11.- ULTIMO TALON DE PAGO 2 COPIAS ... ...c.-oce.a
12.-— MANIFESTACION DE BIENES (MANDOS MEDIOS) .... -
13.- CUATRO FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL A COLOR .
14.- CERTIFICACION DE SOLICITUD DE EMPLEO........
RECIBIO

(€ )




REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE REINGRESO A
PLAZA PRESUPUESTAL .

FORMATO DE LLENADO

e Yo teetan ol beamat [RNCRTN 1 Carvedichatoo e
[RIRTEINE TN EY

B2 [O12 P T S S T S O IR TN ) oo kil Gl aliaibante o

Pla e anirlae FRTI I Y . JRYRR Lav e o zinmes o

FOE 4 atiotiie s N [CRENE Y Wl “r 1 ol
a3 - . ! ; N (SIS SR VES POY R S B2
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Néaxico, D.F, febrero 26 de 139).

OFICI0-CIRCULAR

€C. TITULARES DE LAS UNIDADKS
ADMINISTRATIVAS DE ESTA SECRETARIA
PRESENRTE

Con el propésito de dar cumplimianto & loa linnsmlfentos
sobre al funcionamiento del Sistera do Ahorro para el
Retlro {5.A.R.} y on particular para el porsonal de auovo
ingreso o reinjraso, se deberd anexar a la Constancia do
Nombrasmlento  y/o  Aslgnacién  de  Reauneraciones,
ad{cionalment> a la documentacién gqus conforme a la
normatividad correspondisnte debo agregar lo que &
continuacion se Indicar

Para el parsonal qua ya tenga cuenta ind{vidual del
S.A.R., uns copla {otost&tica de un ccmprobante de
aportaclén de su trebajo anterjor,

- Para el personal qua todavia no tenga cuenta
Individusl del 5.A.R,, debers {ndicar la
Inetituclén bancarie de su preferencla en la cual
qulera quo *o le depoaiten sus aportaciones, asi
como el formato SAR-I1SSSTE-04-1  debidamente
requisitado.

Agradecerd austed giren eus Instrucciones & fin de dar
dabldo cusplixirnto & 1o anteriormente Indicado,

REELECCION




SISTE™A DE AHORRU PARA IL RETIRO
ALTA 0 CAMBIO DE INSTITUCION BAHCARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

i FECH&

DATOS PERSONASLES

NCIERE:

FILIACION:

INSTITUCION BAMCARIA:

MOWBRE ¥ FIPMa DEL TRABAJADOR
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‘@ﬂg QFICIO CIRCULAR

México, D.F., a 19 de Marzo de 1993.

DIRECTORES, SUBCOORDINATLORES,
SUBDIRECTORES Y COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS.
PRESENTE.

En virtud de las platicas sostenidas en dias pasados con funcionarios de
Aseguradora Hidalgo, S.A. y como complemento al comunicado enviado el 18
de febrero del afno en cursoc, referente al Nuevo Seguro Institucional a conti-—
nuacidn se dan a conocer a ustedes disposiciones cooplementarias para su
aplicacidén y observancia:

1.- Todos los trabajadores en activo en esa Unidad Administrativa a su
cargo, deberadn requisitar el formato de "“CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS”, 1lendndole 1invariable-
mente a mano, con letra de molde y con boligrafo con tinta negra
o azul.

Para tal efecto, anexo envio 2000 formatos que van del Folzo NO.
1068241 al 1070240 . Dicha doracidn considera tanto al personal
existente a la quincena 5/93 como 262 folios adicionales para ser
requisitados en su memento por el perscnal que llegué a incorporarse
a esa Area.

Adicionalmente se envia el proc.dimiento para el levantamiento de
Consentimientos para ser asegur-uo Yy Desigracidn de Beneficiarios
en Aseguradora Hidalgo. Asi co.. 21 idinstructivo correspondaente para
el llenado de dicho documento.

2.- Los formatos en mencidn, wuna vez requisitados deberdn enviarse a
1a Direccidn de Presupuesto y Pagos de esta Direccidn General a mas
tardar el 30 de Abril del afo en curso, a fin de entregarse opor-—
tunamente a la Aseguradora Hidalgo, en funcidn al Calendario estable-
cido para este procedimiento. No emito menciconarles que una vez
requisitados por el personal y sellados por ustedes los multicitados
formatos, deberdn entregar la segunda copia al asegurado y la primera
conservarla en esa Unidad Administrativa a fin, de atender oportuna-—
mente €en su pomento cualquier siniestro que llegue a presentarse.
Lo anterior conforme lo establecen los Lineamientos Normativos para
el Ejercicio del Presupuesto 1993 en el Capitulo de Servicios Persona—
les (Paginas 14 y 15). .
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OFICIO CIRCULAR
Hoja - 2 -

3.- Cabe mencionar que se vienen realizando gestiones ante Aseguradora
Hidalgo a fin de que los dividendos del Seguro Colectivo de Vida
Capitalizable (PRO-VIDA), que le corresponden a cada uno de los traba-—
dores activos al 31 de diciembre de 1992 que tengan una antiguedad
minima de un afioc de servicios, se les entregue mediante el cheque
quincenal de la Tesoreria.

Sobre el particular cuando se tenga concluida esta negociacidn se
les informard oportunamente con el objeto de gque sepan a tiempo la
Qquincena en que dicho pago se aplacara.

4.- En breve se hard llegar a ustedes tanto los formatos como el proce-—
dimienta para la reclamac:dn del pago de simestros del Nuevo Seguro
Institucional.

Mucho agradeceré que esta informacidén ze haga extensiva a todas las Unidades
Administrativas depenrndientes de esa Area a su digno Cargo.-

ATENTAMENY

E
SUFRAGIO EFECTIVO, EELECCION
DIRECTOR

N




ANEXQO 14

ENTREVISTA DE SALIDA

La entraevista chr salida ceborda ser llenada P el
wremprleads EIYNTSTE I . IR E ) definitivanente a la
administracion, LSt L andr o times wome
finalidad e Aoy Legedaas laz= mdinteor - ERUTHY SRt S AT S ] >
Sumerenacias Que el empleada ez Senes [SPETET- Yo Cada
administracidn padra Pacer modificacianes al cuestionario
cles tal torma e lucre captar toda la informacidn
quier puwerda Fortroaliimentanr al aroa de> Servicios
adminicteratavas, con =1 fin de dar medidas carrectivas en
materia oo recurcos humanas {oer e gemplo anexo 13-A) .




DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y 3ELECCION
DE PERSONAL

ENTREVISTA DE SALIDA

CONTINUACION ENCONTRARA UNA SERIE DE PREGUNTAS DE
GRAN UTILIDAD PARA LA A.G.A.F.F., POR LO QUE LE SUFLICAMOS
CONTESTE CON VERACIDAD Y EXACTITUD, YA QUE EN BASE A SUS

RESPUESTAS SE PODRA BRINDAR MAYORES BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS DE
ESTA INSTITUCION.

FECHA:

REGIMEN POR EL QUE ESTA CONTRATADO EN EL MOMENTO DE RENUNCIAR:

HONCRARIOS [ PLAZA PRESUPUVESTAL ( )
NOMBRE
PUESTO SUZLDO

ADMINISTRACION

SUBADMINISTRACICN

NOMEBRE DEL SUEBADMINISTRADOR

DEPARTAMENT

NOMBRE Y PUECT

FECHA DE INGRESO

4

FECHA DE

X
m
PA
c
VA
n
'
b

ANTIGUEDAD

LO3TUVC UD. PROMOTIONES EN LA A.G.A.F.F.? ESPECIFIQUE
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INDIQUE LOS MOTIVOS QUE ORIGINAN SU R

PROBLEMAS PERSONALES .
PROBLEMAS DE SALUD ...
PROBLEMAS DE TRANSPORTE.
CAMBIO DE RESIDENCIA
CAMBIO DE ADSCRIPCION. ...ttt it imeennnenn
ESTUDIOS .
MATRIMONIO
PROBLEMAS CON

FALTA DE IXNC
FALTA DE PRONMOTZIONES . .....
SOBRECARGAS DE TRABAZIQ

e e e s

CTRO EMPLEDT
PRIVAZDO( ' . PUBLICO({

RON COMO LESEMPERARLQO?

LE DIO LAS INSTRUCCIONES =&
ACION

[N

LA ENSERANZA QUE
VERBAL {

t b AMBAS { )




-3~
éREE QUE LA ENSERANZA QUE RECIBIO FUE:

INADECUADA { ) POCO ADECUADA ( ) ADECUADA ¢
MUY ADECUADA [4 }

LPOR QUE?

¢CONTC CON EL MATERIAL NECESARIO PARA EL DESEMPERD DB

SU TRABAJO? .
SIEMPRE 4 ) CAS1I S1IEMPRE 4 bl RARA VE?Z (
NUNCA C )

INDIQUE CUAL HA SIDO EL MATERIAL QUE LE HA HECHC FALT

(DESEMPERO EL PUESTO PARA EL CUAL FUE CONTRATADL - -

S1 CONTESTO NO, oPOR QUE?

CONSIDERA USTED, QUE LAS CARGAS DE TRABAJO FUERON:
EXCESIVAS 3 )] NCRMALES { bl INSUFICIENTES

¢POR QUE?

¢QUE ES LO QUE MAS LE AGF=DO EN EL DESEMPERQO DE SU TRABAJIO?

SQUE OPINION TIENE ACERTZ E SU DEPARTAMENTO?
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2ZQUE AMBIENTE DE TRABAJO ENCONTRO EN SU DEPARTAMENTO?

LEXISTE SUFICIENTE DISCIPLINA EN SU DEPARTAMENTO?

LEXISTE SUFICIENTE COMUNICACION ENTRE USTED Y SU JEFE IXMEDIATO?
. RARA VEZ ( )

NO A
CASI SIEMPRE( ) SIEMPRE ( }

LPORQUE?

AGRADECEMOS EL TI1EMPO QUE NOS DED1CO, ASEGURANDOLE QUE
DMT

<
COQLABORACION SERA DE GRAN BENEFICIO PARA LA ADMINISTRACLON
GENERAL CE AUDITORIA FISCAL FEDERAL,.

Entrevistado Entrevistador



ANEXO 3



RELAC, JH

DE PUESTOS 1 BATERIAS APLICABLES
EN SELECCION DE PERSONAL

PUESTO: ADMINISTRATIVO ESPECIALIZALO PUESTO:
£SCOLARIDAD Secundaria Terminada ESCOLARIDAD
HINIMA: HINIMA:
REQUISITOS: Comprob. Exp. en Act. Puesto REQUISITOS

Mprobar Examen tebrico-préctico

y Psicométrico

BATERIA: [11 A
BETA TIR
DAT (NUMERECA)

MACHOVER
CLEAVER

LONOCIHIENTOS: (ARCHIVO Y ORTOGRAF1A)

ENTREVISTA

BIOGRAF 1A

BATERIA: 111 A

BETA TIR

DAT (HUMERICA)

MACHOVER
CLEAVER

ACMINISTRATIVO HACENDARID
Secundaria Terminada
Comprobante Exp. en Actividades

en el puesto Aprobar Examen Préctico
y Psicométrico

CONOCIMIENTOS (ARCHIVO ¥ ORTOGRAFIA)

ENTREVISTA
BIOGRAF A

£x. Tebr.Préct.Psic.=Examen tetrico, prictico y psiconétrico



RELAUION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDAD Primaria

REQUISITOS: Comprob. Exp. en Act. Puestd
hprabar  Examen, préctico y

psiconblrico

BATERIA: TV A
BETA 11 R
DAT {NUMERICO)

MACKOVER
GEIST

CONCCIMIENTOS: (ARCHIVO Y ORTOGRAFIA)

ENTREVISTA

BIOGRAFTA

Ex. Tebr.Préct Psic.-Examen Tebrico, Practico y Psicométrico

PUESTO: TECNICO MEDID

ESCOLARIDAD: Bachillerato, preparatoria, voc.
terminada o Comercio Completo

REQUISITOS:  Comprob. E£xp. en Actividades en el

Puesto. Aprobar Examen Prdctico y
Psicomblrice

BATERIA: 11 A

HOHDERL ECK
(31

T0ARE
CLEAVER
LUSCHER

CONOCIMIENTOS: Segln las funcionss.

ENTREVISTA
B10GRAFIA

Vis3

ilongdid v 3@ 4w
31930 6% SIsil



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES

PUESTO: TECNICO HACENDARLO

ESCOLARIDAD  Bachillerato, preparatoria, vocacional
RIGHEES terminada o Comercio Completo

REQUISITOS:  Cemprob. Exp, en Act. Puesto, Aprobar
Examen, préctico y Psicométrico

BATERIAY 1T E

WONDLRLICK

DAT (NUMERICO)

L)

CLEAVER

LUSCHER

0SS

1DARE

HAIS (Comprension y vocabulario)

CONOCIMIENTOS: Seyln las funciones

ENTREYISTA

BIOGRAF1A

Ex.Tebr.Prict.Psic.= Exdmen tebrico, practico y psicométrico

PUEST(:

ESCOLARIDAR
HIRIHA:

REQUISITOS:

BATERIA: 1V D

BETA [IR

DAT {MECANICA}

HACHOVER
GELST

CHOFER OE DIRECTOR OE AREA

Primaria

Comprob. £xp. en actividades en el
puesto, aprobar Ex. Practico-Tedrico
y Psicométrico

CONOCIMIENTO: Exdmen Tetnico para chofer

ENTREVISTA
BIOGRAFIA



RELACION DE PUESTOS ¥ BATERIAS APLICABLES

PYESTO: SECRETARIA PUESTO: SUPERYISOR

ESCOLARIDAD  Comercio Completo ESCOLARIDAD  Prepa., Voca. completa de espe-

MINTPA: HINIMA: cialidad. Comp. Practicante de

1a profesion,

REQUISITOS:  Comprob. Exp. en Act. Puesto REQUISITOS: Comprob. Exp. en Actividades en
Aprobar examen tebrico-prictico el puesto. Aprubar examen tebrico
y Psicométrico ¥y Psicométrico

BATERIA: 11A BATERIA: 11 A

WORDERLICK WOKDERLICK

DAT {EXACTITUD ¥ VELOCIDAD) (r

MACHOVER CLEAVER

py LUSCHER

CLEAVER 1DARE

LUSCHHER

{DARE

CONOCIMIENTOS:  TECHICOS. CONOCIMIENTOS:  Segin funciones

Técnico Secretarial, mecanografia, ta-
quigraffa, redaccibn, presentacién.

ENTREVISTA: ENTREVISTA:
BIGGRAF]A: BIOGRAFIA:

EX. Tebr.Préct.Psic.= Examen tebrico, prictico y psicoméirico.



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES

PUESTO: SUALTSTA TECKICO PUESTO: AUDITOR FISCAL

ESCOLARIDAD  Bachillerato, preparatoria ESCOLARIDAD  Tftulo Profesiona

MIHIMA: Yocacional terminada o pasante HINIMA:
Je carrera profesional

REQUISITOS:  Comprob. Exp. en Act. Puesto REQUISITOS:  comprobante Exp. en actividades
fprobar examen tebrico-practico en el puesto. Aprobar examen préctico
¥ psiconbtrico tefrico y psicomdtrico

BATERIAII] A BATERIA: [ E

HONDERLICK TERMAN

Pl |t B

DAT {HUMERICO) DAT (ABSTRACTO Y NUMERICO)

CLEAVER CLEAVER

1USCHER LUSCHER

10ARE M0SS

1DARE

WALS {VOCABULARID)
COHGCIMIENTOS: Segdn funciones CONOCIMIENTOS: Segin funciones
ENTREVISTA:

BIOGRAFA:

ENTREVISTA:
BIOGRAFIA:

Ex.Tebr.Préct.Psic.=Examen tebrico prictico y psiconétrico



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES

PUESTO: £SPECIALISTA TECHICO PUESTO: AYUDANTE DE AUDITOR FISCAL

ESCOLARIDAD  Prepa, Voc. compl. espec. ESCOLARIDAD Carta de Pasante Carrerd

HINTHA: MINIMA: profesional

ReQuISITOS:  Comprob. Exp. en Act. Puesto REQUISITOS: Comprobante [xp. en actividades
hprobar examen tebrico-practico en el puesto. Aprobar exameén pric-
y psiconétrico. tico-tebrico y psicométrico.

DATERIA: T1 A BATERIA: 1 E

WOKDERLLCK DAT (ABSTRACTO ¥ KUKERICO)

DAT (HUMERICO) CLEAVER

Pl 0SS

CLEAVER 1DARE

LUSCHER WALS (VOCABULARIO)

1DARE

CONOCTMIENTOS: Seghn funciones CONOCIMIENTOS: {Examen pard Contadores en Su Caso}
o seqln funciones.

EUTREVISTA: ENTREVISTA:

BIOGRAF1A: BIOGRAFIA:

tx. Tebr, Préct.Psic.= Examen terico-préctico ¥ psicometrico



RELACION DE PUESTOS ¥ BATERIAS APLlCABLEé

PUESTO: SUPERVISOR DE AUDITERIA

ESCOLARIDAD  Titulo Profesiona
MINIMA:

REQUISITOS  Comprab. Exp. en Act. Puesto
fprobar examen tebrico-préctico
y Psicométrico

BATERIA: 1 E

TERMAN

Kipl

© DAT {ABSTRACTO Y KUMERICO)
(LEAVER

LUSCHER

Hass

1DARE

UALS {VOCABULARIO)

COUGCINIENTOS:  EXAMEN PARM CONTADORES EN SU CASO
ENTREVISTA:

B10GRAF 1A

PUESTO:” ANALISTA PROGRAMADOR

ESCOLARIDAD Preparatoria o vacacional terminada

MINIMA: o comprob. de especialidad de prog
mador.,

REQUISITOS: Comprobante Exp. en actividades

en el puesto. Aprobar examen practi
co-tebrico y Psiconétrico

*BATERfA: 11 B

HONDERLICK

WPl

DAT {EXACTITUD Y ABSTRACTO)
WACHOVER

CLEAVER

LUSCHER

TDARE

CONOCIMEENTOS: EXAMEN TECNICO DE COMPUTACION
ENTREVISTA:

BIOGRAF 14

EX. Tedrico.Pract.Psic.sExamen tebrico, practico y psicoméirico



RELACION DE PUESTOS ¥ BATERIAS APLICABLES

PUESTO: DELEGADO

ESCOLARIDAY  Titulo Profesional
HINIMA:

REQUISITOS:  Comprob. Exp. en Act. Puesto
Aprobar examen Psicométrico

BATERIA: 1A
TERMAN

el

CLEAVER

LUSCHER

+0SS

1DARE

HALS (DIGITAS, VOCABULARIO)

CONOCTMENTOS
FIIREVISTA

BIOGRAT (A

Ex.Tebr.Préc.Psic.= Examen tebrico, practico y psicométrico

PUESTO: COORDINADOR

ESCOLARIDND  Titulo Profesinnal
MINIMA:

REQUISITOS:  Comprobante Exp. en actividades
en el puesto Probar examen préctico
tebrico y Psicométrico

BATERIA: T Ay/o I E

TERMAN
DAT {ABSTRACTO Y NUMERICO)
Pl

MACHOVER
CLEAVER
LUSCHER

HOSS

10ARE
CONOCIMIERTOS
ENTREVISTA

BIOGRAFIA



RELACION DE PUESTOS ¥ BATERIAS APLICABLES

PUESTO: COORDINADOR ESPEC. EN ASUNTOS HACENDARIOS

ESCOLARIDAD  Pasante de la Carrera Profesional.
MIKIMA:

REQUISITOS:  Comprob. Exp. en Kot Puesto
Aprobar Examen tefrico-practico
y psicoméirice

BATERIA: TE

TERMAN
DAT (ABSTRACTO ¥ NUMERICO)
M

MACHOVER

CLEAVER

LUSCHER

WSS

IDARE

ENIREVISTA

BIOGRAFTA

Ex. Tebr Préct.Psic.: Exanen tebrico, préctico y psicométrico

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

fio estd normado
ESCOLARIDAD Tftulo profesional
HIRIHA:

REQUISITOS: Comprobante Exp. en actividades
en ¢l puesto, Aprobar exanen prac-
tico-tefrico y psicométrico.

BATERIA:

TERMAN

DAT (ABSTRACTO ¥ NUMERICO)
Mep1/CPI

MACHOVER

CLEAVER

LUSCHER

0SS

10ARE

COROCIMIENTOS;
ENTREVISTA;

BIOGRFIA



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES

PUESTO: SUBADHINISTRADOR

fio estd normado
ESCOLARIDAD  Tftulo Profesional
HINIMA:

REQUISITOS:  Comprob. Exp. en Act. Puesto
forobar examan préctico y
psicorbtrico

BATERIA:

TLRMAN

WAIS (COMPLETO)

DAT (ABSTRACTO ¥ NUMERICO)
KHPL/CPI

ACHOVER

CLEAYE

LUSCHER

0SS

[DARE

COROCIMIENTOS:
ENTREVISTA:

BIOGRAFEA:

PUESTO: ADMIISTRADOR
flo estd normado
ESCOLARTDAD Titulo Profesioal
HINIMA
REQUISITOS: Comprob, Exp. en actividades

en el puesto Aprobar Examen
Préctico y psicométrico

BATERIA:

TCRMAR

HAIS (COMPLETO)

DAT (ABSTRACTO ¥ NUMERICO)
KPL/CPL

MACHIOVER

CLEAVER

LUSCHER

0SS

IDARE

CONOCTMIENTOS:
ENTREVISTA

BEGGRAF[A:

Ex. Tebr.Préct.Psic.=Examen tefrico, préctico y psicométrico.
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