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Introduccion

INTRODUCCION

Uno de los recursos més importantes dentro de cuzlquier organizacion yfo
empresa es el humano, ya que de elios depende que se alcancen los objetivos y
metas establecidas por la institucidn, por lo cudl el presente trabajo se realizd con el
fin de conocer como seis Instituciones de Educacién Superior en el Distrito Federal
que cuentan con biblicteca llevan acabo el proceso de reclutamiento y seleccidn de
personal para cubrir los puestos vacantes en las mismas. Dicho trabajo esta
desarroliado en tres capitulos, a saber.

El primero de ellos corresponde a los aspectos del proceso de reciutamiento segin la
adminisiracion de personal, en el que se tratan los siguientes aspectos: objetivos,
politicas, ventajas y desventajas, fuentes, formas y medios def reclutamiento, para asi
poder conocer como se realiza el reclutamiento segin lo marca fa iteratura

E! sequndo contiene de manera general los puntos esenciales que conforman el
proceso de seleccion de personal, dichos puntos abarcan: objetivos, politicas,
curriculum vitae, tipos de entrevistas, asf como las pruebas psicologicas y médicas, y

asi sapber que es el proceso de seleccion segun |a teoria,

£l capitulo tres abarca los objetivos, hipotesis, materiales y métodos utiizados para la
realizacion de Ia investigacién y su desarrollo, para poder comparar fa forma en que
realizan el reciutamienfo y la seieccion de personal en cada una de las seis
instituciones encuestadas y asi conocer cual es la que lo realiza adecuadamente.
También se presentan dos cuadros comparativos, uno referente al reclutamento y

otro a la seleccion de las instituciones indagadas.
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Finalmente el trabajo incluye conclusiones, asi como una bibliografia selectiva, la cual
se considero pertinente inciuir como apoyo para futuras investigaciones referentes al
reciutamiento y seleccion de personal.






Recluigmiento

RECLUTAMIENTO

Los recursos mas importantes dentro de una organizacion y/o biblioteca
son los humanos, es decir, la gente que aporta a ella su dinamismo, creatividad,
talento y sobre todo su trabajo, De ahi que una de las principales funciones
normalmente encomendadas al departamento de personal y que mas
importancia tiene para el desarrollo de la empresa y/o biblioteca es fa aporiacion
del personal necesario en cada momento, en cantidad y calidad adecuada, a

través del reclutamiento y la correspondiente seleccion

1.1 DEFINICION

Segin Manue! Pefia el reclutamiento se concibe como una accion dinamica,
flexible e innovadeora que sin atenerse necesariamente a procedimientos
esiablecidos o fijos, consiga encontrar las personas con las caracteristicas
deseadas en plazo conveniente’.' Sin embargo Terry define el reclutamiento
como la fuente que alimenta al estanque administrativo; sin él, el personal se

agota y se amenaza la sobrevivencia de una empresa’ ’

£l reclutamiento empieza practicamente, cuando la organizacdn tiene una
necasidad latente, que es la de requerir candidatos idoneos para sus vacantes,
por lo que estos deben ser eficientes y suficientes para que en este proceso se
elijan personas con aptitudes, habilidades y potenciales idéneos para cubrir el

puesto

! PENA BAZTAN, Manucl Direccion dc persortal - organizacion y téemicas -- Barcclona  Hispano-
Europea, 1975, p. 327
2 TERRY George y Stepehen G Frankiin, Principios de admiistracion - México . Cesca, 1985 p 342



Reclutaniento

A lo largo del presente trabajo de investigacién varios autores utilizan términos
muy parecidos para definir el proceso de reclutamiento y con base en esto
podemos decir que el reclutamiento es: una actividad planificada y organizada
con el fin de atraer individuos para que se postulen al desempefio de uno o varios

cargos dentro de |a biblioteca.
1.2 OBJETIVOS

Los objetivos dentro de una biblioteca, son importantes, porque estos marcan la
pauta del buen manejo de la institucion, por 1o que en el proceso de reclutamiento
fungen un papel de importancia en el abastecimiento de candidatos a la

organizacion.

Los principales objetivos del reclutamiento que consideramos importantes para el

buen funcionamiento de una biblioteca son:

1. Buscar nuevos empleados de acuerdo al perfi para que ocupen los puesios
requeridos.

2 Abastecer el proceso selectivo de candidatos, para contar con los candidatos
adecuados para el puesio vacante.

3. Mantener la cartera de personal actualizada para eficientar el trabajo
realizado,” es decir que en el momento que se requiera de un nuevo
candidato evitar la pérdida de tiempos y movimientos que se emplean en la

busqueda de otro posible aspirante.

* SANCHEZ Y TREVING, Eva G. Filosoffa dc calidad para un adecuado proceso de reclutamiento y
eleccion de personal. -- México : E G Sanchez Treviito, 1994, p.2
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1.3 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

Debido a que las politicas son planteamientos generales que sirven de guias para
que se alcancen los objetivos o fines ltimos gue persiguen las instituciones, es
necesario que la funcidén de reclutamiento también tenga sus propias politicas

para poder llevar a buen fin su labor.

Entre las politicas que se consideran mas adecuadas para que el proceso de

reclutamiento también cumpla con su cometido estan las siguientes:

a) Determinar fuentes de reclutamiento;

b) Determinar los medios de reclutamiento de personal efectivos;

c) Procurar que el solicitante sea atendido de la mejor forma posible por el
reclutador, lo cual hablara muy bien de la institucion recepiora,

d} Determinar las formas de presentacion de los anuncios de atraccion,

En mucho depende de las maneras y formas que la empresa decida fijar las
politicas de reclutamiento “Por eso es de suma importancia que cada
organizacion fos fije con una identidad propia, ya que no existe una férmula

universal.

Las politicas mencionadas anteriormente deberan tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

1. Necesidades de mano de obra a corto, mediano y largo plazo;
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Atraccion de la ubicacién de la organizacion en factores geograficos, como clima,
accesibilidad, etc.,” es decir, muchas veces el lugar en donde se encuentra la

institucion es atractivo para atraer candidatos.

Las necesidades, los problemas y las experiencias de la organizacion serviran
para formular politicas mas acertadas y selectas, que ayuden a aicanzar los

objetivos.

Las politicas que la organizacion fije deben tener cierta flexibilidad con el fin de
que se amolden a las necesidades de los trabajadores y a las de la empresa para
que se cumpian los objetivos de [a misma

Las politicas también pueden servir para tomar decisiones, porque pueden indicar
el camino que se debe seguir al tener que realizar una funcidn de reclutamiento,

ya que tedas estaran hechas en funcion de los objetivos establecidos que

pretenda alcanzar la organizacion.

1.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO

En el proceso de reclutamiento interno y exierno existen ventajas y desventajas.

1.4.1 VENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO:

Las ventajas gque se considera trae consigo el proceso de reclutamiento interno

saory

* MATA ALVAREZ, Arturo. Plancacion y organizacidn del reclularuento y seleccién de personal -
Mcxico 1 A Mata Alvarez, 1982, p. 25-26
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1. Es valido y seguro puesto que ya es conocido el candidato y la informacion que
existe de él, da seguridad en el cumplimiento de el perfil que se requiere;

2. Funciona como un sistema de motivacion para los empleados puesto que éslos
ven la posibilidad de ascenso y una futura promocion;®

3. Cuando se realiza adecuadamente, funciona como una motivacion que hace
que el espiritu de competencia sea sano y se tengan oportunidades realizables
para Hevarlas acabo;

4. Evita pérdida de tiempo, tanto para la organizacién como para & candidato;
porque el traslado de una persona que ya esta enterada se promueve dentro
de lo que es la estructura erganizacional.

5. Descubre talentos desconocidos,

1.4.2 DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO:

El reciutamiento interno de personal presenta las siguientes desventajas:

a) El candidate puede carecer del potencial o las habilidades necesarias para el
puesto, provocando mayor pérdida de tiempo y por tanto requerira de mayor
capacitacion que alguien externo;

b) Si no se realiza adecuadamente puede provocar frustracion en los empleados.
1.4.3 VENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO:

Las ventajas que se considera trae consigo el proceso de reclutamiento externo

s0N:

a) El recurso humano seleccionado para participar con fa institucion es oportuno
por la creatividad, por sus nuevas ideas, diferentes enfoques que pueda

aportar para resolver los probiemas vy las tomas de decisiones;

* SANCHEZ Y TREVIRO, Op cit . 5
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b) Es un elemento positivo para los demas miembros de la organizacion, porque

trae consigo otro ambiente de trabajo, nuevas experiencias, etc.

1.4.4 DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO:

El reclutamiento externo de personal presenta las siguientes desventajas:

a) Es mas costoso y mas lento que el reclutamiento intermo, ya que se tiene que
hacer un filtro micial, entrevistas, examenes, considerando los perfiles de los
puestos y todas las fuentes adecuadas y la situacion actual de la institucién
para los tabuladores de los puestos;

b) Al reclutar un candidato externo se debe tener cuidado verificando en el
tabulador que e corresponda, ya que de lo contrario se puede dar el caso de

subvaluar o sobrevaluar el puesto, respecto al personal con caracteristicas

similares ya existentes.

1.5 FUENTES DEL RECLUTAMIENTO INTERNAS Y EXTERNAS

Dentro del proceso de reclutarmento se pueden describir dos tipos de fuentes de

reclutamiento, ambas de gran interés para el rectutador:

1) Internas.
2) Externas.
Con el fin de saber en que consiste cada una de ellas, se procedera a

describirlas.
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1.5.1 FUENTES INTERNAS:

Son aquéllas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la
empresa, proporciona a ésta el personal requerido en el momento oportuno.

tales como:

- Promocion interna de personat.

- Sindicatos.

- Archivos o cartera de personal

- Recomendaciones de los mismos empleados.

1.5.1.1 PROMOCION INTERNA DE PERSONAL

Cuando el praceso de reclutamienio se lleva acabo deniro de la misma empresa,
compafiia u organizacién se e llama promocian interna, Con este sistema cada
vez que queda vacante un puesto, se le ofrece a los empleados actuales antes de
recurnir a fuentes externas Esto se puede hacer mediante carteles en {ugares
visibies, dichos carteles deberan de presentar una descripcidon simplificada del
oficio, mencionando el departamento, la escala de remuneracion, los requisitos,
las obligaciones, etc. Asi come la fecha de cierre, antes de la cual deben de
entregarse todas las solictudes Algunas organizaciones tiene la politica de
ofrecer para promocidn interna todas {as vacantes que se presenten. QOlras
solamente ofrecen algunas, mientras gque hay instituciones gue no ofrecen
publicamente ninguna vacante para promocidn inferna, por razones como las

siguientes,

¢ GRADOS ESPINOSA, Op ait, p 166
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1.-A veces los supervisores y jefes de area quieren ascender a una persona a
guien han preparado especificamente para la posicion vacante. Por lo que, no
quieren tomar en cuenta otros candidatos.

2. Algunos miembros de la administracion se molestan cuando los empleados
buscan puestos fuera de su departamento, y se resisten a promocionarlos
como si eso fuera algo personal en contra de ellos

3. Perder un empleado por promocion interna puede significar que uno tenga que
esperar a que le llegue un reemplazo, tal vez no tan bueno.

4, Algunas instituciones creen que es mejor traer gente nueva en lugar de

promover a los empleados actuales.

El éxito de un sistema de promociones internas depende en gran parte del acierto

con que se disefie y se controle

Las promociones internas son un recurso de mucho poder, ya que estimula la
moral de los trabajadores, por lo que si los empleados detectan que ha elios se
ies considera primero para cualquier nuevo ascenso, se encontraran mas
dispuestos a buscar el modo de mejorar en sus actividades con la finalidad de
estar listos para ascender, sin embargo cuando ef candidato considera que redne
los requisitos del puesto y no se le otorga provoca frustracion en ta mayoria de los

casos.
1.5.1.2 SINDICATO
Segin John A Fitch "tos sindicatos como las corporaciones no son entidades

conscientes que se activen por si mismas Su conformacion depende de las

cireunstancias y del conglomerade de personalidades de sus miembros

10



Reclutamiento

Sin embargo el sindicato tiende a poseer individualidad propia,”” por lo que los
“sindicatos laborales son una de las principales fuentes en las instituciones o
empresas que cuentan con un contrato colectivo de trabajo. El mismo sindicato
provee y se hace responsable de sus agremiados, sin embargo la empresa puede
proceder a reclutar personal en caso de que el sindicato demore o definitivamente

no cuente con el personal.”®

Los sindicatos regularmente son una fuente de reclutamiento interno dtiles vy de
tas mas comunmente utilizadas dentro de las instituciones o empresas mexicanas,
por la cartera de candidatos con que cuentan para cualquier tipo de puestos como
lo pueden ser: secretarias, personal de intendencia, técnicos en bibliotecologia,

etc,

Dentro de la biblioteca de una institucién ¢ empresa los sindicatos son de gran
ayuda para poder enconirar personal con las caracteristicas necesarias para
algunos puestos que se pueden dar dentro de ésta. También asi para poder
contar con varios candidatos vy saber de sus aptitudes, conocimientos,
experiencias, con respecto a las diferentes actividades que se realizan dentro de

una biblioteca.
1.5.1.3 ARCHIVO O CARTERA DE PERSONAL

Los archivos de solicitudes son necesarios en todas la empresas, pues las

vacantes se presentan periddicamente

Teniendo un archivo correcto y actualizado, se podra contar con candidatoes, ya

evaluados anteriormente.

? FITCH, John A. Responsabilidades sociales de los sindicatos obreros. - Buenos Aires @ Agora, 1959,
p-30
® Ibidem, p. 33
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Es muy importante darle el adecuado mantenimiento al archive; determinar el
tiempo que puede ser archivada una solicitud y la periodicidad con que se deba

desechar o por el contrario actuahzar los datos y seguirla conservando.

El avance que la tecnologia va teniendo dia a dia nos permite utilizar nuevas
técnicas al respecto. En la actualidad hay empresas principalmente en Estados
Unidos que por su crecimiento acelerado requiere de grandes volomenes de
personal, por lo que se han dedicado a formar grandes bases de dates por medio
de computadoras, las que les permite obtener con rapidez la informacion de

candidatos afines.

1.5.1.4 RECOMENDACIONES DE [LOS MISMOS EMPLEADOS

£s politica de muchas empresas el aceptar recomendaciones de candidatos de
sus acluales empleados. Por el contrario, hay empresas gue no aceptan este tipo
de reclutamiento por considerar demasiado especializado el ramo de su actividad
Este tipo de reclutamiento puede propiciar por un lado un buen ambiente de
trabajo entre los empleados, ademas de ser una buena fuente sobre todo cuando

existe un gran numero de vacantes.

Por otra parte tiene sus limtaciones ya que puede provocar la formacién de
grupos de amigos o familiares que pueden ayudarse mutuamente para actuar
negativamenie contra los reglamentos de la empresa, sobre todo en ei manejo de

valores
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Dentro de las bibliotecas las fuentes internas y externas son de utillidad para
reciutar parsonal especializado en bibliotecologia, reguiarmente para ésto se lleva
el mismo orden, es decwr primero se utilizan las fuentes internas como lo pueden
ser los sindicatos, cartera de personal o de candidates, promocion de personal y
si dado el caso estas fuentes no satisfacieran ias necesidades de la institucion, se
procede a utitizar las fuentes externas, para asi poder contar con el personal
bibliotecario mas adecuado para el puesto en cuestion y cumplir con los objetivos

del mismo y a su vez con los de la biblioteca.
1.5.2 FUENTES EXTERNAS:

“Son aquéllas a las que el reclutador puede recurrir, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas en cuanto al aspecte profesional educativo o técnico, y

que son totalmente ajenas a la empresa " ° Dentro de estas existen

- Agencias publicas y privadas.
- Asociaciones profesionales.
- Agencias de ayuda temporal.

- Visitas, llamadas telefonicas y cartas espontaneas.
1.5.2.1 AGENCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS
“Muchas empresas privadas relegan algunas de sus responsabilidades de

reciutamiento a agencias externas, amplamente descritas como oficinas,

agencias, o servicios de empleo.

? GRADOS ESPINOSA, Jume A Induccian, reclutanucnto v seleccion. -- Mésico  Eb manuat
moderno, 1988, p. 166-167
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En las areas mefropolitanas, algunas compafiias se han reunido para mantener
instalaciones cooperativas comunes, con este propdsite, sin embargo, tales
oficinas se han hecho menos comunes conforme se van extendiendo las agencias

gue cobran por sus servictos, tanto privadas como publicas.”"”

Los objetivos de usar tales agencias son facilitar el procesc de mercado de
trabajo, centralizando la informacién sobre ofertas y demandas, y al mismo
tiempo, obtener los beneficios de la competencia especializada en la seleccion
prefiminar sin mantener un grupo para dicho propdsito de cada compariia. Los
patrones tienen a su disposicion varios tipos de agencias de emplec en el pais.
En ciertas localidades, las organizaciones fraternales e iglesias pueden servir
como agencias de empleo efectivas. El servicio de empleo puablico federal, estatal,
mantiene una red nacional de oficinas que sirven tanto a las ciudades como a las
areas suburbanas. Varios de estos servicios se proporcionan en algunas ciudades
importantes Las oficinas publicas llevan registros y remiten trabajadores a toda

clase de instituciones.

Ciertos servicics privados también sirven a todo tipo de patrones y solicitantes de
empleo, otras se especializan en llenar posiciones de tipo produccion, oficinas,
administracion o ejecutivo La mayoria de las oficinas de empleo publico se

encuentran disponibles en todas las ciudades mas grandes del pais

Las oficinas publicas de empilecs son la prnincipal fuente de informacion sobre
mercados laborales y tendencias de empleos en las industnas y en las

ocupaciocnes.

12 BISOGNO FALCON, Norma del Carmen Reclutamiento y seleccién de persenal -- Méwco : N, del C
Bisogno Falcon, 1984 p 44-45
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Los servicios privados encuentran empleo para personas y para puestos cobrando
por ello, de tal manera que los servicios de la oficina resultan gratuitos para los
patrones, debido a que los candidatos a los puestos requeridos pagan por este
servicio. Muchos de estos servicios cuentan con especialistas competentes. A
continuacion se mencionan algunas de las Agencias privadas que se localizan en
México y que proporcionan este tipo de servicios.

AGENCIAS PRIVADAS EN MEXICQ

. ABALPAYERAS CONSUELO

. ADA EJECUTIVOS CONSULTORES
. ADA EJECUTIVOS TOREOQ

. ADMINISTRACIONES CORPORATIVAS
. ADMINISTRADORA AJUSCO

. ADMINISTRADORA TORINO

. AGENCIA AURORA

. AGENCIA AVANTE

. AMERICAN CHAMBERS.

10. AMROP INTERNACIONAL

11. APTICOM CENTER

12. ARROYAVE Y ASOCIADOS

13. ASESORES

14. ASOSA PERSONNEL

15. AXIS

16. BEST RECURSOS HUMANOS

17. BOYDEN LATIN AMERICA

18. BROOKS ASOCIADOS

19. BURSA EJECUTIVOS

W0 0 ~N O 0 bW N =
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20.
21.
22,
23.
24,
25,
26.
27.
28.
23,
30.
31.
32.
33.
34,
35,
36.
37.
38.
39.

COLIBRI

CONFASS

EMPLEAMEX

EPSILON

EXSER SERVICIOS DE PERSONAL
FLASH-PER S.ADEC.V.

GRUPO E.M.P.

HUNTERS, S.A DE C.V. (RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL})
IE INFORMACION EJECUTIVA

IGU Y ASOCIADOS S.A.DEC. V.
INFORMACION EJECUTIVA
INTERSEL

MAN POWER

MASTER WORK

MATEOS MARTINEZ VILLEGAS Y CIA.
MEXPROM

OLSTEN STAFF

OMA PERSONAL

OSAGUI 8. A.DEC.V.

PAY ROLLING

40.PERSO-eventuales

41.
42.
43.
44,

QUALITY PERSONAL SERVICES
SCADEEW, S. C.

SELECCION DE PERSONAL {MARVAL}
SERVI-PERSONAL

45.SHORE ASOCIADOS
46. TEMPORAL WORK
47. WIECHERS
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En las bibliotecas y en algunas empresas mexicanas se utilizan poco las agencias
privadas por el pago que se debe hacer por parte de los candidatos, reaimente lo
que se requiere mas cominmente en las empresas, centros de informacion,
bibliotecas, etc., es el servicio de fas agencias publicas, que por el hacho de ser
publicas no cobran sus servicios. Estas agencias publicas son de gran utilidad
para el reclutamiento de candidatos dentro de una empresa y asi contar con
varios candidatos para un puesto ya sea dentro de la biblioteca o en algun otro
departamento de la institucion. En Meéxico existen algunas instituciones que
funcionan a traves de una area, encargada para eflo y como agencias publicas,
cuentan con bolsa de trabajo, entre ellas:

1. BOLSA DE TRABAJO IPN

2. BOLSA DE TRABAJO UNAM

3. BOLSA DE TRABAJO UAM

4. BOLSA DE TRABAJO AMBAC (no es necesario ser socio para conocer las
oferlas de la bolsa de trabajo de esta asociacion).

5. BOLSA DE TRABAJO DE LAS DELEGACIONES.

1.5.2.2 ASOCIACIONES PROFESIONALES

Para buscar y obtener claves que ayuden a encontrar candidatos para puestos
administrativos, en la actualidad, muchas compafias consuitan a los funcionarios
y miembros de las organizaciones profesionales. Algunas de estas asociaciones
mantienen servicios de colocacién por correo, los miembros locales cuentan con
conocimientos de primera mano sobre los candidatos locales que quieran
cambiarse; cada reunién incluye al menes una seccion informal sobre el mercado

de trabajo locat para la ocupacion.
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Tomando en consideracion que existen diferentes tipos de bibliotecas, se
considera que las fuentes de reclutamiento de personal adecuadas para estas
son basicamente las instituciones educativas (El Colegio de Bibliolecologia de la
UNAM, v la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia de la SEP) y las
Asociaciones Profesionales como AMBAC.

1.5.2.3 AGENCIAS BE AYUDA TEMPORAL

Una de las fuentes gue han surgido en los afios recientes consiste en las
generalmente llamadas agencias de ayuda temporal. "Estas organizaciones de
negocios privados, emplean su propia fuerza de trabajo incluyendo usuaimente

tanto trabajadores de tiempo completo como tiempo parciat.”"!

L.os empleados se ponen a disposicidn de quienes consideran firmas clientes con
necesidades temporales de diferentes talenfos. El negocio comenzd como un

servicio de suministro secretarial de empleados de oficina y ayuda similar.

En los afos recientes, muchas de estas agencias han cambiado sus bases,
actualmente los servicios profesionales ofrecen ingenieros, programadores de
computadora y trabajadores especializados en oiras numerosas ocupaciones.
Muchas compafiias usan estos servicios para cubrir requerimientos de energia
humana en una crisis de alta carga de trabajo, y otras necesidades especiales

que se consideran pasajeras en |ugar de permanentes.

" foidem, p. 49
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Los servicios de ayuda temporal pagan sus grupos de acuerdo con las tarifas
prevalecientes. Proporcionan un servicio altamente valioso, facilitan empleo a
trabajadores calificados que por alguna razén no desean puestos permanentes a
tiempo completo, movilizan recursos humanos especializados, colocandolos
donde son necesarios. Esta es una de las fuentes que ayuda a las empresas a
llenar demandas sin procedimientos costosos.

1.5.2.4 VISITAS, LLAMADAS TELEFONICAS Y CARTAS ESPONTANEAS

Otras tres fuentes valiosas de reclutamiento de personal que no cuestan nada y
que se relacionan intimamente entre si, son las visitas, las llamadas telefonicas y

las cartas espontaneas.

Las visitas y las ilamadas telefdnicas suelen ser de aspirantes no profesionales,
mienfras que las cartas son de profesionales. Estas formas de solicitudes
espontdneas la mayoria de las veces permiten contratar empleados espiéndidos,
Sin embargo, esta forma no es recomendable, ya que ni las visitas espontaneas,
ni las llamadas telefénicas, ni las cartas tienen una atencidn seria. A los que se
presentan de improviso a solicitar trabajo, la secretaria o la persona encargada del
recibidor les dice regularmente que por el momento ne hay vacantes. Si se les
permite llenar un formulario de solicitud, se archiva definitivamente, sin que ningin

entrevistador hable con ellos.
A ios que llaman por teléfono se les dice generalmente que se presenten, y

cuando se presentan, les dicen que no hay vacartes, igualmente se vuelven a

archivar sus documentos,
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Generalmente este tipo de fuentes, formas, etc., se presentan en las bibliotecas
por lo que el personal que va en busca de una solicitud, no obtiene una respuesta

adecuada y pierde el interés por formar parte de la institucion.

Debido a la diversidad de las fuentes externas existentes, no todas pueden servir
para el reclutamiento de bibliotecarios profesionales, por lo gue hay que

seleccionar aguéllas fuentes que nos permitan captar a genle de esa naturaleza.

1.6 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Los medios para reclutar personal suelen ser mas efectivos, ya que son mas
atractivos para los candidatos, tales como Ia radio, la television y la prensa; por la
manera de como Hega a una audiencia inmensa en un tiempo muy corto, por 1o

que se tiene mayor nimero de candidatos de donde escoger.

1.6.1 RADIO

Este meda de recliutarmiento no s muy usual debido a su costo tan elevado y en
la mayoria de las bibliotecas no tendrian los recursos para costearlo.
Generaimente este medio es utilizado cuando se va ha hacer un reclutamiento en

provincia a nivel de cabertura amplia,

1.6.2 TELEVISION

Este medio al igual que ef anterior no es muy usual debido también a su costo, ya

que depende de canal, horario y minutos en que se trasmita 1a mformacion.

Para las bibliotecas en México este medio de reclutamiento es casi nulo debido a

que no se tiene un presupussto asignado para realizar este tipo de actividades.
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Sin embargo si se pudiera implementar este recurso se obtendrian mejores
resultados ya que se tendrian un mayor numero de aspirantes y el proceso se

podria hacer con mas calidad.
1.6.3 PRENSA

Uno de los medios mas utilizados y populares es, desde luego, el anuncio en los
diarios. No obstante cabe sefialar, gue el anuncio debe ser apropiado para cada
caso, por lo que es importante cuidar la redaccién. Generalmente cuando se
busca empleo, suele se dirigirse a la seccion de empleos de los diarios, (que
circulan en varios lugares del mundo y que suelen emplearse habituaimente para
estos fines), busca un anuncio que satisfaga sus necesidades. Aunque los
candidatos a puestos directivos o de cierto nivel ejecutivo raramente consulta esta
seccion, porque ellos buscan un tipo de anuncios mas amplios y mas acordes a su

nivel académico.

Los anuncios para todos los niveles, pero aun mas para los que podriamos Hamar
niveles medios y superiores, han de contener informacién suficiente y "garra’,'? es

decir un texto motivacional, que logre hacer interesante la oferta al lector.

En este sentido los tipos de anuncios suelen ser
1 Descriptivos,
2 Enumerativos; y

3 Comerciales.

' PENA BAZTAN, Op cit,, p. 327
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1. DESCRIPTIVO:

Es aquél que mediante el texto de un encabezamiento adecuado se especifica el
contenido del puesto, las ventajas de tipo general que tiene establecida la
empresa, las perspectivas que ofrece, ias posibilidades de desarrollo profesional,

formacion, etc., que tendra un candidato que desee ingresar.

Este tipo de anuncio, si estd correctamente redactado y su contenido esta bien
orientado, suele dar resultados exitosos, sobre todo para directivos y técnicos.

Ejemplo de ello, esta la siguiente figura:

Licenciado en Bibliotecologia
$ 8,000 - $ 10,000 al mes

Importante Centro de Informacién, con interesante participacion en el medio
informativo, precisa incorporar en su equipo directive a un Licenciado en
Bibliotecologia para ponerlo al frente del Departamento de Procesos Técnicos,
tal departamento abarca: Catalogacion, clasificacion y asignamiento de
encabezamiento de materia a materiales biblichemerograficos.

Para optar por este puesto de gran relevancia sera preciso aportar informacién.
Preferible con conocimiento del idioma ingtés.

Mandar curriculum vitae y documentacion comprebatoria &

Av, Insurgentes Sur 1456 Col, Roma C P. 01165
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2. ENUMERATIVO:

Es aquél en "donde se relacionan una serie de caracteristicas debajo de los
epigrafes (se requiere y se ofrece)”"” generalmente este tipo de anuncio antecede
una descripcién de la empresa. Este tipo de anuncios suelen dar buenos
resultados para el reclutamiento de todo tipo de personal, pero se debe de cuidar
su redaccion, ya que debemos de huir del término exigimos en lugar de

solicitamos, se requiere o cualquier ofra forma similar.

La palabra exigimos es demasiado contundente y rigida, porque no suele causar

buena impresion. Ejemplo de este tipo, esta la siguiente figura:

Centro de Informacién y Documentacion, en pleno periodo de expansidn,
ofrece una extraordinaria oporiunidad a Bibliotecoldgos gue deseen hacer
carrera, tal como se practica en el extranjero.

Los candidatos idéneos se integraran en el equipo como adjuntos,
entrenandose para e| cargo de Jefe de Area.

Ofrecemos cursos de idiomas de acuerdo al area en la que se incorporen.

Mandar curriculum a...

3. COMERCIALES:

Este tipo de anuncio suele no ajustarse a las caracteristicas de los otros tipos
anteriores, porque casi siempre estdn hechos por o para empleados del

departamento comercial utilizando sus técnicas habituales.

13 tbidem, p. 344
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Generalmente esta forma no es utilizada en el ambito bibliotecoidgico debido a
que dentro de los objetivos generales de las bibliotecas es el de no comerciar ylo

lucrar.

Pasandoc a otro punto, una cuestion muy debatida es la de si debe o no
especificarse el salario a percibir en las ofertas de trabajo que se difunden

mediante anuncios. En relacién a este escrito, existen dos versiones:

1. Aquéllos que piensan que esta es una forma de aumentar los salarios y de
crear problemas por comparacién, en las empresas u organizaciones que
tienen empleados similares, finalmente les pagan sueldos diferentes o

menores.
2. Otras que estiman que esta es la verdadera forma de interesar a los

candidatos.
1.7 FORMAS DE RECLUTAMIENTO

Dentro del proceso de reclutamiento existen formas para llevar acabo un
adecuado procedimiento. Dentro de estas formas se encuentran:

1. Reclutamiento interna,

2. Reclutamiento externo, y

3. Reclutamiento mixto.

1.7.1 RECLUTAMIENTO INTERNO
Segun Idalberto Chiavenato, el reclutamiento interno es “cuando al presentarse

determinada vacante la empresa intenta llenarla mediante la ubicacién de sus

empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos
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(movimiento horizontal} o transferidos con promocién {movimiento diagonal).* La
manera de reclutar al personal por este medio presenta las siguientes

implicaciones:

- Planes y programas de desarrollo de personal; y

- Ascensos y transferencias de personal.

También el reclutamiento interno tiene que estar inmerso, coordinado e integrado
con la empresa que lo involucra, es decir, debe tener una amplia comunicacién
entre todos los departamentos de la empresa y saber cuales son los perfiles
especiales en cada puesto asi como requerimientos y sistemas a seguir para la
promocion de sus empleados. Es asi como el reclutamiento interno exige
conocimientos previos de datos ¢ informacion relactonados con otros subsistemas

como’

- Sueldos
- Incentivos
- Inventario de recursos humanos

- Analisis de puestos, etc.

En algunas empresas 0 instituciones, como la Comision Federal de Electricidad,
debido a su magnitud, al elevado numero de empleados y de instalacién, oficinas
y plantas en las cuales se labora, las necesidades que generan sus vacantes
pueden ser cubiertas por el mismo personal, a través de transferencias de un

puesto a otro, promociones, etc,

' CHIAVENATO, [dalberto, Introduccion 4 ta tcoria general de la administracton -- México - Mc
Graw-Hilt, 1994, p. 171
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1.7.2 RECLUTAMIENTO EXTERNO

Cuando por las condicicnes o exigencias en las actividades especificas de un
puestc vacante, en el lugar donde nos encontramos no existen los recursos
humanos gue en un momento dade podrian cubrir los requisitos técnicos, estamos
detectando la necesidad de reclutamiento externo. El reclutador tendra que
recurrir a ias fuentes o medios que puedan proporcionar los candidatos para
cubrir dicha vacante. Desde luego, dichas fuentes o medios no se encuentran a la
mano, por lo que s& hace necesario programar el sistema de reclutamiento

adecuado para solucionar el problema

El reclutamiento externo supone la obtencidn de recursos humanos que no

pertenezcan a la misma institucion

1.7.3 RECLUTAMIENTO MIXTO

Segin Chiavenato "una empresa nunca hace sblo reclutamiento interno o
reclutamiento externo. Uno siempre debe complementar al otro, ya que al hacer
reclutamiento internc el individuo transfendo a la posicidn vacante debe

reemplazarse en su posicion previa °

Frente a las ventajas y desventajas del reciutamiento interno y externo varias
empresas han preferido utilizar el reclutamiento mixto, ya que toma en cuenta

tanto fuentes internas como externas.

Segun Idalverto Chiavenate “el reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres

naneras.

'* Ibidem, p. 180
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1. Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno
2. Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo.

3. Reclutamiento externo y reclutamiento interno, concomitantemente. '

En el namero uno la empresa esta mds interesada en contratar personal ya
calificado, por lo que necesita traerlo del medio externo, pero si se diera el caso
de no poder satisfacer en ese momento las necesidades de la empresa recurre a

promover a su propio personal.

En el nimero dos la empresa da prioridad a sus empleados en la lucha o en la
competencia por las oportunidades existentes, y si no lo satisface el interno, lo

busca en el mercado externo.

En el numero tres la empresa necesita llenar una vacante sin importarle que [os
candidatos sean internos o ajenos a la empresa y la bisqueda del candidato

idoneo se realiza en forma simultanea.
1.8 EL. RECLUTADOR

En e! centro del departamenio de recursos humanos de toda organizacion se
encuentra el reciutador, Tipicamente es un individuo al que le agradan las
personas, que cuentan con facilidad de palabra y que no pone objecién a ninguna
clase de situaciones, es decir es "aguel hombre de la compafiia que, en el terrero
determina para bien o para mal las expectaciones de los nuevos empleados y 1a

imagen de la empresa en el aspirante rechazado.

' CHIAVENATO, Opcit, p 181
' HAWK, Roger H. Reclitamiento y seleccién de personal -- México Técnica, 1968, p 135
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Es necesario mencionar que cuando se realiza el reclutamiento masivo en menos
tiempo y con menos costos, solo la institucion puede hacer el trabajo. También en
este punto los objetivos de reclutamiento pueden ser definidos mas ampliamente
en términos de la instauracion y el mantenimiento de una organizacion grande,

saludable que pueda funcionar en términos de las normas de la adminisiracién,

En este capitulo se ha destacado la importancia que tienen las fuentes, los
medios y las formas de reclutamiento de personal para que se cumpla con éxito
su funcion, principalmente en bibliotecas, y asi poder pasar a la siguiente fase
dentro de este proceso, como es la seleccidn, la cual se estudiard en el siguiente

capitulo,
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Seleccién

SELECCION

El proceso de seleccidn de personal involucra una serie de aspectos que lo
hacen caracteristico e importante en el proceso de contratacidn de personal de
acuerdo al perfil que se requiera para cada plaza vacante, La seleccidn trata a los
recursos humanos de una manera exhaustiva, por lo cual implica el andlisis de

empleos, planes de recursos humanos y candidatos disponibles
2.1 DEFINICION

El procese de seleccion de personal en una biblioteca en terminos sencillos,
consiste en evaluar a jos candidatos Interesados en formar parte de la institucion,

con gl propoésito de escoger a los mas indicados para ser contratados

Entre las definiciones mucho mas completas del proceso de seleccion que cita la

literatura, estan las siguientes:

ldalberto Chiavenato menciona que” La seleccién de recursos humanos puede
definirse como la eleccidon det individuo adecuado para el cargo adecuado, o en
un sentido mas ampho, escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de

mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.”'®

Harold Koontz dice que' La seleccion es el proceso de escoger entre candidatos
ya sea gue perienezcan a la organizacion o del exterior de la misma, a la persona

mas adacuada para el puesto actual o para puestos futuros. "9

" CHIAVENATO, Opait, p 184
' KOONTZ, Harold Admutustracion una perspectiva global - México  Me Graw-Hll, 1993 p. 370
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James A. Stoner menciona que: La seleccién es el proceso mutuo a través del
cual la organizacion decide hacer una oferta de trabajo y el candidato decide

aceptarla.”™®

Por otra parte, la seleccion de personal en bibliotecas se puede definir como un
proceso en el cual, per un lado, se tiene una entrada de insumos y elementos que
seran transformados o utilizados en el proceso mismo, y por otro, una salida en la

cual se obtienen resultades o productos

Se pueden mencionar como entradas a la informacion de los empleos, planes de
recursos humanos, y candidatos. Primeramente por medio de un andhsis de los
puesios necesarios de la biblioteca, se recopilard informacion referente a la
descripcidn de las funciones de los mismos, especificaciones de recursos

humanos y normas de desemperic que requiere cada empleo

“Los planes de recursos humanos permiten prever las necesidades de tales
recursos en la institucdn. Finalmente, se requieren candidatos para ser
evaluados, y después se determinara a quién se escoge, y como salida tenemos,
el que se obtenga personal bibliotecario profesional listo para colaborar en las

labores de la biblioteca "'

2.2 OBJETIVOS

Como se puede observar fa seleccion de personal es un paso importante dentro
del proceso administrativo de la biblioteca, por lo cual tiene objetivos especificos

que se deben llevar a cabo.

 STONER, James A F Administracion -- México  Prentice Halt, Hispancamenicana, 1992 p 412

2 CHAVEZ VILLALOBQS, Eduarde. La problematica del reclutamiente y seleccion de personal
profesional en bibliotecas especializadas de la ciudad de México -- Méuce E Chavés Villalobos,
1986. p 13
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Shaun Tyson menciona "que los objetivos principales de la seleccién de personal

SO

a) Desempeniar las tareas asignadas a un estandar de ejecucién eficiente tal y

como lo define la organizacion contratante.

b} Desarroliar los conocimientos y habilidades en el puesto con el propésito de
poder asumir responsabilidades mas amplias en el trabajo.

c) Establecerse en forma exitosa dentro la vida de la organizacién en términos
personales e interpersonales y en consecuencia a trabajar de modo cooperativo y
productivo con los comparfieros a todos los niveles y ocupaciones dentro de la

organizacién.

A continuacién se enumeran algunos de tos objefivos mas importantes a
considerar en el proceso selectivo de personal la biblioteca seglin nuestro punto

de vista.

1. Localizar al personal que cumpla con las caracteristicas adecuadas para cubrir

el puesta adecuado a un costo y tiempo deseado.

2. Establecer con el departamentc de personal una estructura de planes
promocionales estrictamente coordinados con la seleccion de personal, a fin de
establecer prioridades con los recursos humanos existentes, antes de confratar

elementos del exterior.

2 TYSON, Sahun. Administracién de personal. -- México : Trillas, 1989. p. 123
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3. Complementar la informacidn necesaria de las diferentes areas administrativas
de la biblioteca a fin de lograr un proceso de reclutamiento y seleccidn
administrativamente integrado que permita desarrollar sus planes sobre bases

solidas de operacion y eficiencia.

4. Al seleccionar, siempre considerar que la proyeccion del individuo vaya ce
acuerdo con el desarrollo de |a biblioteca, para que este desarrollo se de tanto en
el individuo como en la biblioteca y asi asegurar un funcionamiento adecuado de

esta.

5. Lograr un equilibrio entre las personas contratadas y las necesidades de fuerza
de trabajo de la organizacién mediante un proceso de seleccion adecuado y

coordinado que permita cubrir objetivos especificos de la Institucion.

6. Satisfacer a los empleados en el puesto para que encuentren afinidad con él,
logrando con esto una estabilidad en el personal, lo que toda biblioteca anhela,

para abtener ahorro de tiempo, de dinero y se obtendria una mejor produccion.

7. Emplear la maxima potencialidad y capacidad especial de los recursos
humanos, para el buen funcionamiento de los puestos en cuestion y asi poder
cumplir con los objetivos de este.

2.3 EVOLUCION DE LAS FORMAS DE SELECCIONAR

Desde tiempos remotos podemos conccer a través de la historfa, que el hombre
hacia seleccién de sus congéneres por ciertas cualidades; tales procedimientos

selectivos eran desde luego rudimentarios.
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Un ejemplo cruel es el de los espartanos, quienes hicieron una depuracién de su
raza, a base de exterminar a los seres débiles, deformes o con alguna deficiencia.
Entre fos pueblos guerreros se escogia a los hombres de mayores tallas, para

integrar cierlos cuerpos milicianos especiales.

En la Antigua Roma se preferia para trabajos rudos a los esclavos de color por su
fortaleza, Para el puesto de guardidn se preferia a los suizos, quienes por
tradicion habian consolidado cierta fama de lealtad y fidelidad.

Para {a marina se buscaba a los sajones y normandos por su intrepidez, bravura y

arrojo, asi como por sus conocimientos maritimos.

En las cortes se escogian a jdvenes tranquilas y apacibles como damas de
compafiia, porque se les atribuian cualidades de respeto, comprension y

compafierismo,

Los sistemas de seleccion de personal progresaron, pero siempre con base en la
observacion de las cualidades y caracteristicas fisicas de los individuos y es
hasta los origenes de la psicologia aplicada cuando se empiezan, ha hacer las

primeras evaluaciones psicométricas de los hombres.

2.4 CURRICULUM VITAE

El Curriculum Vitae es, probablemente, el documento de venta personal mas

n23

importante, y puede determinar si "dio en el blanco™” y ser invitado a una

entrevista de empleo, segun Richard Payne y ctros expertos.

2 PAYNE, Richard. How to get a hetter job quicker, -- New York : Signet, 1979. p. 121
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La mayoria de las veces la presentacion de este documento refleja como es

realmente la persona.

El curriculum es un medic en el cual el candidato expone su experiencia
académica y laboral, ademas de una biografia en una forma rapida y sencilla, es

decir, es un filtro inicial que ayuda a la organizacion.

Por fanto se considera que el Curriculum Vitae trae consigo algunas desventajas
como puede ser que el candidato de antemano preparé toda la informacién que
desea manifestar, por lo cual, ya trae consigo respuestas bien elaboradas y

meditadas.

Algunos de los datos mas importantes que debe contener un Curriculum Vitae

sSon:

Datos personales. Son aquélios que nos proporcionan conocimiento de aspectos
especificos de la persona, como son: nombre, edad, sexo, estado civil, direccion,

teléfono, estatura, peso, etc.

Datos escolares. Son 10s relacionados con la preparacion escolar del candidato,
desde su inicio hasta su fin, o lo Ultimo que haya realizado en ofro rubro: si cursd
la primaria, secundaria, bachillerato, profesional; dénde, cuando, en qué tipo de

escuels, etc.

Experiencia laboral. Proporciona una visidn general de |a experiencia del
candidato en el desarrolio de una actividad profesional, técnica ¢ de mano de
obra; qué tiémpo la ha desempefiado, qué otro tipo de actividades ha tenido,

ddnde ha laborado, nivel ocupacional, etc.
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Datos familiares. Son aquéllos que nos muestran ia situacion del candidato en su
nacleo famifiar, como son: namero de hermanos, actividades y escolaridad de
estos, posicién que ocupa entre ellos, contribucion econémica, referencias

personales, etc.

Datos generales. Son datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que van

de acuerdo con las politicas, y necesidades de la misma. Algunas empresas
piden, por ejemplo, que el candidato redacte una pequeiia carta en la que sclicite
empleo a dicha compafiia. El disefio de la solicitud estarda determinado por las
politicas y necesidades de fa empresa, y puede ser de diversas formas, tamafios,

etc.
2.5 ENTREVISTA

La entrevista es una forma estructurada de comunicacion interpersonal,
generalmente entre dos personas (entrevistado y entrevistador}, debidamente
planeada, con un objetive determinado y con la finalidad de obtener informacion

relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes.**

ta entrevista es una conversacién formal y profunda que se lleva a cabo para

evaluar la aceptabilidad de un candidato.”

La entrevista es utilizada como un factor esencial para la toma de decisiones
acerca de un candidato para ocupar el puesto. Una entrevista bien elaborada, se
convierte en un factor sumamente importante para decidir sobre |as habilidades ¢

caracteristicas que en muchas ocasiones no salen en otro tipo de pruebas.

* Ibidem, p. 184
# WILKINSON, Billy R. Recruitment and sclection. -- New York : Neal-Schuman, 1981 p. 184,
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Dentro de una entrevista se juegan varios factores esenciales. Segin Evans;
cuando se entrevista al personal de una biblioteca se deben hacer preguntas de
naturaleza especifica, pero a diferentes niveles. Evitar las preguntas que sugieran
la respuesta deseada. Por ejemplo la pregunta “;Se siente usted bien?
Generalmente recibira {a respuesta si. En una biblioteca el supervisor debe tener

siempre el control de la entrevista y nunca permitir que la entrevista decaiga.”™

Dentro de una entrevista, por lo que se refiere al entrevistador éste siempre debe
tener primero un enfogue optimo de o que va a realizar dentro de la entrevista,
los pasos gue va a seguir, asi como las condiciones, ios objetivos, poseer toda la
informacién pertinente del candidato, lo anterior con el fin de lograr pleno dominio
de |la enfrevista; saber que caracteristicas son necesarias para el puesto vacante,
los perfiles, caracteristicas y habilidades con las que el candidato debe contar,
también debe de tomar en cuenta ef ambiente, que atmdsfera debe de crear para
que la entrevista sea sana, amigable y que obtenga la informacién que necesita

saber.,

Cuando se llega a la entrevista en si, que es el paso mas importante, se da la
comunicacién entre el candidato y el entrevistador, la cual debe ser un proceso
constante de retroalimentacion que consta, a la vez, de preguntas y respuestas
por medio de las cuales los entrevistadores retnen la informacion deseada del
candidato para ia toma de una serie de decisiones respecto a si el candidato

cubre los requisitos.

La entrevista se empieza abarcando los datos mas generales, desde la
personalidad de cada individuo, hasta sus datos personales como su escolaridad,
actividad profesional desempefiada, cursos, otros estudios, experiencias, hasta

ilegar a su situacién actual.

% EVANS, G. Edward. Técnica de Administracion para bibliotecarios. -- México : UNAM, 1988, p. 233
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Una vez terminada la entrevista, ef entrevistador debe de evaluar al candidato,
tenjendo un criterio amplio en el que pueda percibir cada uno de los detalles del
entrevistado para que no formule algun juicio contradictorio que haga que se

pierda ese posible "magnifico elemento”.?

Para dicho fin el entrevistador se detiene a analizar todas las cualidades,
aptitudes y todo el potencial que el candidato pueda tener, por si decide que es el

candidato idéneo para ocupar dicho puesto.

La enfrevista se puece desarrollar en varias etapas:

2.5.1 ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR

La entrevista inicial o preliminar tiene la finalidad de corroborar los datos
obtenidos en la solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un
registro observacional de las conductas de éste. Durante su desarrollo se
proporciona al candidato informacién con respecto a |la vacante, condiciones de
trabajo, sueldo, etc Si en la requisicidon se piden algunos documentos como titulo
profesional, carta de pasante, cédula profesional, cartifla, etc., ésta es la fase
indicada para oblenerios indudablemente éste el es primer fiitro evaluativo de los

candidatos antes de pasar a ta evaluacion técnica y psicologica.

La entrevista preliminar puede usarse para eliminar a los candidatos que no
cuenten con el potencial adecuado o con las caracteristicas necesarias para

dicho puesto.

" GRADIOS ESPINOSA, Op cit , p. 186
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2.5.2 ENTREVISTA DE SELECCION

lLa entrevista dentro del proceso de seleccion de personal es valorar los datos
obtenidos en los pasos anteriores; es decir, a través del curriculum vitae, la
solicitud, los examenes psicoldgicos, eic., informacidon que debe ser ordenada y
jerarquizada para determinar que areas quedan poco claras. Ademas, sirve para
profundizar en informacidn relevante para el puesto en cuestion {(con base &l
analisis de puestos), la que muchas veces no es posible obiener sino mediante
una entrevista adecuada. Asi mismo, nos sirve para evaluar el grado de
probabilidad de que el candidaio se adapte y funcione adecuadamente dentro de

las condiciones relacionadas con el puesto que se quiere cubiir.

2.5.3 ERRORES DE LA ENTREVISTA

Existen algunos errores que se pueden cometer en la entrevista y que el

seleccionador al realizarla debe cuidar no incurrir en éslos, tales como:

1. Juicios instantaneos: Se sabe que los entrevistadores en general foman una
decision sobre los candidatos durante los primeros minutos de la entrevista,
prelongar fa entrevista mds alia de este punto con frecuencia sirve muy poco para
cambiar Yas decisiones, El problema es reaimente grave cuando se obtiene

informacidn negativa sobre el candidato antes de |a entrevista.

2. Enfasis negativo: Por ofra parte, los entrevistadores estan influenciados por la

informacidn desfavorable que por datos favorables con relacién al candidato.
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En el mismo sentido, las impresiones de los entrevistadores tienen mayores
probabilidades de cambiar de favorable a desfavorable que de desfavorable a
favorable; de hecho la enirevista misma es con frecuencia una busqueda de

informacién negativa.™

3. No conocer ¢l empleoa: Los entrevistadores que no conocen con precision |as
caracteristicas del puesto, asi como ¢! tipo de candidato mas adecuado para el
mismo, generalmente desarrollan estersotipos incorrectos sobre cual es un buen

aspirante.

4. Tomar demasiadas notas; Aunque las notas son importantes, escribir
demasiado sobre una entrevista distrae v pusde inhibir 1a corriente de informacién

que fluya del candidato.

5. No escuchar como se debe, Tal vez la recomendacion mas importante para
realizar buenas entrevistas sea escuchar, y esto requiere de un gran esfuerza. Un
buen modc de mantener la concentracion, dicen los expertos, consiste en
dedicarse a estudiar la expresion facial del candidato y otras conductas no

verbalizadas.®

. Edward Evans dice "que {an sdlo desde el punio de vista de corfesia, es
necesario brindar toda la atencidn durante 1a entrevista. No debe haber llamadas
telefonicas a menos que sean realmente importantes. Interrupciones de esta
naturaleza pueden interrumpir el flujo de informacidon y la concentracién por

ambas partes, haciendo que la entrevista sea poco productiva.™

* TUCKER, Dawvid. Relationship between expectancy, caval attribution and final hiring decisions in the
employment interview -- London : Fishing news, 1973, p. 27-34

# R, E. Carlsun, Effects of applicant sample on ratings of valid information in a employment serring, p.
217222

»® EVANS, Op cit., p.233
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2.6 PRUEBAS

Es indiscutible que necesitamos verificar de algin modo las capacidades que el
trabajador posee para ocupar el puesto al que lo destinamos, o que él pretende.
Las pruebas son, necesarias tanto para la eleccién como para la ocupacion del

personal.

Podemos ante fodo, dividirlas en pruebas de aptitud, de capacidad y de

personalidad, segin se investiguen:
1. Las cualidades en potencia, pero no desarroliadas, que el trabajador posee.

2. Las cualidedes ya desarrolladas que tiene, capaces de ser aplicadas de

inmediato a un trabajo.

3. Las cualidades que estudien "la dindmica psiguica del sujeto en muy diversos
niveles, con el fin de encontrar las tendencias generales, los patrones de
reaccion mas comunes, la estructura de las motivaciones, los conflictos de
tendencia, etc. Ei fin de éstas dltimas es tratar de predecir con la mayor certeza
posible, la conducta del individuo en relacién con su adaptacion al trabajo y su

promocion posterior”, La prubas son aplicadas después de la enfrevista.
2.6.1 PRUEBA PSICOLOGICA
Las pruebas psicologicas son "como las pruebas en cuaiquier otra clencia, en

cuanto que las observaciones se realizan sobre una muestra peguena, pero

cuidadosamente escogida, de la conducta de un individuo.™'

' AMARO GUZMAN, Raymundo. Administracion de personal -- México : Limusa, 1990. p 225
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Las pruebas psicolégicas “tratan de evaluar la capacidad humana, sefialande la
idoneidad de una persona para desempefiar una funcién determinada y su posible

conducta futura.”

£n esta etapa del proceso de seleccién se hara una valoracion de Ia habilidad vy
potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en refacién con los

requerimientos del pugsto y las posibilidades de futuro desarroilo.

CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

Debido a que las pruebas psicoldgicas son muy varfadas en cuanio a su
extensidn, calificacién, tiempo empleado en aplicarlas, efc., se hace necesario

emplear mas de un criterio para clasificar, a saber:

Prueba de Intefigencia.

En la seleccién de personal, "ia prueba mas comidnmente usada es de inteligencia
¢ habilided mental peneral atil para predecir el éxito en una variedad de

ocupaciones, especialmente las que requieren habilidades orales y numéricas”. ®

Prueba de aptitud.

"Las pruebas de aptitudes estan encaminadas a averiguar si un individuo posee la

capacidad de desarrollar con éxito una determinada labor, tras de un adecuado

periodo de adiestramiento.”

2 ZERRILLI, A, Reclutamiento - seleceion y acogida del personal, - Bilbao : Desuso, 1973, p. 249
* Ihidem, p. 312
* Ibidem, p. 285-328
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Prueba de personalidad.

En la seleccion de personal, fas pruebas de personalidad tienen la finalidad de
"valorar aquellos rasgos, atributos o caracteristicas de la personalidad que, sobre
la base de la experiencia hasta ahora adquirida, diferencian a ias personas mas

aptas de las menos iddneas para determinados tipos de trabajo."

Prueba de Interés.

Con objeto de que el candidato quede adecuadamente ubicado en el {rabajo,
aparte de cumplir con los requisitos y aptitudes, es importante que & se sienta
motivado y entusiasmado por las actividades que desempefara en &l puesto en

cuestion.

Se ha criticado severamente a las pruebas psicolégicas que pretenden medir
personalidad, estabilidad emocional e intereses vocacionales, ya que algunos
opinan que constituyen una invasidn a la privacia, también se cuestiona su

fracuente falta de validez.

No hay evidencias de que estas pruebas identifiquen exitosamente a los
miembros del personal de las bibliotecas u ofras areas. Las pruebas que intentan
medir [a inteligencia generai, los conocimientos de un sujeto o las aptitudes son

severamente criticadas ya que discriminan a ciertas clases de aspirantes.

3 Ibidem, p. 329
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Las Gnicas pruebas que han tenido éxito en las bibliotecas son "las que se
refieren a alguna aptitud o habilidad manual, como la velocidad de mecanografia,
ia habilidad para catalogar v trabajar con datos numéricos o tipes similares de
actividad. Hay muchas pruebas de este tipo disponibles y son validas,

2.6.2 PRUEBA DE CONOCIMIENTO

Estas pruebas se hacen con ¢l objeto de evaluar tedas las habilidades y nociones

que se tienen acerca de los individuos. 7Y son de diversos tipos:

1. Orales: Preguntas y respuestas verbales
2. Escritos: Por medio de preguntas y respuestas escritas
3. Realizacién por medio de la ejecucion de un trabajo, una prueba de

mecanografia o disefio.”

Cuando las pruebas de conocimientos son realizadas por medio de lengusgje

escrito pueden clasificarse en:

a) Tradicionales, disertativo y expositivo.
b} Objetivos por medio de texto y objetivo.

c) Mixtos cuando se ulilizan ambos.

En cuanto a los examenes llamados tradicionales o subjetivos incluyen pocas

preguntas y cuyas respuestas deben de ser extensas.

* EVANS, Op cit,, p 230
# CHIAVENATO, Op cit, p 210
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Tipos de pruebas de conocimiento:

1. Alternativas sencillas (falso o verdadero)
2. De completacion

3, Evocacion (preguntas)

4, Apareamiento {Asociaciones)

5. Ordenacion

6. Eleccion multiple

En algunos casos no es posible que el aspirante pase una prueba del trabajo que
desempenard, como en el casg de fa programacién. 'Hay técnicas disponibles en
las que se puede pedir al aspirante demuestre sus conocimientos © sus

capacidades tan s6lo con papel y lapiz.”*

Las actividades dentro de las bibliotecas son muy especificas, por elio es muy
importante realizar pruebas de conocimientos, segun sea el puesto, como pueden
ser. prueba de catalogacion y clasificacion de libros, audiovisuales u otros

materiales, prusbas de actitud para el servicio, etc.
2.6.3 EXAMEN MEDICO DE ADRMISION

El examen médico de admision reviste una imporancia basica en las
organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como: la calidad y
cantidad de produccion, indices de ausentismo y puntualidad, siendo un poco mas
extenso, afecta los aspectos de desarrollo de dicha empresa, con repercusiongs
al desarrolio y progreso de un pals. En la mayoria de los procesos de seleccion,

el examen médico constituye un procedimiento estandar.*

¥ SIKULA F. Administeacion de recursos humanos en empresas. -- México . Limusa, 1987, p. 225
¥ Joidem, p. 225
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Todos estos argumentos han venido sirviende como apoyo legal, econdmico y
social, para establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden a
proteger al aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en
funciones y, en ditima instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al
candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no desempefiara eficazmente,

al no satisfacer, los requerimientos que necesitan determinadas actividades.

Los enunciados legales se encuentran en los reglamentos de higiens y
sequridad de la Secrefarfa del Trabajo y dicen:

Articulo 15, "Los pafrones esfdn obligados a mandar practicar
exdmenes médicos de admigsién y periédicos a sus trabajadores, efc.

Artlculo 16. Los frabajadores esidn obfigados a someierse a los
examenes médicos de admisidn y periddicos y a proporcionar con toda

veracidad los informes que el médico le solicite,

Articulo 17, En cada centro de trabajo es cbfigaforio levar un regisfro
médico y serd fegalizado por la auforidad.

La cita demuestra que legalmente esta prevista la realizacién de un examen
médico de admision, ya que éste redunda en beneficios individuales, colectivos y

nacionales.

La realizacion del examen meédicc de admisidon es financiado por cada
organizacion y debera ser llevada a efecto por un médico especializado en
medicina del trabajo, con el conccimiento del fipo de actividades que
desempeiara el futuro trabajador y a fas exposiciones a los agentes nocives para
la salud, a fin de determinar si las condiciones flsicas permiten al trabajador

desempenar eficientemente su {rabajo.

* Miéxico. Nuevo reglamento de higiene del trabajo. - México : Ediclones Andrade, 1995, p. 863
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Con ésto se cumpliran una serie de metas paciculares:

&) Contratar individuos capacitados para la realizacién de un determinado trabajo.

b) Evitar que algun aspirante con padecimiento infectocontagioso pueda transmitir
el mal.

c) Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de
puesto a desempenar.

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su

estado de salud.

La realizacion del examen médico de admisidn, comprende el aspecto clinico gque
debera ir acompafnado de varios estudios de laboratorio v de rayos "x" para

confirmar el estado de salud o el supuesto padecimiento.

En resumen, en el proceso de seleccion de personal, debe tenerse en cuenta en

relacion al examen médico los siguientes puntos:

a} La capacidad fisica no es igual en todos los {rabajadores,

b} E! tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determinados
arganas,

¢) Las condiciones generales de la organizacién presuponen un riesgo para la

adquisicion de enfermedades profesionales todo ello es necesario para evitar:

* Un mayor indice de ausentismo.

¥ La aparicion de enfermedades profesionales.

* La disminucion del rendimiento de trabajo.

* El peligro del contagio de diversas enfermedades en organizacion de la
produccioén,

* Deficit en {a calidad de sus productos,

* Menor calidad de produccion mas elevados niveles de costo.

* Descubrir enfermedades contagiosas.
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* Obtener indicios de alcoholismo o use de drogas.
* Comprobar agudeza de los sentidos, especialmente |a mental y la visual.

* Mantener el rendimiento econdmico con solicitantes sanos mental y fisicamente.

El examen médico segun Reyes Ponce “se coloca casi siempre al final de las
etapas de seleccién, para que este sea de mayor utilidad siendo mucho mas

completo y menos costoso.™'

Como podemos ver la finalidad de esta etapa consiste en conocer si el estado de
salud del candidato es aceptable y acorde con las exigencias del irabajo vy
actividades que desempefiara dentro de la biblioteca, ésto permite ademas que la
institucion a la que pertenece obtenga dalos sobre ia historia médica vy

ocupacional de |03 individuos.

El examen médico es una de las etapas importantes dentro del proceso de
seleccidn de perscnal y debe ser aplicado‘ por la institucién a todos sus
empleados, para cumplir con la legisiacion ya mencionada anteriormente, y asi
contar con el personal bibliolecario mas eficiente fisica y mentalmente deniro de

nuestras bibliotecas.

Como se pudo observar la seleccidn es un proceso de actividades encaminadas a
la contratacion de personal bibliotecario que cumpla con las caracteristicas
adecuadas para cubrir ef puesto a un costo y tiempo deseada. Al misme tiempo la
seleccidn considera la proyeccidn y el desarrello def bibliotecario dentro de la

biblioteca, de acuerdo con sus aptitudes y caracteristicas individuales.

' REYES PONCE, Agustin. Administracién de personal. -- México : Limusa, 1979 p. 91

£



Seleccion

i as bibliolecas mexicanas viven una época en la que es indispensable que se
cuente con personas capacitadas para los diferentes trabajos y actividades gue
se realizan en ellas, y para que esto se cumpla, el elemento humano es parte
fundamental para su funcionamiento optimo y el éxitc de estas depende de la

preparacion de |os bibliotecarios que las integran.

En el siguente capitulo, se tratara el andlisis de los resultados obtenidos de las

seis bibliotecas de instituciones de educacion superacion en et D.F.
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Reclutamicnto y seleceion de personal en bibliotecas de instituctones de educacién superior

3.1 OBJETIVO

Conacer €l praceso de reclutamienta y seleccién de personal en seis instituciones

de educacion superior en el D.F.
3.2 HIPOTESIS

En gran parte la eleccion de personal en las biblictecas, es generado por un
inadecuado proceso de reclutamiento y una mala seleccién de éste, lo cual,
también trae como consecuencia, fallas dentro del desarrollo de las actividades
que desempefian en la organizacidbn ya que provoca entorpecimiento e

inconsistencia de [as funciones,

Si las bibliotecas de instituciones privadas realizan un proceso de reclutamiento y
seleccién que cumpla con los sefalamientos de la administracion de personal,
entonces, contard con e! personal adecuado para la realizacién de los objetivos
establecidos por la institucion. Asimismo, si las bibliotecas de instituciones
publicas no realizan un proceso de reclutamiento y seleccion de personal
adecuado, entonces, e} personal con el que contara no cumplird con los objetivos
¥ metas establecidos por la organizacion.

3.3 MATERIALES Y METODOS

Por medio del Directorio de Escuelas de Educacidn Superior en Meéxico, se tomo
una poblacion de 29 Instituciones, y posteriormente la eleccion de la muestra a
encuestar se hizo con base al reconacimiento educativo gue tienen en la sociedad
mexicana estos organismos (UNAM, iPN, UAM, ITESM, ITAM y UIA) asi como por
la afluencia considerable de alumnos, importancia académica que cada una de

ellas tiene y por ia riqueza de las colecciones de sus bibliotecas.
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Para determinar los instrumento que permitieron conseguir la informacion
requerida, se decidid realizar una entrevista v un cuestionario, dicho cuestionario
fue dividido en dos partes: uno de ellos dirigido a la seccién de recursos humanos
de la institucion y el otro a Ia biblioteca de la misma. Esta estructuracién permitié
conocer el punto de vista de ambos.

Es conveniente hacer mencidn que en los dos cuestionarios se formularon algunas
preguntas similares con el objeto de comprobar la veracidad de las respuestas, los
puntos principales que los cuestionarios abordan son:

s Reclutador
o Objetivos y politicas de reciutamiento y seleccion de personal
o Fuentes, formas y medios de reclutamiento de personal

e Curriculum vitae, tipos de pruebas, entrevistas y examen médico.
PASOS DEL ESTUDIC

Con la finalidad de determinar si se cuenta con un sistema adecuado de
reclutamiento y seleccién de personal en las bibliotecas, se efectud una
investigacion de campo a través de un cuestionario y una entrevista, los cuales se
aplicaron a 6 instituciones de educacién superior, de lo cual se obtuvo la
informacion necesaria, por lo que posteriormente se interpretaron los resultados,
pretendiendo, conocer como realizan este proceso. A continuacion se detalla lo

anterior:

a} El primer cuestionario fue realizado para aplicarlo al Departamento de personal
de cada una de las 6 instituciones, siendo 12 preguntas para el reclutamiento y
seleccion del personal en general. £} segundo cuestionario se aplico al jefe;
coardinador o director de [a biblioteca de cada institucion, con un tolal de 12
preguntas para el reclutamiento y seleccién de personal para las bibliotecas.
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b} La entrevista fue realizada a la persona encargada de seleccionar y reclutar

c)

personal de la institucion en general y al encargado, coordinador, director etc,
de la biblioteca,

Con los datos obtenidos del cuestionario y la entrevista se realizd el anélisis y
la interpretacion de cada una de las instituciones de educacién superior en
primera instancia de manera fextual, siguiendo el mismo orden de las
preguntas realizadas en la enirevista y el cuestionario, seguido de la
elaboracién de cuadros los cuales estdn compuestos de 3 columnas, en la
primer columna se mencionan los pasos del reclutamienta y la seleccién segin
la literatura, en la segunda columna el reclutamiento y la seleccién de |a
Institucidn en general y en la tercera columna el reclutamiento y la seleccion
para la biblioteca, contrastando que fases, cumplen dei proceso y cuales no.
Analizando posteriormente a tas 6 en su conjunto para obtener conclusiones de
este proceso en las Instituciones de Educacion Superior en el D.F. piblicas y

privadas.
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3.4 RESULTADOS E INTERPRETACION

3.4.1 INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
MONTERREY (ITESM)

3.4.1.1 PREAMBULO

El Instituto fue fundado en Monterrey en 1943 y actualmente es un sistema
educativo nacional, con 26 campus establecidos en 25 ciudades de México, en el
que diariamente 80 mil mexicanos ensedian, aprenden e investigan con elevados
estandares de calidad. Se cuenta también con una Universidad Virtual, mediante
la cual el Instituto tiene una presencia imporiante en Latinoamérica. La definicidn
de la Misién del Tecnoldgico de Monterrey hacia el afio 2005 fue resultado de un
amplio proceso de consulta entre diversos grupos de tode México. En esta
consulta se identificaron los retos mas importantes de! pais y se definid cudles
representaban oportunidades para que el Tecnolégico enfocara tanto la labor
formativa que reafiza con los alumnos, como fa investigacion. Los retos en los que
se basa la Misién son: La creacién de empleos, el apoyo a la competitividad, !a
definicion de estrategias para el desamollo nacional, regional y sectorial, la

participacion en el proceso de democratizacion y el mejoramiento de la educacion.

Las actividades Académicas del Instituto TecnolSgico y de Estudios Superiores de
Monterrey en la zona metropolitana de la Ciudad de México comenzaron en
septiembre de 1973, impartiendo programas de posgrado en el Centro Histérico de
la Ciudad. Conscientes de la creciente demanda de educacion media y superior
que se tenia en el sur de la ciudad, a partir de agosto de 1990, el Campus Ciudad
de México cuenta con instalaciones en el drea de Tlalpan.
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3.4.1.2 RECLUTAMIENTO

De acuerdo a la encuesta realizada se puede mencionar que ¢l reclutariento en el
Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM) se lleva a
cabo de la siguiente manera: Debe haber una plaza vacante, después se verifica
cuantos candidatos internos al puesto existen, estos deben pasar al Departamento
en el cual se encuentra la plaza vacante y entrevistarse con el Director a cargo, la
cual es para conocer las cualidades del candidate, después debe pasar al
Departamento de Recursos Humanos para fenar saolicitud, realizar examen
psicolégico, etc. En caso de gue no hubiese personal interno que cubra los
requisitos para e} puesto o que se promueva, entonces &l ITESM coloca anuncios
de la plaza vacante en instituciones de educacién superior, en el correo
electrénico y lo comenta entre el personal intemo para que recomienden

candidatos.

RECLUTADOR. Las personas encargadas del reclutamiento de personal, dentro
del Instituto Tecnholdgico de Estudios Superiores de Monterrey es el director de
biblicteca, apoyandose en los coordinadores de los diferentes departamentos, y en
e! caso del reclutamiento de personal de la biblioteca participa el Departamento de

Personal del instituto.

OBJETIVO. Para el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey el
objetivo del reclutamiento es el contar con el personal iddneo, capacitado y
eficiente que cubra al méximo los requerimientos del puesto en cuestion para que
esto redite en el buen funcicnamiento e imagen del ITESM.

POLITICAS. Como politica ¢! Instituto Tecnoldgico de Esfudios Superiores de
Monterrey, establece:
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- Solo sera realizada por el Director de Departamento y por la persona encargada
del Reclutamiento en el Departamento de Recursos Humanos.

FUENTES. Las fuentes de reclutamiento mas utilizadas por este instituto son las
siguientes:

a) Promociones dentro de la misma institucicn,

b) Anuncios.

¢) Racomendacion, Escuelas, Colegios y Universidades.

MEDIOS. E! Instituto Tecnolédgico de Estudios Superiores de Monterrey algunas
veces utiliza la prensa como medio de reclutamiento.

FORMAS. La forma de reclutamiento mas utilizada dentro de este Instituto es:;
El reclutamiento mixto

3.4.1.3 SELECCION

CBJETIVOS. Para el Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey el
objetivo principal de seleccion es el de contar con el personal indicade, mas
capacitade para el puesto exacto, lo que permitird garantizar el buen
funcionamiento del instituto.

CURRICULUM VITAE, El Curricuium Vitae en el Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de Monterrey, es un requisito muy importante y se solicita para conocer
el historial académico, experiencia y preparacion para tener un punto de vista

-

inicial del candidato.
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ENTREVISTA. En lo que respecta al ITESM, se realiza una entrevista siendo otro
punto importante y de los principales para seleccionar personal, porque es aqui en
donde los candidatos dan una idea mas exacta de la preparacin, la experiencia,
histarial académico, empleos anteriores y tener un perfit general de los candidatos
y contar con los mejores para la plaza vacante, en el caso del personat para la
biblioteca esta entrevista es realizada por el Director de la Biblioteca.

PRUEBAS. En el Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de Monterrey sélo
se realizan pruebas psicoldgicas, para medir la capacidad mental, coeficiente
intelectual de los candidatos.

EXAMEN MEDICO. Para este Instituio el examen médico es indispensable,
porque asi el ITESM contard con personal sanc y no contratar personal con
alguna enfermedad y evitar el contagio de los demas empleados; el examen
médico se realiza a {odo el personal que ingresa a laborar al instituto.

3.4.1.4 CUADRO COMPARATIVO

En el Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Monferrey (ITESM) el
reclutamiento y la seleccién de personal se cumple en primera instancia con el
raclutador, éste es el Rector del Instituto apoyandose en el Departamento de
Personal y en el Jefe de Direccidn (Coordinador de la Biblioteca), como lo dicen
los autores, asi como Jos objetivos y politicas de reclutamiento que establecen son
los adecuados comparandolos con ia teoria, utilizan fuentes (anuncios y escuelas
y universidades), medios {la prensa) y formas de raclutamiento (mixto) indicadas

por los especialistas,
Asi como también en la seleccidn, los objetivos son los adecuados porque

seleccionan al personal que es considerado el adecuado para el puesto vacante
requieren del Curriculum Vitae porque es indispensable e importante, realizan una
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enfrevista de conocimientos generales y pruebas psicolégicas come indican los

autores, en lo que se refiere al examen médico es realizado a todos sus

empleados.

AUTORES RECLUTAMIENTOC RECLUTAMIENTO
RECLUTAMIENTO Y INSTITUCIONAL EN PARA LA BIBLIOTECA
SELECCION SEGUN GENERAL DEL ITESM.

RECLUTAMIENTO
RECLUTADOR 1. Rector del Instituto. 1. Rector del Instituto.
Departamento de 2, Director, 2. Director de Biblioteca

Personal o de
Recursos Humanos.

Coordinadores de
departamento

3. Departamento de
personal,

3. Departamento de
personal,

OBJETIVO

Nuevos empleados
adecuados para los
puesios vacantes.

Recluta el psrsonal
iddneo, capacitado y
eficiente para el puesto
adecuado.

Recluta ef personal
idéneo, capacitado y
eficiente para puesto
adecuado.

POLITICAS
1.Determinar fuentes
de reclutamiento.
2.Determinar los
medios de
reclutamiento efectivos.
3.Atencion esmerada
para el salicitante,

4 Determinar formas de
presentacion de

Et reclutamiente se hace
sdlo por las personas
autorizadas,

El reclutamiento se hace
sdlo por las personas
autorizadas.

anuncGios.

FUENTES Promociones, Anuncios, | Promaociones, Anuncios,
1. Internas Escuelas y Escuelas y

2. Externas Universidades. Universidades.
MEDIOS Utiliza la prensa. Utiliza la prensa

Radio, t.v., prensa.

FORMAS Reclutamiento mixto. Reclutamiento mixto.
interno, externo y ’

mixto.
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SELECCION

OBJETIVOS
Personal adecuado
para el puesto
adecuado.

Selecciona personal
adecuado para ef puesto
adecuado.

Selecciona personal
adecuado para el puesto
adecuado,

CURRICULUM VITAE
Debe ser indispensable
por que es el reflejo
académico de los
candidatos,

Se solicita y es muy
importante.

Se solicita y es muy
importante.

ENTREVISTA
1. Entrevista preliminar

Realiza una entrevista
de conocimientos

Realiza una entrevista
de conocimienios

2. Entrevista de generales. generales.
selececion,

PRUEBAS Realizan pruebas Realizan pruebas
1.Prueba psicolbgica psicolégicas. psicolégicas.
2.Prueba de

conocimientos.

EXAMEN MEDICO Es indispensable. Es indispensable.

Requisito indispensable
y obligatorio para todas
las Instituciones.
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3.4.2 INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO DE MEXICO (ITAM}
3.4.2.1 PREAMBULO

El ITAM recibié el caracter de escuela libre Universitaria por decreto presidencial,
expedido por Adolfo Lépez Mateos en 1262, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién e! 19 de Enero de 1963. En el afio de 1988, con base en la labor
educativa realizada por ¢! ITAM, la Secretaria de Educacién Pablica le otorgd ef
caracter de Institucion con Alto Nivel de Calidad Académica. La mision del ITAM
es la formacion de personas integras, para asi contribuir al desarrollo de una
sociedad Mexicana mas libre, mas justa, y mas prospera,

3.4.2.2 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento en el Instituto Tecnoldgico Auténomo de México (ITAM) se lleva a
cabo de la siguiente manera: Debe haber una plaza vacante, después se verifica
cuantos candidatos internos al puesto existen, éstos deben pasar con el Rector de!
Instituto o con alguno de los jefes de departamento o direccion, a una entrevista, la
cual es para conocer las cualidades del candidato y para este instituto es 1a que
mayor peso tiene en el reclutamiento. En caso de que no hubiese personal interno
que cubra los requisitos para el puesto 0 que se promueva, entonces el ITAM
coloca anuncios de la plaza vacante en instituciones de educacion superior, en
correo electronico y lo comenta entre el parsonal interno para que recomienden o

propongan candidatos.

RECLUTADOR. La persona encargada del Reclutamiento de personal en general
dentro del Instituto Tecnotdgico Autdnomo de México es el Reclor, este se apoya
" en los jefes de depéftamento y direccidn y estos toman la decision finaf y la hacen

saber al Departamento de Personal ef cual se encarga de todo lo administrativo.
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OBJETIVO. Para el Instituto Tecnoldgico Auténomo de México el objetivo del
Reclutamiento es contar con el personal idéneo para el puesto adecuado, y que
esto reditde en el buen funcionamiento del Instituto.

POLITICAS. Como politica el Instituto Tecnoldgico Autdnomo de México establece
que para el reclutamiento, los candidatos deben de ser los més adecuados para el
puesto en cuestion y para que esto suceda sdlo las personas que se encargaran
de reciutar el personal son: El Rector del Instituto y los jefes de departamento y
direccion.

FUENTES. Las fuentes de reclutamiento mas utflizadas por este Instituto son ias
siguientes: ]

a) Promociones dentro de la misma institucion.

b) Anuncios.

c) Escuelas, Colegios y Universidades.

MEDIOS. E! Instituto Tecnolégico Auténomo de México no utiiza ningdn tipo de

medios de reclutamiento.

FORMAS. La forma de reclutamiento mas utilizada dentro de este instituto es:
E! reclutarniento mixto

3.4.2.3 SELECCION
OBJETIVOS. Para el Instituto Tecnaldgico Autdnomo de México el objetivo

principal de seleccion es el de contar con e! personal adecuado para la plaza
vacante para que esto redittie en e buen funcionamiento dei Instituto.
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CURRICULUM VITAE. El Curriculum Vitae en ef Instituto Tecnoldgico Auténomo
de México es importante y se solicita para conocer el historial académico,
experiencia y preparacion para tener un punto de vista inicial del candidato.

ENTREVISTA. En lo que respecta a las entrevistas en el ITAM, solo se realiza una
entrevista la cual es el punto principal y més importante para seleccionar personal,
porque es aqui en donde el Rector del Instituto o los Jefes de Departamento y
Direccidn, se dan una idea mas exacta de la preparacion, la experiencia, la
habilidad para expresar sus ideas, |la forma de responder a las preguntas
realizadas por el entrevistador, etc., asi poder tener un perfii general del candidato
o candidatos y contar con bases sdélidas para la contratacion de una persona con
los requerimientos suficientes, y realizar un trabajo eficiente en una plaza
determinada.

PRUEBAS. En el Instituto Tecnolégico Auténomo de México no se realizan
pruebas de conocimientos generales o especificos, psicolégicas y pruebas de
ninguna clase, porque para ef ITAM {a entrevista realizada es el punto en donde se
obtienen los datos mas valiosos para la contratacion de una persona.

EXAMEN MEDICO. Para el [nstituto el examen meédico es estrictamente
indispensable, porque no se puede confratar a alguien que padezca alguna
enfermedad contagiosa, para evitar e! contagio de los demas empleados. El

examen médico se realiza a todo el personal en general.
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3.4.2.4 CUADRO COMPARATIVO

En el Instituto Tecnoldgico Auténomo de México {(ITAM) el reclutamiento y la
seleccidn de personal no se cumple en el paso del reclutador, como lo sefiala la
literatura; éste no es realizado por el Departamento de Personal ya que se le da
poca importancia y lo hacen pasar como secundario, porque los que realizan el
reclutamiento y seleccion principalmente son &l Reclor del Instituto y el Jefe de
Departamento, es decir el Jefe de Biblioteca.

Los objetivos que establecen son los adecuados compardndolos con [a teoria,
porque la literatura dice que se debe contar con el personal adecuado para la
plaza vacante, las politicas no parecen las adecuadas por lo anieriormente
sehalado; utilizan fuentes de reclutamiento como las promociones, universidades y
anuncios; su forma de reclutamientc es el mixto, éste es alguno de los puntos
indicados por los especialistas y no utilizan los medios de reclutamiento
recomendados, lo cual nos parece inadecuado por la gran amplitud de

comunicacion qué éstos tienen.

En la seleccion los objetivos son los correctos porque seleccionan al personal
adecuado para la plaza vacante, requieren del Curriculum Vitae, realizan una
entrevista general y no pruebas psicologicas ni de conocimientos como deberia y
como indican los autores, en lo que se refiere al examen médico es indispensable.
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RECLUTAMIENTO Y RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
SELECCION SEGUN INSTITUCIONAL EN PARA LA BIBLIOTECA
AUTORES GENERAL DEL ITAM.
RECLUTAMIENTO
RECLUTADOR Rector del Insiituto. Rector del Instituto.
Departamento de Jefes de Departamento. | Jefes de Departamento.

Personal o de
Recursos Humanos.

Departamento de
personal.

Departamenio de
personal,

OBJETIVO

Nuevos empleados
adecuados para los
puestos vacantes.

Recluta el personal
idoneo para el puesto
idéneo.

Recluta el personal
idoneo para el puesto
idéneo.

POLITICAS

1. Determinar fuentes
de reclutamiento.
2.Determinar tos
medios de
reciutamiento efectivos.
3.Atencién esmerada
para el solicitante.

4. Determinar formas de
presentacién de

Para el reclutamiento
solo el rector y el jefe de
departamento estén
autorizados.

Para el reclutamiento
solo el rector y el jefe de
departamento estan
autorizados.

anuncios.

FUENTES Promociones, Anuncios, | Promotiones, Anuncios,
1. internas Escuelas y Escuelas y

2. Externas Universidades. Universidades.
MED!OS iNo utiliza medios de No utiliza medios de
Radio, t.v., prensa. reciutamiento. reciutamiento.
FORMAS Reclutamiento mixto. Reclutamiento mixto.

Interno, externo y
mixto.
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SELECCION

OBJETIVOS
Personal adecuado
para el puesto
adecuado.

Selecciona personal
adecuado para el puesto
adecuado.

Selecciona personat
adecuado para ¢l puesto
adecuado.

CURRICULUM VITAE
Debe ser indispensable
por que es el refiejo
académico de los
candidatos.

Si se solicita.

Si se solicita.

ENTREVISTA
1. Entrevista preliminar
2. Entrevista de

Se realiza sélo una
entrevista general,

Se realiza solo una
entrevista general.

saleccion.,

PRUEBAS No hay ningtin tipo de No hay ningdn tipe de
1.Prueba psicoldgica pruebas. prugbas.

2.Prueba de

conocimientos.

EXAMEN MEDICO Es indispensable. Es indispensable.

Requisito indispensable
y obligatorio para todas
las Instituciones.
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3.4.3 UNIVERSIDAD IBERCAMERICANA (UIA)

3.4.3.1 PREAMBULO

En 1943 La Comparia de Jesus funda {a Universidad iberoamericana, bajo
el nombre de Centro Cultural Universitario, con la Escuela de Filosofia y Letras
con una matricula inicial de trece alumnos. En 1945 nace la Escuela de Quimica.
En 1952 se abren nuevas carreras de licenciatura, por distintos rumbos de [a
Ciudad de México, algunas de elias son pioneras en México, como la de
Relaciones Industriales, Para 1854 el Centro Cullurat Universitario se instituye
como Universidad Iberoamerciana A.C. Posteriormente en 1962 se inauguran las
instalaciones de Cerro de las Torres, Coyoacan. Durante 1968 se promulga el
Ideario de ta Universidad en el XXV aniversario de la fundacién. En 1971 el Primer
Senado Universitario. Es hasta cuanda por 1974 se firma el acuerdo de la
Secretaria de Educacién Pdblica, por ef cual se obfiene la desincorporacion de la
UNAM. Se inicia la Reforma Académica, que esiablece la estructura
departamental y el curriculum flexible a base de créditos y ia aprobacion de la
naturaleza y estructura de los estudios de posgrado. Posteriormente en 1978 se
realiza la Expansion del Sistema Educativo Universidad Iberoamericana con la
creacidn del primer plante! en el interior de la Republica: Leodn (trasladado al
campus definitivo en 1985). Desaforfunadamente en 1978 un temblor arrasa
practicamente todas las aulas y oficinas. Con el apoyo de numerosas personas @
instituciones, la UIA retoma sus actividades después de cinco dias del sismo:
primero en edificios generosamenie prestados y luego en instalaciones
provisionales. Para 1981 el Decreto presidencial de reconocimiento de validez
ofictal de estudios. Donacion del terreno para el nuevo campus, definicidon del
programa de necesidades y criterios para su construccidn. En 1983 se realiza la
elaboracion del proyecto de la nueva sede de la UlA. Conmemoracion del XL

aniversario de la fundacion de fa WA,
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En 1984 da inicio la Campaiia Financiera para la construccion de la nueva sede y
en 1985 inicia la construccion del nueve campus. Para 1987 se efectia la
bendicion del nuevo campus por el Cardenal y Arzobispo Primado de México. La
Universidad Iberoamericana cumple medio siglo de existencia y lo conmemora con
un intenso trabajo de reflexion comunitaria sobre su Mision y sobre su Perspectiva
a partir de la pregunta: "Cudl debe ser el mejor servicio que [a Universidad
Ibercamericana ha de prestar a México en el siglo XX desde su modo especifico

de ser y actuar”,

3.4.3.2 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento en la Universidad lberoamericana se realiza de la siguiente
manera: Para cualquier plaza en primer lugar se da oportunidad a los empleados
internos de la Universidad, es decir se da la promocidn interna, si en esta opcion
no se encuentra a la persona idénea se recurre a poner anuncios en escuelas y
otras instituciones, para asi saber si hay una persona quée cubra con 0s requisitos
para el puesto. Si en esta opcién no se encuentra a nadie, el sindicato se encarga
de buscar alguna persana o candidato, si este no lo hace, se recurre a solicitudes
anteriores para revisar a los candidatos que estdn en espera de algin puesto

dentro de esta Institucion.

RECLUTADOR. La persona encargada del reclutamiento de la Universidad
Iberoamericana, es el responsable del Departamento de Recursos Humanos en
coordinacion con el director yfo coordinador de la biblioteca, en el caso del
personal de biblioteca, y la decisién final la tiene el encargado del Departamento

de Recursos Humanos.

OBJETIVO. E! objetivo de! reclutamiento para la Universidad |beroamericana
(UIA) es el siguiente: suministrar la cantidad de elementos que requiera Ia

organizacion en un momento o circunstancia determinada.
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POLITICAS. Para la Universidad Iberoamericana las politicas mas importantes

son:

1) El proceso de reclutamiento se inicia desde el momento en gue se presente ia
plaza vacante.

2)No se admiten reingresos de personal, cualquiera que haya sido la plaza
vacante en el departamento o 4rea correspondiente.

3) Para los puestos de confianza, el Rector de la Universidad puede realizar el
rectutamiento y asignar a un puesto determinado a la perscna que considere
conveniente.

4) Para el reclutamiento debe seguirse paso a paso el procedimiento que ia UIA

establece, sin exceptuar ningdn punto.

FUENTES. Las fuentes de reclutamiento que esta Institucion utiliza con mayor
frecuencia son :

a) Promociones dentro de la misma institucion.

b) Anuncios.

c¢) Sindicato.

d) Archivo de solicitudes anteriores.

e) Escuelas, Colegios y Universidades.
MEDIOS. La Universidad Iberoamericana no utiliza lo medios de reclutamiento
FORMAS. La forma. de reclutamientc mas uiillizada en la Universidad

Ibercamericana es.

£l reclutamiento mixto.
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3.4.3.3 SELECCION

OBJETIVOS. Para la Universidad Iberoamericana el objetivo primordial de
seleccidn es: contar con el personal mas capaz para desempeiar las actividades
del puesto vacante, asi como con el personal mejor preparado y con mayor

experiencia en el area especifica de la plaza.

CURRICULUM VITAE. En la Universidad Iberoamericana el curriculum vitae es
importante dentro de la seleccidn del personal porque es aqui, en donde la

persona encargada de la seleccion se da una idea del candidato o candidatos.

ENTREVISTA. Para esta Institucion la entrevista es une de los filtros mas valiosos
con las que dispone la persona encargada de |a seleccion, se hace para completar
datos del solicitante, [a cual es conocida como entrevista de fondo y tiene un valor
importante, como toda entrevista, esta es la fase en donde se puede elaborar un
perfil del candidato, para asi poder contar con todos los datos suficientes para que
la decision final sea la mas acertada. En esta Universidad se dan dos tipos de
entrevistas una preliminar que es donde el candidato acude al departamento en
donde se encuentra la plaza vacante, para esta investigacion seré la biblioteca,
que es en donde el Coordinador de la Biblioteca hace la entrevista preliminar al
candidato, vy es en ésta en donde se obtienen otros datos importantes no
reflejados en el curriculum del candidato que seran de gran utilidad para su
contratacion. La segunda entrevista que se hace es la de seleccion, ésta la realiza
el encargado de seleccion en el Departamento de Recursos Humanos y esta se
basa en aspectos generales, y basandose en la enirevista preliminar para asi

decidir si es 0 no el candidato iddneo para el puasto.
PRUEBAS. Para la Universidad lbercamericana las pruebas son instrumentos

para evaluar la compatibilidad entre los solicitantes y ios requerimientos del

puesto. En lo que respecta a las pruebas que aqui se realizan son de dos tipos:
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a) Pruebas Psicoldgicas.
b) b} Pruebas de conocimientos.

EXAMEN MEDICO. Para la UIA el examen médica es conveniente que se realice

a todo solicitante ¢ candidato de un puesto, esto es porque existen poderosas

razones para lievar a la Universidad a verificar la salud de su persanal, para asi

poder evitar contratar a un candidato que padezca una enfermedad contagiosa

que sea de riesgo para los demas empleados. Para esta institucion el examen

médico puede tener como fines principales los siguientes factores:

1} Conocer si el candidato padece una enfermedad contagiosa.

2) Obtener indicios sobre la posibilidad que el candidato sea adicto o alcohdlice.

3) Verificar si el trabajador fiene el uso normal y la agudeza requerida de sus
sentidos.

4} Investigar su estado general de salud, eic.

3.4.3.4 CUADRO COMPARATIVO

El reclutamiento y la seleccion an la Universidad lberoamericana cubre con los
siguientes puntos los cuales recomiendan los autores: el reclutador es el
adecuado, porque a través del Departamentc de personal apoyandose en el
Director del Departamento, en nuestro caso ai Director de Biblioteca; los objetivos
y las politicas son las adecuadas porque se apegan a {as recomendaciones de la
literatura; al igual que las fuentes que aqui se utilizan, como promociones,
anuncios, sindicato, archivo de solicitudes anteriores vy escuelas y universidades; y
la forma de reclutamiento que utilizan es el reclutamiento mixio; lo que no utitizan
son los medios de reclutamiento y esto es una desventaja, porque los medios
cubren una poblacién mayor y habria mucho mas candidatos al puesto o puestos

vacantes,
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La seleccién cubre al pie de la letra con los objetivos, curriculum vitae, pruebas

psicoldgicas y de conocimientos y examen médico gque es obligatorio &

indispensable, y esto es lo mas recomendable por [a teorla.

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION SEGUN

RECLUTAMIENTO
INSTITUCIONAL EN

RECLUTAMIENTO
PARA LA BIBLIOTECA

Departamento de
Personal o de
Recursos Humanos.

Recursos Humanos.
director de
Departamento

AUTORES GENERAL DE LA UIA.
RECLUTAMIENTO
RECLUTADOR Departamento de Departamento de

Recursos Humanos.
director de Biblioteca.

OBJETIVO

Nuevos empleados
adecuados para los
puestos vacantes,

Suministrar la cantidad
de elementos que la
Institucion requiera.

Suministrar [a cantidad
de elementos que sean
necesarios para cubrir
los puestos de la
Biblioteca..

POLITICAS
1.Determinar fuentes
de reclutamiento,

2 Determinar los
medios de
reciutamiento efectivos,
3.Atencién esmerada
para el solicitante.

4 Determinar formas de
presentacion de

1.Debe existir una plaza
vacante.

2.No existen los
reingresos.

3.El reglamento se
cumple paso a paso.
4.Al personal de
confianza lo recluta e
rector de fa universidad,

1.0ebe existir una plaza
vacante.

2.No existen los
reingresos.

3.El reglamento se
cumple paso a paso.

4. Al personal de
confianza lo recluta el
rector de la universidad,

anuncios.

FUENTES Promociones, anuncios, | Promociones, anuncios,

1. Internas sindicato, archivo de sindicato, archivo de

2. Externas ~ | solicitudes anteriores, y | solicitudes anteriores, y
escuelas y escuelas y
universidades. universidades.

MEDIOS No tdiliza los medios de | No utiliza los medios de

Radio, t.v., prensa. reciutamiento. reciutamiento.

FORMAS Utiliza ef reclutamiento Utiliza et reclutamiento

Interno, externo y mixto, mixto,

mixto.
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SELECCION

QBJETIVOS
Personal adecuado
para la plaza vacante

Seleccionar al personal
para e} puesto vacante.

Seleccionar al personat
para el puesto vacante.

CURRICULUM VITAE
Es indispensable por
que es el reflejo
académico de log

Es indispensable.

Es indispensable.

2. Entrevista de

1. Entrevista preliminar.

candidatos.
ENTREVISTA Se realizan 2 Se realizan 2
1. Entrevista preliminar | entrevistas: entrevistas:

1. Entrevista prefiminar.

conocimientos.

conocimientos.

2. Pruebas Psicologicas.

seleccion. 2, Entrevista de 2. Entrevista de
seleccion, seleccion.
PRUEBAS Se realizan 2 tipos de Se realizan 2 tipos de
;;1.Prueba psicolégica pruebas: pruebas:
CF2.Prueba de 1. Pruebas de 1. Pruebas de

conocimientos generales
de Bibliotecologia.
2. Pruebas Psicoldgicas.

EXAMEN MEDICO
Requisito indispensable
y ohligatorio para todas
las Instituciones.

Es indispensable.

Es indispensable.
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3.4.4 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO (UNAM)

3.4.4.1 PREAMBULQ

Las primeras noticias acerca del interés del arzobispo Fray Juan de Zumarraga de
que ia Nueva Espaiia contara con una universidad datan de 1536. Pronto se sumd
a esta iniciativa el virrey Antonio de Mendoza y la Corona dio una respuesta
positiva en 1547, Pero no fue sino hasta el 21 de septiembre de 1551 cuando se
expidié la Cédula de creacidn de ia Real y Pontificia Universidad de México. Su
apertura iuvo lugar el 25 de enero de 1553. Se organizd a imagen y semejanza de
las universidades europeas de tradicion escoléstica, particularmente la de
Salamanca. En 1778 fue abieria la Real Escuela de Cirugia y en 1792 el Real
Colegio de Mineria. Dos afios mas tarde fue establecida la Academia de San
Carlos, para el estudio de las Bellas Artes. Al sobrevenir la época independients,
se suprimio6 el titulo de Real, ya que el rey de Espafia dejé de tener soberania en
¢l pais. Se le llamd entonces Universidad Nacional y Pontificia, para después
quedar sdlo con el nombre de Universidad de México. Fue cerrada en fos afos de
1833, 1857, 1861 y 18685. No fue bien vista por los liverales, que la hacian ejemplo
del retroceso. El emperador Maximiliano la reabrié para luego clausurarla. Existian
establecimientos para el estudio de la medicina, la ingenieria, la teneduria de
libros, la arquitectura y la jurisprudencia, a los que se sumdé mas adelante Ja
Escuela de Agricultura. En 1867 el doctor Gabino Barreda establecié la Escuela
Nacional Preparatoria, cuyc plan de estudios estaba completamente inspirado en
el pensamiento de Augusto Comte. Su puesta en marcha extinguié los restos de
educacion colonial que habian sobrevivido hasta el siglo XiX. Los antecedentes
inmediatos de la universidad mexicana moderna datan del proyecto presentado

por Justo Sierra en la Camara de Diputados el 11 de febrero de 1881,
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El 7 de abril siguiente, io refrendd ante la Camara, con el apoyo de las
diputaciones de Aguascalientes, Jalisco, Puebla y Veracruz. Como es sabido, su
proyecio no prosperd, pero Sierra jamas abandond la idea de establecer en
México una Universidad Nacional. En dicho proyecto, Sierra incluyd, como partes
integrantes de la nueva institucion, a las escuelas de Bellas Artes, de Comercio y
de Ciencias Politicas, de Jurisprudencia, de ingenieros y de Medicina, & la Escuela
Normal, a la de Altos Estudios y a la Escuela Nacional Preparatoria y la
Secundaria de Mujeres. Sierra presentd de nuevo su proyecto en la aperiura del
Consejo Superior de Educacién Publica, el 13 de abril de 1902, y lo reiterd tres
afos mas tarde ante el mismo organismo. En el afo de 1905 la idea adquiria
mayor fuerza, a partir del momento en que la Secretaria de Instruccion Piblica fue
una realidad al quedar escindida de la antigua Secretaria de Justicia. Sierra pasé
de subsecretario a titular de la recién creada dependencia de! Poder Ejecutivo. El
30 de marzo de 1907, dentro del marco de las fiestas en que se celebraria el
primer centenario de la Independencia, anuncid que el presidente de la Reptblica
estaba de acuerdo con la apertura de la Universidad Nacionat. Para que el
proyecto fuera realidad, la Secretaria envid al pedagogo Ezequiel A. Chavez a
turopa y a los Estados Unidos, en tres ocasiones, “para que analizara el
funcionamiento de varias universidades” De los estudios llevados a cabo por

Chavez surgi6 el proyecto definitivo de la Universidad Nacional de México.

3.4.4.2 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento en la Universidad Nacional Auténoma de México se realiza de la
siguiente manera: Es necesario mencionar que dentro de esta institucidn existen
dos tipos de plazas, administrativas y académicas, por lo que el proceso de

reclutamiento es llevado acabo de manera diferente, para cada una de ellas.
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RECLUTAMIENTO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO. Para una plaza
administrativa en primer lugar se recurre al Sindicato (STUNAM) y a las
Comisiones Mixtas Permanentes de Escalafén y Admision, para que en un
determinado plazo proporcione el personal regspectivo "observandose el principio
de que siempre se cubrird por el Sindicato las plazas vacantes, cualesquiera que
sea su naturaleza™, sin embargo si en esta opcidn no se encuentra la persona
idénea o el Sindicato no lo a proporcionado, la Universidad procede a reclutar
candidatos por medio del Departamento de Personal, a través de vistas
espontaneas o por el archivo de solicitudes anteriores.

RECLUTAMIENTC PARA EL PERSONAL ACADEMICO. Para una plaza
académica, generalmente se lleva acabo por medio de una convocatoria por
Concurso de Oposicién Abierto que es publicado por la Gaceta UNAM y por

“recomendaciones de los mismos empleados.”

OBJETIVOS. El objetivo del proceso de reclutamienta en la Universidad Nagcional
Autonoma de México (UNAM} es el siguiente:

Cubrir las necesidades de recursos humanos de ila Instifucion con personal
calificado para desemperar adecuadamenie los diversos puestos vacantes

existentes.

POLITICAS. La Universidad cuenta con las siguientes politicas:

a) Se contratara al aspirante a un puesto conforme a los requisitos establecidos en
el perfil del puesto.

b) Las relaciones institucion-trabajador estaran estipulados en los respectivos

Contratos Colectivos de Trabajo (personal académico y personal administrativo).

! UNAM Contrato Colectivo de Trabajo 1996-1998 -- México ; UNAM; STUNAM, 1996 p. 13
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FUENTES. Las fuentes de reclutamiento que la Universidad utiliza para contratar
personal administrativo yfo académico, son las siguientes:

FUENTES INTERNAS:

a} Promociones dentro de la misma institucion,

b} Sindicato.

¢) Recomendaciones de los mismos empleados.

FUENTES EXTERNAS:

a) Visitas, llamadas y cartas espontéaneas

MEDIOS. La Universidad utiiza como (nico medio para reclutar personal
académico y administrativo la Gaceta UNAM.

FORMAS. La forma de reclutamiento utilizada por la Universidad para atraer
persanal administrativo es el intemo, ya que generalmente es llevado acabo por el
Sindicato (STUNAM) y la forma de reclutar personal académico es mixto, ya que
tanto el personal interno como externo puede llegar a concursar por una plaza
académica siempre y cuando cubra los requisitos establecidos.

RECLUTADGR: Las funciones de reciutar personal en la Universidad
generalmente lo hacen las comisiones que existen dentro de ésta, es decir no

existe una persona © personas a quien se le pueda llamar reclutador.

3.4.4.3 SELECCION

El proceso de seleccidon dentro de la Universidad de acuerdo con 1a informacion

recopilada es llevado acabo de la siguiente manera;

OBJETIVO. Para la UNAM el objetivo primordial de Ja seleccion es:

Contar con el personal capaz para desempediar el puesto vacante.

" Informacion obtenida del cuestionario aplicado
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CURRICULUM VITAE. En la UNAM el curriculum vitae no es necesario para las
plazas administrativas pero deben cumplir con requisitos estipulados por el
Catalogo de Puestos de! Personal Administrativo, mientras que para el personal
académico es importante. La seleccién de personal académico por medio del
curriculum vitae le da a la Universidad la idea del candidato ¢ candidatos, ya que
en dicho documento se encuentra plasmada la informacion referente a su

experiencia laboral.

ENTREVISTA. Para esta institucion la entrevista es importante para poder
complementar la informacién que ya se ha obtenido, sin embargo esta solo es
realizada para seleccionar al candidato de una plaza académica, dejando fuera de
esi2 proceso al aspirante a una plaza administrativa. La Unica entrevista que se
realiza al aspirante a una plaza académica es ia llamada inicial o preliminar que
tiene como finalidad corroborar los datos obtenidos, ademas de permitirle el
contacto visual con el candidato.

PRUEBAS: Las pruebas en el caso de las plazas administrativas en la
Universidad Nacional Auténoma de México de acuerdo al Conirato Colectivo de
Trabajo, son herramientas para evaluar al aspirante que va a ingresar a laborar,
pero “por ningun concepto dentro de las evaluaciones se incluirdn requisitos
relativos a exdmenes psicométricos, psicoléenicos y psicoldgicos ni los
refacionados a sexo, edad, estatura, complexion 0 antigliedad en la UNAM, ni
promedio alguna para estudiantes, a menos que expresamente la Comision Mixta
Permanente de Admision considere que se requieran éstos, por ia naturaleza de
los servicios que haya que presentarse, ni se impondra impedimento algunc a la
mujer por razon de su estado derivado de su sexo, debiendo en todo caso,
respetarse las disposiciones legales correspondientes en la que se refiere al
régimen de proteccion de mujeres y menores, ? por lo que en la Universidad sélo

se realiza la prueba de conocimientos, ya que le permite demostrar fa capacidad

2 thidem, p 13
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para desempefiar el puesto de que se trate. Dicha evaluacion es aplicada por ésta
y los resultados son proporcionados al STUNAM en un determinado tiempo. Las
pruebas en el caso de [as plazas académicas, sblo son de conocimientos, dejando
fuera de igual forma las psicologicas.

EXAMEN MEDICO. La fase del examen medico como una evaluacion importante
dentro del proceso de seleccion de personal en la Universidad, sblo es realizado
para e! personal administrativo dejando fuera a el perscnal académico de esta
prueba.

3.4.4.4 CUADRO COMPARATIVO

La Universidad Nacional Auténoma de Mexico realiza su reclutamiente de la
manera siguiente: el reclutador es el jefe de biblioteca o el responsable de la
unidad administrativa de cada dependencia, tiene sus objetivos y parecen
adecuadoes porque requieren cubrir ias necesidades de recursos humanos de la
Institucién; la UNAM cuenta con politicas, utiliza las fuentes de reclutamiento como
promocion interna, recomendaciones y el sindicato sdlo funciona para las plazas
administrativas y no para las académicas; como mediocs de reclutamiento utilizan
la Gaceta UNAM y las formas de reclutamiento; interno para fas administrativas y
mixto para los académicos y estas solo se tienen por escrito en algunos casos
mas solo son eso “escritos” porque regularmente no se llevan a caba o se saltan

esos pasos al momento de reclutar personai.
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Los objetivos de la seleccidn son buenos porque se apegan a lo mencionado en la
teoria, solicitan el curriculum vitae pero sélo al personal académico lo cual nos
parece inadecuado porque se deberia solicitar al personal administrativo, por
igual, para el buen funcionamiento de fas bibliotecas de la UNAM; y el examen
médico, solo se realiza al personal administrativo y no al académico lo que
también parece inadecuado porque cualquier perscna puede tener alguna
enfermedad o deficiencia que perjudique en e! desarrollo de la biblioteca y de la

misma Universidad. Sélo se realizan pruebas de conocimientos.
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RECLUTAMIENTO Y RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
SELECCION SEGUN INSTITUCIONAL EN PARA LAS
AUTORES GENERAL BIBLIOTECAS DE LA
UNAM.
RECLUTAMIENTQ
RECLUTADOR Departamento de Departamento de

Departamento de
Personal o de
Recursos Humanos.

personal.
Sindicato

personal,
Sindicato.

OBJETIVO

Nuevos empleados
adecuados para los
puestos vacantes.

Cubrir las necesidades
de recursos humanos de
la institucion,

Cubrir {as necesidades
de: recursos humanos de
la institucion.

POLITICAS
1.Determinar fuentes
de reclutamiento.

2 Determinar los
medios de
reclutamiento efectivos,
3. Atencidn esmerada
para el solicitante.
4.Determinar formas de
presentacion de

Se contrata al aspirante
a un puesto conforme a
lo estipulado en los
respectivos contralos
colectivos de trabajo

Se contrata al aspirante
a un puesto conforme a
lo estipulado en Jos
respectivos contratos
colectivos de frabajo

anuncios.

FUENTES Promociones internas, Promociones internas,

1. Internas Sindicato, y Sindicato, y

2, Externas recomendaciones de los | recomendaciones de los
mismos empleados. mismos empleados.

MEDIOS Gaceta Gaceta.

Radio, t.v., prensa.

FORMAS Reclutamiento interno y | Reclutamiento intemo y

Interno, externo y externo. externo.

mixto.
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SELECCION

OBJETIVOS
Personal adecuado
para el puesto
adecuado.

Contar con el personal
capaz para desempefar
las actividades del
puesto vacante.

Cantar con el personal
capaz para desempefiar
las actividades del
puesto vacante,

CURRICULUM VITAE
Debe ser indispensable
por que es &l reflgjo
académico de los
candidatos.

Es necesario s6lo para
el persona académico,
para el administrativo
no.

Es necesario sblo para
el persona académico,
para el administrativo
no.

ENTREVISTA
1. Entrevista preliminar
2. Entrevista de

Se realiza solamente la
entrevista inicial slo
para el personal

Se resliza solamente la
entrevista inicial solo
para el personal

seleccion. académico y para el académico y para el
personal administrative | personal administrativo
no. no.

PRUEBAS Pruebas de Pruebas de

1.Prueba psicolégica conacimientos. conocimientos.

2.Prueba de

conocimientos.

EXAMEN MEDICO Se realiza sdlo para el Se realiza solo para el

Regquisito indispensable
y obligatorio para fodas
las Instituciones.

personal administrativo,
para el académico no,

personal administrativo,
para &l académico no.

FSTA TESIS WO DEBE
SiLR BE LA WHLIOTECA
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3.4.5 UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA (UAM)
3.4.5.1 PREAMBULO

La Universidad Auténoma Metropolitana nace come una institucion pibiica que

acumula la experiencia mexicana de multiples centros de educacién superior, y da

cabida a las inquietudes de 1a época actual debido & su novedosa estructura

organizativa y a su creativo, dinamico y plural modelo académico que responde a

las mas diversas necesidades originadas por ef desarrolio e incorporacion del pais

en los procesos de globalizacidon mundial. La UAM, creada por decreto del

Congreso de la Unidn que entrd en vigor en enero de 1974, esta dotada de

personalidad juridica y patrimonio propio que le permiten actuar bajo el régimen de

autonomia de acuerdo con su Ley Organica. La UAM esta capacitada para regirse
por sus normas, designar sus autoridades, aprobar sus planes y programas de
estudio bajo los principios de libertad de catedra e investigacion, organizarse como

mejor convenga para el cabal cumplimiento de sus fines y administrar sus bienes y

recursos. Entre sus propoésitos fundamentales destacan los siguientes:

1. Formar profesionales a nivel licenciatura y posgrado con una sdlida formacién
académica, un amplio espectro de habilidades y una vision modermna de sy
disciplina para responder adecuadamente a las cambiantes necesidades de la
sociedad '

2. Participar en la solucidn de los problemas nacionales mediante el desarrollo de
investigacion basica y aplicada en los campos de la cienciz, la tecnologia, las
artes y las humanidades

3. Realizar acciones encaminadas a la preservacion y difusién de la cultura
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3.4.5.2 RECLUTAMIENTG

El reclutamiento en la Universidad Auténoma Metropolitana (UAM) se ileva a cabo
de la siguiente manera: en primer lugar debe haber una plaza vacante, después se
verifica cuantos candidatos internos al puesto existen, estos deben pasar a
entrevistarse con el coordinador de biblioteca y este fos canaliza a realizar una
prueba de conocimientos ante el sindicato de la institucion, si esta persona cubre
los requisitos y aprueba el examen de conocimientos es conlratada. En caso de
que no hubjese personal interno que cubra los requisitos para el puesto o que se
promueva, entonces el sindicato difunde las plazas, colocando anuncios en la
publicacion de bolsa de trabajo del SITUAM, si hay varios candidatos para una
plaza se hace un sorteo en las oficinas del sindicato del cual salen cuatro
seleccionados para realizar el examen de concurso y asi contar con la persona
adecuada para el puesto, si ninguna persona cubre con los requisitos se recluta

mas personal y se realizan los mismos pasos.*

RECLUTADOR. El érgano encargado del Reclutamiento de personal en general
dentro de la Universidad Autdnoma Metropolitana es el sindicato, este se apoya en
el Departamento de Recursos Humanos de la Universidad, pero el que toma la
decisién de contrataciones el Sindicato de la UAM.

OBJETIVO. Para la UAM el objetive del Reclutamiento es el del contar con el
personal adecuado para la plaza vacante para asi contar con &l personal mas

capaz para realizar el trabajo en cuestion.

POLITICAS. Como politica la Universidad Auténoma Metropolitana establece que
el reciutamiento, primeramente ser2 para el personal interno v si no se llega a

encontrar a la persona adecuada se acude a los aspirantes externos,

* Informacidén obtenida de la aplicacién de los cucstionarios.
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FUENTES. Las fuentes de reclutamiento mas utilizadas por esta Universidad son
{as siguientes:

a) Promociones dentro de la misma institucion,

b} Anuncios Institucionales.

MEDIOS. La Universidad Auténoma Metropolitana no utiliza ningdn tipo de medios
de reclutamiento.

FORMAS. L.a forma de reclutamiento mas utilizada dentro de esta Universidad es:
a) El reclutamiento interno
b) El reclutamiento externo

3.4.5.3 SELECCION

OBJETIVOS. Para la Universidad Auténoma Metropolitana el objetivo principal de

seleccién es el de contar con el personal adecuado para &l puesto vacante.

CURRICULUM WVITAE. El Curriculum Vitae en la Universidad Autdénoma
Metropolitana es importante y es requerido segin el puesta ¢ plaza que se va a

ocupar,

ENTREVISTA. En lo que respecta a las entrevistas en la UAM, sdlo se realiza una
entrevista la cual es importante y es respecto a los conocimientos generales del
candidato y del conocimiento que este tiene de la plaza a occupar, esta entrevista

la realiza el sindicato de fa Universidad.

PRUEBAS. En la Universidad Auténoma Metropolitana sélo se realiza un tipo de
prueba, ¥ esta es una prueba de conocimientos sobre el puesto en cuestidn, y
para la UAM es una forma de evaluar los conocimientos que los candidatos tienen

del pussto a ocupar.
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EXAMEN MEDICO. En la Universidad Autonoma Metropolitana (UAM), no se lleva
a cabo el examen médico para ningun puesto en general.

3.4.5.4 CUADRO COMPARATIVO

En la Universidad Autdnoma Metropolitana el principal reclutador es el sindicato
apoyandose solo en cuestiones administrativas en el Departamento de Recursos
Humanos y es la primera institucion en donde tiene mayor peso en la decisién de
como reciutar y seleccionar personal, los objetivos se apegan a la teoria de
nuestra investigacion al igual que las politicas, utilizan las fuentes de reciutamiento
como promociones internas y anuncios y las formas de reclutamiento son interna y
externo; no ubilizan los medios de reclutamiento lo cual nos parece inadecuado por
que no se aprovecha la gran difusion de éstos para reciutar y seleccionar a su

personal en un campo mas amplio.

El proceso de seleccion de la UAM, cuenta con buenos objetivos porque se
apoyan en lo recomendado por los autores, al igual gque el curriculum vitae, se
realiza una sola entrevista aplicada por el sindicato delegando al departamento de
Recursos Humanos al segundo sitio) esto debe ser de manera wiversa, es decir,
las actividades las debe realizar el departamento de Recursos Humanos en primer
lugar apoyandose en el sindicalo; realizan sélo una prueba de conocimientos
referente al puesto en cuestion y algo que consideramos grave es que el examen
médico ne lo toman en cuenta porque es la Unica Institucion de las 6 estudiadas

gue no lo lleva & cabo para todos los puestos en general.
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RECLUTAMIENTO Y RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
SELECCION SEGUN INSTITUCIONAL EN | PARA LA BIBLIOTECA
AUTORES GENERAL DE LA UAM,
REGLUTAMIENTO
RECLUTADOR Sindicata y Sindicato y

Departamento de
Personal o de
Recursos Humanos,

Departamento de
Recursos Humanos.

Departamento de
Recursos Humanos.

OBJETIVO

Nuevos empieados
adecuados para los
puesios vacantes.

Contar con e personal
adecuado para e} puesto
vacanie.

Contar con el personal
adecuado para el puesto
vacante.

POLITICAS
1.Determinar fuentes
de reclutamiento.
2.Determinar los
medios de
reclutamiento efectivos
3.Atencion esmerada
para &l solicitante,
4.Determinar formas de
presentacién de

Primero se reciutard
candidatos inlernos y
luego externos.

Primero se reclutara
candidaios internos y
luege externos.

anuncios.

FUENTES 1) Promociones 1) Promociones

1. Internas internas. internas.

2. Externas 2) Anuncios. 2} Anuncios.

MEDIOS No utiliza medios de No utiliza medios de
Radio, t.v., prensa. reclutamiento reclutamiento

FORMAS 1) Reclutamiento interno | 1) Reclutamiento interno

Interno, externc y
mixto.

2)Reciutamiento externo

2)Reclutamiento externo
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SELECCION

OBJETIVOS
Personal adecuado
para el puesto
adecuado.

Contar con el personal
adecuado para el puesto
vacante.

Contar con el personal
adecuado para el puesto
vacante.

CURRICULUM VITAE
Debe ser indispensable
por que es €l reflejo
académico de los

Es indispensable y de
suma importancia,

Es indispensable y de
suma importancia.

candidatos.

ENTREVISTA Solo se realiza una Solo se realiza una
1. Entrevista preliminar | entrevisia. entrevista.

2. Entrevista de

seleccidn.

PRUEBAS Prueba de Prueba de
1.Prueba psicolégica conocimientos det conocimientos del
2.Prueba de puesto en cuestion. puesto en cuestion.
conocimientos.

EXAMEN MEDICO
Requisito indispensable
y obligatorio para todas
ias Instituciones.

No se lleva a cabo.

No se lleva a cabo.
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3.4.6 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL (1PN}
3.4.6.1 PREAMBULO

En 1932 surgio la idea de integrar y estructurar un sistema de ensefianza técnica,
proyecto en el cual participaron destacadameante el licenciade Narciso Bassols ¥
los ingenieros Luis Enrique Erro y Carlos Vallejo Marquez. Sus conceptas
cristalizaron en 19386, gracias a la voluntad de Juan de Dios Batiz, entonces
senador de la Replblica y del general Lazare Cardenas del Rio, Presidente
Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, quien se propuso llevar a ¢cabo
los postulados de la Revolucidn Mexicana en materia educativa, dandc asi

nacimiento a una sdlida casa de estudios: el Instituto Politécnico Nacional.

Los proyectos pueden Hevarse a cabo en forma individual o en equipos
multidisciplinarios y deben de preferencia crientarse hacia dreas detectadas como
prioritarias y que contribuyan a la mejora continua del conocimiento, la educacién,
el desarrollo tecnologico y el mejoramiento de los bienes y servicios del sector
productivo. Anualmente se llevan a cabo cerca de 800 proyectos de investigacion
agrupados en 205 programas integrales. La duracion de los proyectos estd en
funcién del plazo que cada uno requiera. Para coordinar el esfuerzo de
investigacidn en la insiitucidn se ha creade el Sistema |Institucional de
Investigacidn Ciertifica v Techoldgica (SUCyT), el cual se constituye como un
instrumento de politica académica institucional que permitird alcanzar mayores
niveles de eficiencia en la respuesta del IPN a las necesidades derivadas del
desarrollo nacional, en aspectos relacionados con la ciencia y la tecnologia y la

formacion de recursos humanos de alto nivel,
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3.4.6,2, RECLUTAMIENTO

El reclutamiento en el Instituto Politécnico Nacional (IPN} se lleva & cabo de la
siguiente manera; en primer lugar debe haber una plaza vacante, despuéds se
verifica cuantos candidatos internos al puesto exisien, estos deben pasar al
Sindicate del instituto como primer paso y después el sindicato los canaliza y
deben pasar con el jefe de Recursos Humanos, a una entrevisia, la cual es para
conocer las cualidades del candidato v conocer los requisitos que debe cubrir para
ocupar el puesto, en el caso de personal de ia biblioteca apoyandose en el

coordinador de la misma.

RECLUTADOR. La persona encargada del Reclutamiento de personal en general
deniro del Instituto Politécnico Nacional es el Jefe de Recursos Humanos, en el
caso de personal de la biblicteca, éste se apoya en el Coordinador de Biblioteca,
pero el que toma ia decision final es el Jefe de Recursos Humanos.

OBJETIVQ. Para €] IPN el objetivo del reclutamiento es el del contar con el
personat capaz y con los conocimientos suficiertes para desempefar el puesto en

cuestion.

POLITICAS. E! IPN no cuenta con ninguna politica para reciutar y seleccionar

personal.

FUENTES. Las fuenies de reciutamienfo mas utilizadas por este Instituto san (as
siguientes:
a} Promociones dentro del Instituto.

b) Anuncios para ¢! personal det IPN

MEDIOS. El Instituto Poltécnmico Nacional no uliliza ningun tipo de medios de

reclutamiento.
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FORMAS. La forma de reclutamiento mas utilizada dentro de este Instituto es:
El reclutamiento interno

3.4.6.3 SELECCION

OBJETIVOS. Para el IPN el objetivo de seleccidn es el del contar con el personal
capaz v con los conocimientos suficientes para desempefiar el puesto en cuestion.

CURRICULUM VITAE. E! Curriculum Vitae en el Instituto Politécnico Nacional es

de muy poca importancia y se solicita sélo como un requisito mas.

ENTREVISTA. Las entrevistas en el IPN son dos, la primera se realiza el sindicato
del instituto para informar al candidato de o que se requiere para el puesto y la
segunda es realizada por el jefe de Recurses Humanos y es en donde este se de
una idea de ia preparacion y la experiencia con que cuenta el candidato,

PRUEBAS. En el Instituto Politécnico MNacional se realizan pruebas de
conocimientos del drea de bibifoteconomia y pruebas psicolégicas, para medir las
habilidades y aptitudes de los candidatos.

EXAMEN MEDICO. Para este Institufo el examen médico es necesario y

sumamente importante, se hace a todo el personal con que cuenta esta casa de

esiudios, para asi contar con personal sano.
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3.4.6.4 CUADRO COMPARATIVO

En el IPN el departamento de recursos humanos y el sindicato son quienes
reclutan a su personal, sus objetivos se basan en la feoria que senala (a literatura,
en el Instituto no cuentan con politicas de reclutamientc y creemos gque dejan un
punto imporiante de lade porque éstas nos ayudan a tener una base para reciutar
al mejor candidato para que cubra el puesto vacante; utilizan las fuentes de
reclutamiento como promociones y anuncios; las forma de reclutamiento que
utiliza el Instituto es el intarno, como la promocion y la recomendaciones de los
mismos empleados, no utiliza los medios de reclutamiento, como la television y la

radio.

Los objetivos de la seleccidn san buenos porque se apegan a la teoria y a las
recomendaciones de los autores, toman muy poca importancia al curriculum vitae
siendo que este requisito de seleccidn es uno de los puntos mas importantes en
ésta; se realizan dos entrevistas una por el sindicato y otra por el departamento de
recursos humanos las dos son muy generales; el sindicato reaiiza dos pruebas
una de conocimientos y una psicolégica y el examen médico es importante y se

realiza a todo el personal en general.
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RECLUTAMIENTOQ Y RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
SELECCION SEGUN INSTITUCIONAL EN PARA LA BIBLIOTECA
AUTORES GENERAL DEL IPN.
RECLUTAMIENTO
RECLUTADOR Departamento de Departamento de

Departamento de
Personal o de
Recursos Humanos,

Recursos Humanas.

Recursos Humanos,

OBJETIVO

Nuevos empleados
adecuados para los
pugstos vacantes.

Recluta personal con ia
capacidad de cubrir el
puesto en cuestion,

Recluta personal con la
capacidad de cubrir el
puesto en cuestion.

POLITICAS
1.Determinar fuentes
de reclutamiento.

2 Determinar los
medios de
reclutamiento efectivos.
3.Atencion esmerada
para el solicitante,

4 Determinar formas de
presentacién de

No cuenta con politicas
de Reciutamiento.

No cuenta con politicas
de Reclutamiento.

anuncios.

FUENTES Promociones y Promociones y

1. Intemas anuncios. anuncios.

2. Externas

MEDIOS No utiliza los medios de | No utiliza los medios de
Radio, t.v., prensa, reclutamiento. reclutamiento.
FORMAS Reclstamiento interno, Reclutamiento interno,
Interno, externo y

mixto.
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SELECCION

OBJETWOS
Personal adecuado para
el puesto adecuado.

Selecciona personat
capaz para cubrir el
puesto vacante.

Selecciona personal
capaz para cubrir €l
puesto vacante.

CURRICULUM VITAE
Debe ser indispensable
por que es el refigjo
académico de los
candidatos.

Es sdio un requisito
mas.

Es sdlo un requisito
mas.

ENTREVISTA
1. Entrevista preliminar
2. Entrevista de

Se realizan 2 entrevisias
generales:
1. Por el Sindicato.

Se realizan 2 entrevistas
generales:
1. Por el Sindicato.

seleccion. 2. Por el Departamento | 2. Por el Departamento
de Recursos Humanos. | de Recursos Humanos
PRUEBAS Se realizan 2 pruebas: Se realizan 2 pruebas
1.Prueba psicoldgica 1, Psicoldgicas. 1. Psicologicas.
2.Prueba de 2. Conocimientos 2. Conocimientos

conocimientos.

generales.

generales de
Biblictecas.

EXAMEN MEDICO
Requisito indispensable
y obligatorio para todas
las Instituciones.

Es de suma importancia.

Es de suma importancia.
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3.5 CUADROS COMPARATIVOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIORENELD.F. Y
SUS BIBLIOTECAS.

En el cuadro a continuacion se puede comparar la forma del reclutamiento y 1a
seleccién que realizan cada una de las Instituciones de Educacién Superior en
cuestion, se podran ver las diferencias y similitudes, que cada una de estas tiene
al realizar su reclutamiento y seleccién de personal en general y particularmente

sobre el personal de las bibliotecas.

En lo que se refiere al reclutador encargado en cada una de las Instifuciones
estudiadas, podemos observar que en la mayoria de ellas el Departamento de
Personal o Recursos Humanos quien interviene en este proceso, aungue en cada
una de ellas realiza funciones diferentes v en ofras es el érgano secundario
basandose sélo en el Sindicato, y en lo que el Rector de la institucion decida.
Referente a la participacion del director, coordinador, etc. de la biblioteca sélo en
dos instituciones es tomado su punto de vista (ITESM y UIA).

Los objetivos de reclutamiento en las seis instituciones tienen similitud, porque
podemos decir que el objetivo general es el de que cada institucion cuente con el

personal, adecuado, capacitado y especializado en el pugsto vacante.

Las politicas de reclutamiento segdn podemos ver son individuales para cada
institucion, es decir cada institucion tiene sus politicas y creemos gue son l1as
adecuadas porque les funcionan a cada una de estas, la Unica Institucion que no

cuenta con politicas de reclutamiento es el IPN.
En lo que respecta a las fuentes de reclutamiento todas las nstituciones las

utilizan; en su mayoria utilizan las promociones internas, externas, escuelas y

universidades, sindicato, etc
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L os medios de reclutamiento son muy poco utilizados porque en las instituciones
estudiadas solo los utilizan el ITESM, con la prensa, y la UNAM con su Gaceta.

Las formas de reclutamiento que utilzan todas las instituciones, la mayor parte
utifizan el reclutamiento mixto, interno y externo, como las promociones internas,

recomendaciones, etc.

Cada una de las instituciones cuenta con cbjetivos de seleccion en los cuales la

idea principal es la de contar con el personal adecuado para la plaza vacante.

El Curriculum Vitae es uno de los requisitos mas utilizados por las instituciones
estudiadas, porque en la mayor parte de éstas es un requisito indispensable y de
mayor importancia para la seleccién de su personal, en la UNAM el curriculum
sélo se solicita al personal académico y no al administrativo, sin embargo debe de
reunir ciertos requisitos de acuerdo con el catdlogo de puestos y en el IPN le dan

muy poca importancia y consideran que es un requisito mas.

La entravista se realiza en todas las instituciones, en la mayor parte de ellas
realizan sdlo una entrevista general, en la UIA realizan las entrevistas que marcan
los autores en la teoria, una entrevista preliminar y otra de seleccién, en la UAM
también realizan dos entrevistas solo que una es realizada por el Sindicato y es ia
que tiene mayor peso y otra es hecha por el Departamento de Recursos Humanos

s6lo como tramite.

En lo que se refiere a las pruebas e ITESM realiza una prueba psicolégica, el
ITAM no realiza ningin tipo de prueba, 1a UIA y el IPN realizan pruebas de
conocimientos y psicoldgicas, la UNAM y la UAM sdlo realizan pruebas de

conocimientos,
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El examen médico es un requisito indispensable para la mayoria de nuestras
instituciones y es muy importante, en la UNAM sélo es realizado al personal
administrativo y en la UAM no se lleva a cabo.

En las bibliotecas de las 6 Instituciones estudiadas se dan algunos pasos en cada
una de ellas, aunque no en su totalidad, los autores recomiendan para el
Reclutamiento 6 pasos y para la seleccidn 5, a saber:

RECLUTAMIENTO
1. RECLUTADOR
OBJETIVOS
POLITICAS
FUENTES
MEDIOS
FORMAS

S

SELECCION

1. OBJETIVOS
CURRICULUM VITAE
ENTREVISTA
PRUEBAS

EXAMEN MEDICO

ooswN

Por lo anterior podemos decir, que las Instituciones que cumplen con los pasos

marcados por [os autores de mayor a menor, segun la investigacion realizada son:

1. INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY (ITESM).
2. UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA (UIA).

3, INSTITUTQ TECNOLOGICO AUTONOMO DE MEXICO (ITAM).

4, UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA {UAM).
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5. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO (UNAM),
6. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL (IPN).

El porque del orden de {a anterior lista se explica en las conclusiones:

La biblioteca del Instituto de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM) porque es
en esta biblioteca en donde se llevan a cabo los pasos que anteriormente se
mencionaron sin evadir ni uno sélo y creemos que es en donde mas se respetan,

La siguiente biblioteca es la de la Universidad |beroamericana (UIA) porque esta
biblioteca cubre la mayor parte de los puntos anteriores, solo no utilizando los
medios de reclutamiento, esto no quiere decir que por esto no funciona

adecuadamente su reclutamiento y seleccién.

Estas bibliotecas van seguidas por el Instituto Tecnoldgico Autdénomo de México
(iTAM) y la biblioteca la Universidad Auténoma Metropolitana {UAM).

El ITAM no utiliza los medics de reclutamiento y no realiza ningtn tipo de pruebas,
y la UAM tampoco utiliza los medios de reclutamiento y el examen médico no se
Heva a cabo en esta institucion, como podemos ver las dos bibliotecas no utilizan
los medios de reclutamiento, lo cual ne consideramos como un aspecto que pueda
influir en el buen o mal funcicnamiento de estas lo que si consideramos es que al
no realizar las pruebas en el ITAM caen en un error parque asi no pueden medir el
nivel de conocimientos que los candidatos deben tener sobre el puesto en
cuestion. Asj como también podemos decir que ia UAM Cae en un error no Menos
grave al no realizar & examen médico por que asi no se sabe si los candidatos
s0n sanos, para poder realizar actividades que requiera fa vacante o puesio a

ocupar.
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En las bibliotecas de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) no se
llevan a cabo la mayor parte de los puntos aunque algo que consideramos grave
es que algunos pasos los solo los dirija al personal académico como el curriculum
vitae y la entrevista y no Io realicen en el personal administrativo. Por el contrario
el examen médico es sélo para el personal administrativo y no para el academico
y creemos gue para tener una buena seleccion y un buen reclutamiento los pasos
deben cumplirse segdin como lo indican los autores a todos los empleados de la
institucion, en nuestro caso al personal de las biblictecas.

En seguida tenemos al Instituto Politécnico Nacional (IPN), este no cuenta con
politica alguna para reclutar a su personal, no utiliza los medios de reclutamiento y
como tercer punto desfavorable tomamos en cuenta el curriculum vitae, que sf io
llevan a cabo pero le toman muy poca importancia mencionando que solo es un

requisito mas.

96



L6

BUISNE O OLISRa O D
WSRINY{Z | vanLenoaN(z GINE SATVA | OWISPS 530aA oo 0] A ouspe
awaut cwoll | owsui Gjudiw | Oulalui ojuany | seood Aowsiul | SBOOH A oL | ouSWRINGRY | OMSIWENISIY opi oI o opaw “ouralLy
CUBILRINGaN | DRAWEINIBY .mEmeal? -&isay (1 109y Cluanuen|day 12 82 {2 e2unn | UIKLBINDSY | DRBIeIMDSY | DILBIWEINISAY | OIUSILEINIDY SYWH0
CWWER0S] | COBIIE o) || CIGaiseiom | CMS(UEinses CRWETOR) | DSIUR Rl | CJuentoynons | Bluenuemiear T
2p soipaw Sp soipdw P sCipsW op sopaW ap scipaw ap sopsw Bp soipaw a3p soipdw esuaud esuaJd ‘Al opey
soj ez oN | 501 B2 oy 22118 O EZIN ON Bleoeg 21598 S0 BZIh 6N | 50; BN ON EZinn ON B2ilr ON 2 ez 2 AN SOITIN
‘sBpEpIgBAUN | S3pepssAlLn
sopealdwa sopeajdwa Asepng A sepPnd
SoWSH 30§ SOWSH $9] 53 ‘sepanw | -s9 'sepenw
5P SOUDIBPUSW! | SP SOUQISEPUBW | SIPRYYIRS 3P Ca | SOPNETNDs B | sopepisianun | sepepisieauy | sepepisisann | sepepiaiaaun
SOIUNUY (Z soiounuy (| 0031 'OIRIpUIS | 003 CIRDIPUIS | -140iR 'OIRIPUIS [ oalDie 'BleoIp £ sejanosy £ seanesg £ sejanosy £ selanosy sewslg 7
“SOIUNUE Sowunke | sEwR) BeM | sewaiu sau “SeLai ‘seussul ‘soipunuy [ -Uis ‘saundy "SORUNUY ‘sopundy ‘BORUNUY soUNUY SoWwa |
£ SDUDIDOII0E | A Souosowdlg -OIDGIOL {1 § -0H00W0sd {4 HAOU0 G SO0 ig | 'SRIOWTMGLE | SaUotwnsg | Seucollg | SBUD0WR | "SRUODawaL Sa1ENd
BOIDUNUE B
ugisepiesed
PEPISIAALN ap seuwo)
pepisisalun | B ap somey RUMLBIBG ¥
® ap & einiad of SIS
1003y 12 enyes) BZURUOD 3P B ejed
o eAuEgea | leuesiad iy epRlaWsa
ofeqes ofeqeil | ap jevesied iy p osed upIUayY £
30 SAANI0D 20 SOANIRS ased e | ated sidung SOADaR
SOIRIUCS sojenjuoo i osed sidwno as 35 ouel 'SOREZUOINE SOpEUCINg ousiweln|oa;
‘SRS il dsa: | owsweiba 3¢ eb Iz ugisa ugisy SSPRZUCINE sepeaucIng | &p somdw so|
sowaa cBany ofan| 80| Ue 0| US sosayBuinr | sossuBwal 507 | owsweuedsp | ojusweypedsp seuosiad seuossad | Jewuwaing
£ sowju A sowsun opendisa ol e opeindiEa oi e | 80| UBISKE ON'Z usise ON'Z 2p aplle op apl @ g Jed sel x| ojuanuenios
ot 109 = SOIEPIPUED | SULGILOD Clsand | SULDUOD CiSaNd “apedes AUENEA | A J03A) 15 US| AICIbar 1B ODS | UINE BUIEDE | CIRS etuedey sb swjuaTy
ap seoiyjod Bp seowy} . ] un e ajueidse uR 2 sjueidse ezeld eun ezejd Bun | ojuaiueno | oluDiwEINOE) aqap oWy SGap oluar | Jeuuuslad |
UGS PWON9 ON §  UOD BJUSNS ON a% Olaliug 9% oW | e pleRiueD a5 | e pielenugo a8 s aga | | usee agsQ’L 18 2i2d 12 BIEd ~RJ0as |3 -2in0ad 12 SyoIinod
TEXRIIGIE openiepe openaspiE STJUBTRA
| 8p susand eiainthay aisand owsend soigang
upiisana ua upnsano us “openvape opendepe RIS} ugiangisu| 50| Jugno pled ugisnEISY] ‘caugp: caugpl | wied sjuaioys | wed s so| esed
aiand @ ugne | osend (@ Jugna eisand 1@ | oysend @ wued B 9p SOUBWAH [ B 80 SOURWINY | SOURSSOIL LEas g anb ojsand ogand [ Aop A I sap p
#p pepoRtied | 9p peprsedes | eied opensape openospe S08RIN0Y SSINSIY anb solustuaa sojusala | o eied cauppl | |2 —IRd Cauppt ‘caugp ‘o3uppt sopeaidws
© tico feuosiad | ef wod jevosd |eucsiad |euosixd | ap SepERisaDaU | 8P SapepisatBu op pepnues ap pepiuEd [Rucsad fevosssd jeusiad Ruogsd SOABAN
IRy SENDYY | 19 UOD JRINGD) | 1R 0D SRt S AR R e ) JROSIWRSNG | B IRNSIINING 2 JeMnSay B N0y 13 snpey 12 teyoaw [STAVE x-.0)
1eucerad 9p JeuGsIad op Bucsisd
cuawepeda] [ ouaweleda] teuostad ap oWa g SOUBWNK
esajolqg | olswepwdag 8p odag ¢ oapap s} somnsdy ap
SOURWNH SoUBINH 8p Jojsany 2pJowald | cwaweluedag | osweyedsq TRIONGE | RICPRUIpIOOS | O jeuasiBd ap
SOUBILAN “souewny somnoay ap |  SOSMBEY op HRIPUIG ClRIIPUIS SOUBLINE soyawny &p sajar apsapr | spuopeig 2 bRy 2| cwsweyedag
SOSINS9Y ap S05IN08Y 8p | Oeeleda] | olawepeda] feuossad leuossad ap SoBINDaY ap | ScaInday 3p anysy| Angsul o) onnsl ¥ca
ojuawepeds | OsLeiRdsg A ojenipuis £ oyesipuis | ap ojusweyedag | cluswepedsg oawepedas | ouawepedag 18R i0aY 18pIcia | fepiciad | | ey o 1103y
NdI 130 wWvn YN v ¥viny13ad WYL 120 WS3LTANT
NdI 20 Vd3IN3o WYNV130 | 3% Waanad 30 ITHINAD why3y IEINGD RiVLS B0 TVEANID | WSEM S0 IVHINID
voalonalig N3 YN voaLronam LERLL] WYNN ¥ 30 N3 TVN yo3itoleg N3 WN ¥oalolMais LER yo3Loree N3 v S3doLinY
Y1VHvd “DIONLILSK ¥ Yivd ~OIONULESNI | VOALOMEI YT | ~QIDNLULSNE L2l “OIONLILEN v Vivd ~CIONLLLSNE V1 veVd -OIONLLESNI | SOTNADIS
OLNIIN OLNIIM QLNIIW OLNAIW wuvd CLINIIW OLNIW Wuvd OLNSIA OINSIN QLNIIW OLNIIN OLNIIA QLN QLN
“Yinlosy “vimosay “YAMEY ALG02Y i ATygers] “vinTo3d “wAM103Y “wintogy AT N L] ATz o= v Wk 2 Va2 141 AP i AUgprect’]

'J'd T3 NI HORIS LS NOIJYINA3 30 SINOIDNLILSNI NI CLNIIAVLATIIY



86

“SOUDISAISY]
s8] sepoy zed
TUODWIGRRTR | TOU OULIPPRSR ouoebias A
{2 eied 19 2i2d Sjgesuadsiput
‘enjensiupe ‘cagensitiwpe opsInbay
EroueHosn eouryedun oq20 odes | pelosiad o eizd | [euasiad [a ered ‘AiqesusdspUl | Sjgesuadsipur | aiqesuadsipul | Aigesusdeiptt | AlqesUadsipw | sigesusdsious OoIgan
ewns 5p 53 punsapss [ eeasssON| meslldsoy | oioseieasag | owps ezieas ag 53 53 53 53 53 53 NIWYXI
seaibgicoisy
seqanyd 3| seniBpiotisy
sappust Sa[eIaUaS =)B0j0o0) e seqanld Z
105 ap ssjeiaual
SpSEgeryd 2| ep sEqanig 7 SCIUSLO0uGT | SOIUSHUIDOUOD SOYUBILIDOLEY
‘seg)bipjoorsd wroibpjooisd UQNSANY QSN SpERGRfUd | | 3p Seqsnld ) ap zoenid T
seqany | Seqafld 'L | Uaejsand {@p | uaojsand [ap seqand seqanud segend segand sembolonsd sediborooisd 2016000
segend Seqandl | SCWANLIOLOD | SOWANLIZON0D ol TN e e SOJUDIIZOUSD ap sodiy ap sody 20 odiy ap odiy seqand seqanid Eqsnlg
¢ UE2yEsi 98 7 uezijeas ag Bp BG4 8P 2qaNId 2p seqankd 9p RSN ZUeziea) a5 |z veaesl a5 | upBuil Aey on | unduie Aey oy uezieRl 98 uRzeal ag SYZINSd
SOURLINE souewiny
sosinosy op | somngay ap o 1]
oxa] o sod opaq |9 sod CANRJISIUILpR CARRISILILDE
BpRZRaY 7 epeesy 'z leuossed 2 mied | jeussad |2 Bled
ORHPUIS ae0 £ oolwspene A vonsgpese UQICOABS 1 UGIDES 3P
1= Jod S fa Jod leuossad Jeuosisd | apeswonum 71 emandg 7 URIAITE 3R
TpRzieax | weneay | 8 eed gi9s @ Bied olge Seunied seuiasid EleJuss HA=IEL] s3psaush safessual ESAlNE 7
sapouab 8 )] ) JERIU BISIADIUS | [2i0il BJSIABLLE EBhaNug | Elsmanug L f RN TEY BISASNUS | SOlLaNLIoURd | SoWLAIDOUDD Jeuiwnad
SRIEWAILD BRISNSUS BoS WA ElOS Bun 2| ajueweod B SjUaWR0S SEIsIABIILS ‘SEISInaNUS Bun olgs BUNQIHS | apEysiadilue | sp ElSiAesuD elSIASIMT |
Zueeal 35 | 7 uRZeAl a5 | E2R3 35 008 [ BAIRS! 7S 0j9g ©Zi|a) 85 w2Ra; 8 Z UeZieds 8¢ | 7 Ueayeal 38 £21281 95 B3l 85 | BUN eZnes 3g | eun eayesi ag | viSIADNING
STRPPURY
BO] 3p DO
ou ou -gpee o'ays;
[ JIpe ja 13 52 anb Jod
erueLOGLLE Isyerodis | eied ‘oswsgpese | ered ‘ooiwppece Ijqesuadsip
BUINS ap ewas 2p 4 12ugssad RuUCsAd. o yepodun - 385 3Qa0)
SRl opsinbal | sew opsinbal | A sigesuadsipur | ajgesusdsipul o 2104 0[9s 18 eigd Cios s|qesuadsipul | Ijgesvadsipul Anu 53 Anw sa 3YLIA WM
un oS §3 N Qs s 53 s3 cLesadsu 53 oueSaRBU S5 a3 S3 | epoNosasIiy | @Mos asig | Aeponos 3513 | A epoios 8sig -ADIMHEND
Bjuetea ojgond | 2IUeoeA 0Jsand
ajueseA JjuEaea "OPRMDApE openospe | jp sepepwe | 1ep sapepwioe ajuRzeA openoape opensape opensape openaape opensape
aysand oEand owand P ) olcend B esed | seyieyaduiasep | SB)Ryaduasep | ajuesRA OISING RN | oysond 1o eiet | oysand jo eied | oisend s B2R0 | mpsend @ mied | o35ond 1@ Bled
J2 sugng esed {2 Jugno gied | esed opencape apensape rupd ered {2 eied zedeo | 15 eled zedeo QPENS3pR openaape opensape OpRNOSpE opendope
Zeden jeuccsad | Zedes (Bucssad jeuosiad jeuossad Zedeo jeuosiad | 2eded feudgiad sew jeuosiad | sew [eucsied euosiad euosiad reuosiad levosiad [euCsIad
1eUDORIS Jeutisoaps | @ uos.ieen | e woo sejuon {8 oo JEeD 12 UBa JEOZ 1€ Jeuoaoajag § 2 Jeucinoalas JeUoIo03[G ) I SOAILSrBC
Ndl 130 ksl WYRN ¥ ¥inv13a Wyl 138 WS3L 73 NT
Ndl T30 AYEINGD Wi v 30 | 30 WEAkaD WYNN Y| 30 TVHINID YN v13d THANID “wvli 130 IVHINSD | CWS3LI3Q IVHINGD
voaloraie N3N | Vo3llomaig N3N | 30 vodlonea N YN yoilormeis N3 TN | vo3l0n8I8 K3 WN | vozio1M8i8 N3 9N $3d404nY
Vivivd | -CIONLUSN VIvdyd [ -OIONLLSN| Y1vavd “QINLLENI Yivdyd | ~OONLLLSKE YT vHYd | “OI2NLILSNI VIVHYd | QIONLULENI | SOTNND3ES
NOIDD373s NOD313S NOIDO3IHS | NO93T3S ROIDDF13S NOWI3TIS NOIRDINFS | NOIDOINIS | NOIDDITIS | N0IDDII3S | NOIDSFTAS | KoiDayias zo_uumn_wm






1)

2)

3}

4)

5)

Conclusiones

CONCLUSIONES

El reclutamiento y la seleccidn de personal son faces importantes e
indispensables dentro del procesc administrativo de cualguier biblioteca .

El reclutador y seleccionador es una de las personas importantes que
intervienen en el reciutamiento de personal para l|as bibliotecas, porque
regularmente &s en quien cae la responsabilidad de contar con los candidatos

mas adecuados para los puesios que se encuentren vacantes,

Cada Institucién debe contar con sus objetivos y politicas propias para reclutar
¥ seleccionar a su personal, para asi poder contratar a los candidatos idéneos
para desempenfiar las actividades particulares que cada uno de los puestos

requiere de una manera eficiente y productiva.

Es necesaric que las Instituciones de Educacidn Superior especialmente sus
Bibliotecas, utilicen las fuentes, medios y formas de reclutamiento por lo menos
en una minima parte de su proceso de reclutamiento, porque es un apoyo para
contar con una importante afluencia de candidatos para que asi se pueda

tomar la mejor decision para la contratacion de alguno de los candidatos.

Las fuentes de reclutamiento de personal tanto internas como externas
rasultan ser de la misma importancia para este proceso, siendo las mas

utilizadas las siguientes:

Fuentes internas: promociones iniermas y las recomendaciones de los

empleados.
Fuentes externas: contactos profesionales, instituciones educativas y

publicaciones (Gaceta UNAM)
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Conclusiones

6)

7}

9)

El curriculum vitae debe ser indispensable a la hora de seleccionar a los
candidatos como punto de partida porque el reclutador y seleccionador se dan
una idea de la vida laboral, académica, profesional, etc., de los candidatos, y
es el puntc de partida para poder realizar el reclutamiento y la seleccion de
personal de una manera mas adecuada.

La entrevista es necesario realizarla por lo menos una de manera general, para

que el entrevistador obtenga datos importantes sobre e candidato.

Las pruebas de conocimientos son importantes y deben ser imprescindibles
para la seleccion de personal, porque es con éstas con las que el
seleccionador se da cuenta de los conocimientos que el candidato tiene o que
tanto conoce de un tema o puesto en especifico, para que asi se vaya teniendo
una perspectiva mas amplia de nuestros candidaios y podamos seleccionar al
candidato mas indicado para la vacante deniro de la Biblioteca y pueda

desemperiar el puesto sin problema alguno.

En lo que respecta al examen medico es importante tomarla en cuenta dentro
de la seleccidn de personal, porque es el que ayuda a ¢onocer la salud de los
candidatos y asi poder evitar contagios, accidentes iaborales por algan tipo de
deficiencia y para que asi fa institucién, en lo que a nosotros se refiere la
Biblioteca, cuente con personal sano para el desempefio de las funciones que
requieran los distintos puestos con los que cuenta la Biblicteca de una manera

eficiente para el buen funcionamiento de ésta.

10)La politica sindical influye muchas veces en el reclutamiento y seleccion de

personal, impidiendo asi que los objetivos y metas establecidos por las-

organizacicnes na se cumplan en su totalidad.
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Conclusiones

11) Basicamente, ia relacion formal entre la biblioteca y la seccién de personal de
la institucion, se da en: la definicidon de puestos.

Como se puede observar en la bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior,
estudiadas, en |a mayoria no se siguen los pasos que los autores de la literatura
en reclutamiento y seleccion de personal sefialan como importantes para que
exista una buena administracion de personal, aunque se omiten algunos, se
cumplen en su mayoria haciendo notar gue en los tres primeros lugares estan las
instituciones de origen privado y las tres restantes son de origen piblicas, pero la
pregunta es / porqué en la mayor parte de las bibliofecas existe personal que no
tiene que ver nada con la carrera de Bibliotecologia o Biblioteconomia?, ;Porqué
el mal funcionamiento en algunas dreas de la mayor parte de las bibliotecas?, sera
a caso que los datos proporcionados por las instituciones estudiadas sdlo se
encuentren por escrito o porque asi lo dicen 1as personas entrevistadas y no se

llevan a cabo en su totalidad.

Este es un tema el cual se debe estudiar profundamente, para asi saber esas
causas y poder conocer las razones por las cuales las bibliotecas de Instituciones
de Educacion Superior no funcionan como se supone que debiesen funcionar,
realizando un buen reclutamiento y una buena seleccién de su personal para sus
Bibliotecas.

Finaimente podemos decir que las bibliotecas de las Instituciones privadas,
ITESM, ITAM y UIA siguen los pasos que los autores recomiendan para poder
realizar adecuadamente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Mientras que las Instituciones pablicas, UNAM, UAM e IPN, nc se apegan a los

lineamientos que dichos autores sefatan.
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Anexos

"CUESTIONARIO 1: EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE PERSONAL EN
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EN EL D.F"

OBJETIVOS: Conocer las politicas y los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
en Instituciones de Educacion Superior en el D.F.

RECLUTAMIENTO

1. ¢ Qué personas participan en el reclutamiento de personal ?
2. i Cudles son las politicas que siguen para reclutar a su personal ?
3. ¢ Cudl es el objetivo del reclutamiento de personal ?

4. ;, Cudles son las fusntes de reclutamiento mas utilizadas para atraer personal ?
___ Promociones dentro de la misma compafiia

___ Sindicato

__Anuncios

___ Escuelas colegios y universidades

_ _lLapuertadelacalle

___ Archivos de solicitudes muertas

_. Agencias publicas y privadas

__ Sociedades profesionales

__ Agencias de ayuda temporal

__ Oftras {especifique)

5. ¢ Qué medios de reclutamiento utilizan para atraer personal.?
__ Prensa

__ Radio

__ Television

6. ; Qué formas de reclutamiento utilizan para atraer personal ?
__ Reclutarmiento mixto

___Reclutamiento interno

__ Reclutamiento externo
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SELECCION

7. i, Cudles son fas politicas gue siguen para seleccionar a su personal ?
8. ¢ Cual es el cbietivo de la seleccidn de su personal ?
9. ;, Cuales son las etapas que siguen en el proceso de seleccidon 7
___ Solicitud de trabajo

. Pruebas

___ Psicolégicas

__ De conocimientos

__ Ofras (Especifique)

__ Entrevistas

__ Evaluacitn del candidato

__.. Examen médico

___ Decisién de contratacion

__. Dtras (especifique)

10. ;. Se solicita el Curriculum Vitae al candidato ?

11. ¢ Que tipo de pruebas aplican 7

__Pruebas psicoldgicas

__Pruebas de conocimientos técnicos

__Pruebas de aptitudes

__Pruebas médicas

__Otras

12. & Qué tipo de entrevistas aplican ?
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" CUESTIONARIO 2: EL. RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE PERSONAL EN
BIBLIOTECAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EN EL D.F. ™

OBJETIVOS: Conocer las politicas y los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
en bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior en el D.F.

RECLUTAMIENTO

1. ¢, Cudles son las politicas que siguen para reclutar personal para la biblioteca?
2. ¢, Cudles son los objetivos para reclutar personal para la biblioteca ?

3. ; Qué personas participan en el reclutamiento de personal para la biblioteca. ?
4, ¢, En el personal para la biblioteca, qué personas participan en el reclutamiento y seleccion
de personal.?

5. ¢, Cudles son las fuentes de reclutamiento mas utilizadas para atraer personal para la
biblioteca ?

__ Promociones dentro de la misma compariia

_.. Sindicato

___Anuncios

___Escuelas colegios y universidades

___Archivos de solicitudes muertas

___lLapuertade |z calle

__ Agencias publicas y privadas

__Sociedades profasionales

__ Agencias de ayuda temporal

__ Otfras (especifique)

6. ¢, Qué medios de reclutamiento utilizan para atraer personal para la biblioteca.?
___Prensa

__ Radio

___Televisién
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7. ¢ Qué formas de reclutamiento utilizan para atraer personal para la biblioteca 7

__. Reclutamiento mixto

___ Reciutamiento interno

___ Reclutamiento externo

8. Indiquenos detalladamente como realizan el reclutamiento de personal para la biblioteca.

SELECCION

9. ¢ Cuéles son las etapas que siguen en el proceso de seleccién de personal para la
biblicteca ?

__ Solicitud de trabajo

___ Pruebas

___ Psicoldgicas

___De conocimientos

__ Otros (Especifique)

__ Entrevistas

__ Evaluacion del candidato

___ Examen médico

. Decision de contratacion

__ Otras (especifigue)

10. ¢ Qué tipo de pruebas aplican ?

___Pruebas psicoldgicas

__Pruebas de conocimientos técnicos
__Pruebas de aptitudes

___Pruebas médicas

__ Ofras

11.¢ Se solicita el curriculum vitae al candidato ?
12.: Qué tipo de entrevistas aplican ?
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El Directorio de Escuelas de Educacién Superior en México nos indica que en el D.F. existen
las siguientes Universidades o Institutos.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA BANCARIA'Y COMERCIAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY
UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA

ESCUELA DE PERIODISMO CARLOS SEPTIEN GARCIA
UNIVERSIDAD ISEC

CENTRO DE ENSENANZA TECNICA Y SUPERIOR
UNIVERSIDAD LA SALLE

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MEXICO
UNIVERSIDAD LATINA

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO

CENTRO UNIVERSITAR!QO GRUPO SOL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA AMERICANA
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UNIERSIDAD DEL TEPEYAC

UNIVERSIDAD NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DEL EJERCITO Y FUERZA AEREA
UNIVERSIDAD INTERCONTINENTAL.

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES SAN ANGEL
UNIVERSIDAD INSURGENTES

UNIVERSIDAD DE LA COMUNICACION

UNIVERSIDAD CHAPULTEPEC

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

UNIVERSIDAD DE LA MUSICA

UNIVERSIDAD DEL PEDREGAL

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL COLEGIO HOLANDES

116



