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Plant iento del Probl

Hoy en dia uno de los constantes problemas dentro de las organizaciones es
la rotacion de personal por la falta de eficiencia en el proceso de reclutamiento
y seleccién que nos lleve a contratar al personal idéneo evitando el alto
grado de rotacidn.

Para desempefiar mejor su funcién y poder reducir la rotacién de personal,
por tal motivo se debe contar con una guia en la que de manera escrita y
: gréfica‘se concentre la descripcidon de cada una de las actividades que se
realizan en el departamento de reclutamiento y seleccién, frecuentemente
las organizaciones carecen de un buen procedimiento de seleccién y el Sector
Pablico no es la excepcion.

El grah problema que se presenta para el mejor funcionamiento de sus
integrantes es que no existe claramente un proced:miento base para esta
tarea. .

'g,Mediante un buen proceso de reclutamiento y selecc!on de personal puede
“disminuir el indice de rotacion de personal?. : :




Hipotésis
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Si actualizamos el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en un

organismo publico municipal se contribuird a una mejor busqueda de
candidatos idéneos al puesto

e
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Objetivo General

Actualizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal que
haga mas eficiente al factor humano en un organismo publico.

m
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Objetivos Especificos.

Conocer la metodologla del reclutamiento y selecclién de personal en él Sector,
Publico Municipal. Sl

Brindar una herramienta basica para el reclutamiento y seleccién de personal
que permita promover al personal idéneo para el puesto adecuado.

v



Justificacion.

La actual situacién que afronta la administracién y por ende la
capacidad productiva y contratacién de los recursos que sirvan de
base para conformar una eStructura' mas soélida con respecto a la

administracion.

Es por eso que se hace heéesario tener presente las fuentes de
reciutamiento que habrénvdé“broporcionar a los candidatos, que por
sus c,aracterfstiéas y. capacidades podran ocupar los puestos
vacantes y de'nue\‘/ai'cré'a(:ién e ir erradicando la excesiva
centrallzacién burocrética .donde tiene que haber dinero de por medio
para ocupar ‘un puesto sm ‘embargo la actualizacién del reclutamiento

y selecc o'n'de "ersonal no solo nos va a permitir romper con estos

vucios organ zaclonales ya que ‘daran oportunidad a brindar el personal -
adecuado en sitio apropiado y a su vez ofrecer a la ciudadania un

mejor servicio.



Introduccion

Los miembros de las sociedades modernas se insertan en diferentes organizaciones
para satisfacer sus necesidades tanto fisicas, psicolégicas y sociales. Como resultado
de esto las personas pasan la mayor parte de su vida en ellas.

En nuestros tiempos, los individuos se han agrupado en organizaciones, en donde
se coordinan los esfuerzos de todos sus integrantes para lograr el cumplimiento de
los objetivos que satisfagan las necesidades individuales y colectivas.

En este trabajo se orienta al lector en referencia a ia rotacion de personal que es uno
de los problemas que afectan al H. Ayuntamiento motivo de éste.

En el primer capitulo se define lo que es el Proceso Administrativo, describiendo a
su vez los aspectos generales en que se compone dicho proceso; haciendo énfasis
en una de sus etapas que es la planeacion, distinguiendo unc de sus elementos que
son los procedimientos, dado que es una de las herramientas que se utilizara como
propuesta para la reduccién de la rotacién de personal.

El segundo capitulo esta compuesto por la conceptualizaciéon de lo que es el
Departamento de Recursos Humanos, de cdmo es utilizado para nuestro estudio,
asi como el proceso de reclutamiento, las fuentes internas y externas, asi como los
medios de reclutamiento; también se describe lo que es la seleccion de personal,
enfocandose basicamente a sus pasos.

El tercer capitulo esta compuesto por conceptos de rotacién de personal, causas de
la escasa productividad, la necesidad continua de capacitaciéon para disminuir la
rotacién, indices para medir la rotacion de personal, haciendo también énfasis en lo
que son los traslados de personal y sus tipos.
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Introduccién

El cuarto capitulo esta dedicado a lo que es el area de estudio, el municipio, su
concepto, funciones de éste, haciendo referencia también a lo que es el H.
Ayuntamiento.

Por Gitimo, el problema central de este trabajo es la rotacidn de personal en un
Municipio; el cual fue desarrollado dado que en la actualidad la modernizacion
administrativa, reviste en la diversidad de las funciones y responsabilidades que le
competen a la Administracion Publica, y por ende una mejora ante el servicio que
presta el sector ptblico a la ciudadania, consolidando asi un proyecto comdn para
solucionar el problema que atafie al H. Ayuntamiento.

Proporcionando a su vez una oportunidad de brindar ideas para la gente que solicita
ser guiada ante los problemas reales que acontecen hoy en dia en una organizacion
como esta, utilizando para ello como propuesta un manual de procedimientos de
reclutamiento, seleccién y contratacion, el cual servirda como una guia que ayude a
colocar a la gente idonea en el puesto adecuado, en donde el individuo pueda
identificarse con su trabajo y lo desemperie eficientemente, el resultado se vera
reflejado en una actitud de servicio como servidores publicos, comprometiendo a su
vez al departamento de reclutamiento y seleccion de personal y los departamentos
que se involucran en este proceso, lo que finalmente no sdlo beneficiara a la poblacién
de este Municipio, sino que sera un motivador al ver los resultados para que otros
Municipios apliquen dicho manual de procedimientos propuesto.



CAPITULO 1
ADMINISTRACION

“PARA LAS COSAS GRANDES Y ARDUAS
SE NECESITAN COMBINACION SOSEGADA,
VOLUNTAD DECIDIDA.ACCION VIGOROSA,
CABEZA DE HIELO,CORAZON DE FUEGO Y

) MANO DE HIERRO".

-JAIME BALMES,
SACERDOTE, FILOSOFO Y PERIODISTA ESPANOL



Capitulo 1 Administracién

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

Existen muchos y diferentes conceptos de administracion entre los mas
representativos para nuestro estudio son:

Seglin GARCIA (1999) "es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente
de ios recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad”.

Para REYES (2002) "Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social”.

Dice FERNANDEZ (1991) "Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado” .

Una vez analizados los conceptos anteriores se puede decir que la administracion
es una serie de pasos que por medio de personas y sus actividades se permiten
alcanzar objetivos previamente establecidos.

1.2 GENERALIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Para poder comprender mas sobre la administracion es necesario conocer las
funciones de la organizacion basandonos en el proceso administrativo el cual esta
integrado por fases, elementos en los cuales existen diversas opiniones y criterios
de los tratadistas en cuanto al numero de dichos elementos siendo estos para nosotros
los mas esenciales los que a continuacion se describen:



Capitulo 1 Administracién

a) Prevision.

b) Planeacioén
c) Organizacion
d) Integracion
e) Direccion

f) Control.

a). Prevision: Consiste en lo que se desea lograr por medio de un organismo que a
su vez nos permite hacer una prediccién de acontecimientos futuros. Comprende
tres etapas las cuales son:

1. Objetivos. Es la razon de ser de la empresa.

2. Investigaciones: Se refiere a indagar sobre los medios con que se puede contar
para lograr el objetivo.

3. Cursos alternativos de accion: Consiste en utilizar lo que tenemos para ver cuantas
posibilidades se tienen.

b) Planeacién: Contempla definir las metas y definir la mejor manera de alcanzarlos.
Comprende las siguientes etapas:
1. Pronostico: Es el instrumento de la planeacion que se da en tiempo y unidades.

2. Programas: Este se da en tiempo y actividades.



Capitulo 1 Administracién

3. Presupuestos: Este instrumento se da en tiempo y dinero.
4. Politicas: Son reglas que tienden a ser flexibles para orientar la accion.
5. Estrategias: Sirven para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

6. Procedimientos: Es el conjunto de actividades logicas y cronolégicas para alcanzar
un fin determinado.

¢) Organizacion : Es el conjunto de personas interrelacionadas con un propésito
determinado y formalizado.

Sus etapas son:
1. Funcién: Es el conjunto de procedimientos designados a un puesto
2. Jerarquia: Son los niveles de autoridad asignados a un puesto.

3. Puestos: Son obligaciones contractuales que tiene cada unidad de trabajo.

Los tres primeros elementos antes citados constituyen la fase mecanica, ahora
mencionaremaos ios elementos que constituyen la fase dinamica:

d) Integracién: Constituye a las personas y los recursos materiales que se necesitan
para conformar a la organizacion.

Los recursos humanos son esenciales en un organismo, para ellos abarcan las etapas
como siguen:

1. Reclutamiento: Es atraer candidatos

2. Seleccién: Consiste en encontrar elementos adecuados a la organizacion.
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Capitulo 1 Administracién

3. Contratacién : Constituye la formalizacion de las relaciones obrero - patronales
que se dan en un organismo

4. Induccion: Consiste en introducir al individuo lo mas pronto posible a su lugar de
trabajo.

5. Capacitacién: Permite la preparacion del individuo para el desempeiio de su
trabajo

Ahora bien para los recursos materiales consiste basicamente en una requisicion,
una cotizacion, orden de compra y factura para la adquisicion de un bien material.

e) Direccidn:Se basa en conducir ios esfuerzos de la organizacién de un modo
eficaz a los planes serialados.

Sus etapas son las siguientes:

1. Mando de autoridad: En donde el individuo tiene poder en un campo determinado
de trabajo.

2. Comunicacioén: Es el modo de recibir retroalimentacién para asegurar el mutuo
entendimiento en toda la organizacién.

3. Supervision: Consiste en verificar que se cumplan adecuadamente las tareas de
acuerdo a lo establecido.

g) Control: Etapa donde se realiza una comparacion de lo planeado con lo realizado,
el resultado de ésta, nos ayudara a tomar mejores decisiones.



Capitulo 1 Administracién

Si hay alguna desviacion significativa, es tarea del control envolver a la organizacion
a su ruta mediante las etapas que a continuacion se describen:

1. Establecimiento de estandares o normas: Sin estas es imposible hacer la
comparacion entre lo real y lo propuesto.

2. Operacion de Controles: Permite anticiparnos a situaciones extremas para poderias
corregir Io mas pronto posible

3. Evaluacion de resultados: Se analizan las desviaciones que se encontraron para
que a su vez se pueda hacer un estudio oportuno y objetivo sobre lo que queremos
alcanzar.

Estos tres elementos constituyen asi lo que es la fase dinamica y que da por terminado
el proceso administrativo.

1.3. MANUALES DE ADMINISTRACION.

Existe una gran variedad de manuales administrativos dado las necesidades de la
organizacion.
Los manuales se clasifican conforme a lo siguiente:

A) POR SU CONTENIDO.

B) POR FUNCION ESPECIFICA,
C) APLICACION GENERAL,

D) POR AREA ESPECIFICA.
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Capitulo 1 Administracién

A) POR SU CONTENIDO
- Manual de Historia de la organizacion.

Proporciona informacién historica sobre el organismo en base a su inicio hasta su
posicién actual, permitiendole al empleado tener una mejor comprensién del lugar
donde van a trabajar y que se siente parte de la misma.

-Manual de la Organizacion.

Describe en forma detallada los objetivos, funciones, estructura, autoridad y
responsabilidad de los puestos existentes. Se utiliza principalmente para hacer la
induccién del personal de nuevo ingreso.

-Manual de Politicas.

Documentan las actividades y procesos que desarrolla cada una de las areas de la
organizacion, a su vez muestra los lineamientos en la toma de decisiones para el
logro de los objetivos.

-Manual de Contenido Multiple.

Estos manuales nos permiten ver las combinaciones de dos o mas categorias que
se relacionan en la practica administrativa, fo que permite que sea mas accesible
para su consulta, no solo contiene una descripcion de los labores sino que explica
como deben ejecutarse.
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Capitulo 1 Administracién

-Manual de Adiestramiento o instructivo.

Indica lo que se debe hacer informando y controlando el cumplimiento de las labores
desde un punto de vista paticular.

-Manual Técnico.

Indica lo que se debe hacer y como se debe hacer para que se realice una actividad
determinada por el érgano responsable .

Ayuda a capacitar a los nuevos empleados, sirve a su vez como fuente de referencia
la unidad administrativa responsable de la actividad.

-Manual de Procedimientos.

Sirve para aumentar la certeza de que el personal esta utitizando los procedimientos
preescritos al realizar su trabajo, evitando la duplicidad y las fugas de responsabilidad,
permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos.

B) POR FUNCION ESPECIFICA

-Manual de Produccién.

Permiten coordinar las instrucciones que ayudaran a solucionar problemas de

fabricacién. A su vez es un auxiliar para uniformar criterios y sistematizar lineas de
trabajo en areas de fabricacion.
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-Manual de Compras.

Muestra los métodos a utilizar que afectan sus actividades como fuente de referencia
para comprar.

-Manual de Ventas.

Seiiala aspectos esenciales de trabajo asi como rutinas de informacion comprendidas
en el trabajo de ventas. Los manuales de ventas por si solos no ayudan a vender
mas, pero si ayudan a consolidar las ventas actuales y documentar las técnicas y
métodos especificos que usa la organizacion para incrementar sus ventas.

-Manual de Finanzas.

Muestra por escrito la responsabilidad financiera, el cual estan involucrados todos
los niveles de la administracion que estan relacionados con el manejo de dinero.

-Manual de Contabilidad.

Es una fuente de referencia que permite al personal interesado en esta actividad
mostrar los principios y técnicas de la contabilidad que ayuden a un mejor manejo y
registro de las operaciones a realizar.

-Manual de Crédito y Cobranzas.

Se refiere a las normas y procedimientos que se han de seguir para realizar esta
actividad con respecto al cobro y control de las operaciones de crédito y cobranza.
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-Manual de Personal.

Sirve para aumentar la cefteza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos
administrativos preescritos al realizar su trabajo.

C) POR SU APLICACION GENERAL.
-Manual General de Organizacion.

Muestra la estructura organizacional como politicas y procedimientos que se
establecen para aplicarse en toda la organizacion.

-Manual Generai de Procedimientos.

Contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman un
organismo social, a fin de una forma de operar.

-Manual General de Politicas.

Es relativamente amplia, general e indica los limites dentro de los cuales debe

desarrollarse la actividad, es una guia de quienes tengan que decidir y lo que debe
hacerse en situaciones generales.
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D) POR AREA ESPECIFICA.
-Manual Especifico de Auditoria Interna.

Enfatiza los lineamientos, instrucciones que se siguen para realizar las operaciones
internas en una unidad administrativa.

-Manual de Politicas de Personal.

Muestra las politicas de una area especifica de la organizacién, con respecto a
cuestiones de personal.

-Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion.

Contiene la definicidn uniforme respecto al reclutamiento y seleccién de personal en
una organizacién

-Manual Especifico de Procedimiento de Tesoreria.

Muestra las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, con la
finalidad principal de utilizarlos como medio de control para el ingreso de capital.

1.4. CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Una de las etapas de la planeacion que nos servira para el caso practico, son los
procedimientos, dado que son medios que se emplean para llevar a cabo las tareas
asignadas de la empresa o algtin departamento de la misma, donde a su vez varios
procedimientos pueden convertirse en lo que se le conoce como un manual de
procedimientos.
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Segtin Rodriguez (2000): "Son aquellos instrumentos de informacién en los que se
consignan en forma metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa”.

Para Quiroga (1992): "Es un instrumento de informacion en el que se consigna en
forma metédica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de una o varias entidades”.

L]
Dice Torres {(2001): "Son manuales que documentan las actividades y procesos que
desarrolla cada una de las areas de la organizacion”.

Una vez analizados los conceptos de éstos autores podemos decir que un manual
de procedimientos es un conjunto de actividades légicas y cronoldgicas que se deben
llevar para realizar la funcién de una unidad administrativa, las cuales son necesarias
para la mejor ejecucion de trabajo en beneficié de si misma.

1.4.1. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

La importancia del manual de procedimientos recae en que es una de las mejores
herramientas para administrar una organizacion.

- Documentan la experiencia acumulada por la organizacion a través de los afios en
beneficio de si misma.

-Sirven para transmitir completa y efectivamente la cultura organizacional a todo el
personal de nuevo ingreso.

13
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- Muestra las labores de la empresa detalladamente con el objeto de establecer un
sistema en la operacién de una secuencia légica y cronolégica de las distintas
operaciones o actividades, explicando la manera de hacer cada paso por escrito,
que permita la coordinacion evitando asi la duplicidad y las fugas de responsabilidad.

- Propicia la disminucidn de fallas u omisiones; permitiendo asi el incremento de la
productividad.

- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

1.4.2. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

- Elimina confusiones , incertidumbre y duplicidad de actividades.

-Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la
organizacion.

-Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

-Facilita el estudio de los problemas de ia organizacién.

-Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

-Facilita la accion de controlar y ayuda a lograr la coordinacion de actividades.

14
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-Ayuda a dirigir las actividades de la empresa hacia objetivos organizacionales
comunes.

1.4.3. DESVENTAJAS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
Entre Los pocos inconvenientes que suelen presentar son las siguientes:

- Se vuelven obsoletos por la falta de revision y adecuacion a la realidad cotidiana de
la organizacion.

-Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

-Considerando que es demasiado costoso, corresponde al personal que dedica a la
elaboracion.

-Cuando son complicados los procedimientos se genera la burocracia.

1.4.4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Los objetivos segiin RODRIGUEZ (2000) son:
a)Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b)Precisar la secuencia logica de los pasos que se compone cada uno de los
procedimientos.
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c)Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
d)Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e)Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su unidad organica.

f)Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y material

1.4.5. PASOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Los pasos que se enuncian para la elaboracién de un manual de procedimientos no
son una norma que se tenga que cumplir dado que cada organizacion es diferente
en cuanto a tamano y estructura, pero los que a continuacién se describen son los

que la mayoria contienen para dicha elaboracion.

Primero: Portada en el que contenga e! objetivo del manual de la organizacién o
departamento, fecha que entrega en vigor y que termina.

Segundo: Se enlistan los puestos o departamentos involucrados que participan el
procedimiento, asi como los responsables de la preparacion , revision y autorizacion.

Tercero: Se describen los procedimientos que se requieran en su area.

Cuarto: Describir el objetivo que se desea lograr mediante el procedimiento.
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Quinto: Se deben incluir politicas que se requieran desarrollar en su area.

Sexto: Describir el procedimiento mediante un diagrama de flujo, ya que es una
herramienta que nos ayudara a describir las etapas del procedimiento y entender
como funciona.

Sexto: Consiste en redactar en orden cronolégico, indicando el nimero de actividad,
el area o departamento involucrado y la descripcion de dicha actividad.
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2.1. RECURSOS DE LA EMPRESA

La eficiencia se obtiene o sélo es posible através del ordenamiento y coordinacion
racional de todos los recursos que forman parte de un grupo social, esta actividad
corresponde a la etapa del proceso administrativo llamado integracién en donde
existe la estructuracion de las relaciones entre las funciones y actividades de los
elementos materiales, técnicos y humanos de un organismo social que nos permita
alcanzar el objetivo principal . Teniendo como base podemos estructurar de forma
sencilla los recursos que a continuacion se describen.

En toda empresa existen una serie de componentes indispensables que conjugados
armonicamente, atienden a lograr el objetivo general de la empresa.

Los componentes basicos de una empresa que atienden a su objetivo son:
1.- Recursos Materiales.

Son todos aquellos bienes tangibles que representan un valor y que a su vez
representan una herramienta para la operacion de la organizacién , quedan incluidos
dentro de este tipo de recursos , los edificios, terrenos , las maquinas , el equipo, las
herramientas, las instalaciones , las materias primas.

2.- Recursos Técnicos.

Son todos aquellos instrumentos o herramientas que utilizados correctamente por el
personal proporcionan orientacién y coordinacién para el desarrollo de soluciones,
quedando comprendidos dentro de ellos: los sistemas de ventas, procesos de
produccién, mantenimiento, desarrollo técnico asi como los sistemas y
procedimientos administrativos.
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3.- Recursos Humanos.

Es el factor primordial de los demas componentes porque utiliza no solo el esfuerzo
0 la actividad humana sino también otros factores como son: conocimientos,
experiencias, aptitudes e intereses. Lo que lo diferencia de los demas recursos
dado que el individuo tiene la cualidad mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de
los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

A continuacién analizaremos lo referente a los Recursos Humanos.
2.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es comtin encontrar bajo diferentes denominaciones a la dependencia encargada
de la funcién estudiada, algunos nombres son los que a continuacion citamos:

Relaciones Industriales, laborales, relaciones humanas en el trabajo, manejo de
personal, administracion de personal, dotacion de personal, departamento de
relaciones internas, administracién de ia fuerza de trabajo, capital humano,
administracién de recursos humanos.

En lo referente a la denominacién de la materia para el manejo de este departamento,
consideramos la denominacién: "Administracién de Recursos Humanos” o
Administracion de personal ya que abarcan ambas todas las acciones y procesosy
técnicas propias de la funcion de personal.

2.3.CONCEPTUALIZACION DE LA ADMINISTRACION DE

PERSONAL.

La administracion de personal presenta diversas modalidades en cuanto a su
denominacion, pues no existe unidad de criterio entre los administrativistas al
respecto.
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Segun Byars (1992) dice “Es el area de la administracién relacionada con todos los
aspectos del personal de una organizacién: determinando necesidades de personal,
reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados; actuar
como enlace con los sindicatos y manejar otros asuntos de bienestar”.

Segun Flippo (2000) “Es la planeacion, organizacion, direccion y control de la
consecucion, desarrollo, remuneracion, integracion y mantenimiento de las personas
con el fin de contribuir a la empresa”.

Después de analizar diversos conceptos de administracion personal llegamos a:
Decir que “Es la guia para captar los recursos humanos idéneos para cada
departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y
satisfacer, también las necesidades del personal”.

2.4. PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

El recurso mas importante de las organizaciones es el factor humano. Por ello es
importante el proceso de dotacion de “recursos Humanos apropiados”, este término
se refiere a los empleados que realizan una contribucién valiosa para el logro de los
objetivos organizacionales. Esta contribucién, desde luego, es el resultado de la
productividad en los puestos que tienen asignados.

La funcién de proporcionar los recursos humanos apropiados, es muy importante
para el departamento de personal, dado que la productividad en las organizaciones
se determina por la forma en que los recursos humanos interactan y se combinan
con la utilizacion de los otros recursos organizacionales.
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Hay factores como: antecedentes, edad, experiencia relacionada con el puesto,
nivel de educacién formal, aptitudes mentales, criterios, etc, tienen importancia para
determinar el grado de idoneidad del individuo, en términos de necesidades de la
organizacion.

2.5. CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO

Sanchez (1998):

dice, “Es un proceso técnico que tiene por objeto abastecer a la empresa de mayor
ntmero de solicitudes, para contar con ias mejores oportunidades de escoger entre
varios candidatos, los idéneos".

Segin Chiavenato (2000):
*Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidates potencialmente
calificado y capaces de ocupar cargos, dentro de la organizacién”.

2.6. REQUISITOS PREVIOS AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Por lo general el proceso de reclutamiento y de seleccion comienza cuando existe el
puesto vacante, ya sea de nueva creacion, o bien, resultado de alguna promocién
interna; para cubrir adecuadamente esa vacante, deben existir previamente ciertos
requisitos traducidos en lineamientos, politicas que deben seguirse durante el proceso
de dotacién de personal. Estos requisitos previos, tienen como abjetivo principal,
orientar al responsable de esta funcién sobre el tipo de conducta que debe adoptar
al respecto.
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Los requisitos previos son los siguientes:

a) La requisicién o solicitud al departamento de personal.
b) Politicas de personal.
c) Andlisis de puestos.

a) Requisicion al departamento de personal.

Este documento es una forma que contiene datos importantes sobre el puesto: la
unidad orgdnica, edad del candidato, grado minimo de estudios, experiencia, salarios,
entre otros. La requisicion de personal, la envia el departamento solicitante al jefe de
departamento de recursos humanos, con el propdsito de que en el tiempo justo y con
base en las necesidades especificas, se le suministre al personal necesario.

b) Politicas de personal.

Una politica es una orientacién permanente que proporciona guias generales para
canalizar la accion administrativa en direcciones especificadas. Cuando no existen
politicas a seguir, la gente estara expuesta a cometer ciertos errores que faciilmente
se podrian evitar, las politicas deben ser por escrito, claras y precisas. En el caso de
las “politicas de personal”, éstas tienen como finalidad mostrar la extrema importancia
que la direccion superior ha dado a la contratacion de personal competente y en que
se adapta mejor.

¢) Analisis de puestos. Esta explica a su vez que deberes y responsabilidades se
asocian a cada puesto y otros aspectos relevantes del puesto, es indispensable que
las formas para la descripicion de puestos sigan un formato igual dentro de la
estructura con el objeto de preservar la comparabilidad de los datos.
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La informacion sobre andlisis de puestos puede obtenerse mediante entrevistas,
opiniones de grupos expertos, cbservacién directa o combinaciones de esta técnicas.
Una vez obtenidos esos datos, se aplican a instrumentos tan vitales como las
descripciones, las especificaciones y los niveles de desemperio de cada puesto

2.7. FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

Cuando la Planeacion de los Recursos Humanos indica una necesidad de empleos,
una empresa debe evaluar primeroc ias alternativas a la contratacién de trabajadores
adicionales.

Las alternativas comunes al Reclutamiento incluyen el pago de tiempo extra, la
subcontratacion y los trabajadores eventuales. Si estas alternativas no satisfacen la
demanda, comienza el proceso de reclutamiento.

Con frecuencia, éste se inicia cuando el gerente formula una requisicién de personal
y a su vezdetermina sidentro de la compafila hay empleados calificados disponibles,
o si deben reclutar del exterior.

El campo de Reclutamiento y la cantidad de esfuerzos que se le dediquen estara
influida por el tamafio de la organizacion para poder atraer empleados potenciales
para la empresa. Una vez que se ha tomado la decisién de cubrir una posicion , se
debera contar con un conjunto de solicitantes.

Utilizando una o mas de las fuentes de reclutamiento interno y externo como son:

Las fuentes o canales de reclutamiento son aquellas de donde se van a obtener las
personas que se convertirdn en candidatos para ocupar un puesto.

23



Capitulo 2 Ubicacién y Organizacién de los recursos de la empresa

Existen dos tipos de fuentes Internas y Externas.
2.7.1. FUENTES INTERNAS.
Las mas comunes fuentes de Reclutamiento interna son:

Referencias de empleados.
Una de las mejores fuentes internas son de los individuos que se desempeiian en
forma eficiente en el puesto. Tiende a ser una recomendacion de un empleado actual.

Los empleados rara vez recomiendan a alguien a menos que piensen que sera un
buen elemento.

Ciertas recomendaciones repercuten en quien o hace, puesto que cabe mencionar
que la recomendacion refleja en cierta forma la conviccién del empleado y que por
lo tanto con respecto a su trabajo habra grandes probabilidades de que también lo
sea el candidato.

Personal de la propia organizacion.

Dentro de la empresa hay candidatos que pueden ocupar los puestos que estan
vacantes, esto representa una gran ventaja ya que, al candidato le permite obtener
mayores ingresos y un mejor puesto con mayores responsabilidades.

Archivo de solicitudes muertas.

Las solicitudes de candidatos que anteriormente fueron hechos son fuentes que
sirven para atraer candidatos y de los cuales no fueron admitidos en un tiempo pasado,
pero quizas en un periodo posterior sean Utiles para la empresa.
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Anuncios de empleo.

Esto significa anunciar el puesto abierto y en listar los atributos que se tienen que
cubrir. Algunos contratos sindicales exigen anuncios de puestos para asegurar que
los miembros del sindicato reciban una primera opcién para las nuevas y mejores
posiciones . No obstante, el anuncio de puesto puede ser también una buena
practica en las empresas, sin personal sindicalizado se facilita la transferencia y
promocién de los candidatos interno calificados.

2.7.2. FUENTES EXTERNAS.

Este tipo de fuentes ayudan de manera significativa a los esfuerzos del reclutamiento
de una empresa como son:

Instituciones Educativas.

Donde se escogen a los buenos candidatos con base en quién puede realizar mejor
el trabajo en el puesto a cubrir, y asi cubriendo las caracteristicas basicas que son:
la motivacion, la capacidad intelectual y la habilidad para dirigir e influir en otras.

La mayoria de los colegios y universidades tiene este servicio para ayudar a sus
estudiantes y graduados a buscar empleo.

Sindicatos.

Tiene prioridad para presentar candidatos, por lo tanto, debe ser el primero en
enterarse en cumplimiento a lo pactado en el contrato colectivo de trabajo para

25



Capitulo 2 Ubicacién y Organizacién de los recursos de la cmpresa

cubrir todas aquellas plazas que se consideren sindicalizadas.

Agencias de Empleo.

Son una buena fuente para contratar a personal donde seleccionan a los solicitantes
segln los criterios sefialados por el empleador, presentandolo a consideracién de la
empresa junto con los resultados o pruebas.

Bolsa de Trabajo.
Son de gran utilidad y ademds casi son gratuitas, editan un boletin semanal o

quincenal con el resumen de los historiales de los solicitantes sefialando sueldo
deseado, experiencia, escolaridad, sélo ponen en contacto la oferta con la demanda.

Companias de identificacién a nivel ejecutivo.
Estas compaiiias son las que contratan recursos humanos especificos a nive! ejecutivo
cuya actividad adopten grandes retos y grandes soluciones.

2.8. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Los medios de reclutamiento representan la forma en que vamos a atraer los
candidatos.

*En el cual estan clasificados en cuatro grupos, de acuerdo con lo siguiente:
A).- Abierto: Se refiere a la publicacién en periddicos o revistas especializadas,

volantes y reclutamiento directo.
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B).-Selectivo: Por medio del Servicio Nacional de Empleo, Internet, escuelas
especializadas, técnicas o profesionales donde los requerimos de las empresas, son
mas técnicos y de calidad.

C).- Especializadas en el ambito ejecutivo: En esta clasificacion participan las escuelas
profesionales o de licenciatura, agencias de colocacién, empresas de outsourcing y
cosourcing, cdmaras de comercio y asociaciones de industriales o asociaciones de
empresas; y .

D).- Por convenios: Establecidos con las escuelas en el ambito técnico y superior,
patronales o asociaciones de asistencia privada.

A).- MEDIO ABIERTO.

Periddicos o revistas. Es el acceso mas comun y directo de comunicacién con los
candidatos, ya que es el primer medio al que el buscador de empleo se dirige y tiene
una respuesta casi inmediata, en relacién con los requerimientos de la empresa.
Su aplicacién en la practica dependera de las necesidades de personal y de la
economia de la empresa, asimismo, en el nimero de anuncios a insertar y el tamafio
de los espacios a util'gzar en los medios como los que en seguida se citan:

ElI UNIVERSAL: Es el diario que normalmente compran los buscadores de empleo,
ya que, por esta se pueden conocer diversas vacantes desde ayudantes generales
hasta un gerente general.

ESTO: Es una aplicacién deportiva y que por su perfil es ieida y consultada por
personas que ofrecen mano de obra especializada y en general, este medio es ideal
para quienes buscan vacantes de : obreros, choferes, almacenistas, ayudantes
generales entre otros.
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El FINANCIERO, REFORMA y EL ECONOMISTA.: Son medios de difusién que
pueden apoyar, si lo que se requiere son directores de cualquier area o gerentes de
esta direccion, ya que, por ser diarios que mantienen una linea cultural mas amplia,
proporcionan otro panorama en reclutamiento.

SEGUNDA MANO, EMPLOYER, Son publicaciones donde los anuncios normalmente
son gratuitos, con la limitante de que s6lo se permiten un determinado numero de
palabras y los anuncios son tan pequefios que se pierden con los demas.

Asimismo, es un buen medio para encontrar candidatos si no se tiene la urgencia de
conseguirlos, ya que su publicacién es semanal con un panorama ampilio, dirigido a
los mandos medios y mano de obra no calificada.

VOLANTES.

Es un medio de comunicacién directo, ya que regularmente se entrega de mano en
mano a la salida o entrada de lugares concurridos: estaciones del metro o casetas
telefénicas.

Son usados, generalmente para conseguir personal de ventas de casa en casa,
trabajadores obreros, vigilantes o ayudantes en general.

De las opciones anteriores ésta es la mas barata, ya que sélo consiste en la impresién

o fotocopia del anuncio y el pago a la persona que va a hacer el volanteo. No
siempre la respuesta es inmediata.

28



Capitulo 2 Ubicacién y Organizacién de los recursos de la empresa

RECLUTAMIENTO DIRECTO.

Se realiza mediante pancartas o anuncios hechos en manta donde se listan los
requisitos para el puesto, éstos se colocan fuera de la empresa contratante, hay una
persona encargada de reclutar y dar informacién al interesado.

Esta practica es usual para la contratacion masiva de personal, pues la respuesta es
inmediata, en especial si lo que se requiere de personal operativo como lo son los
ayudantes en general.

B)- MEDIO SELECTIVO.

En este medio tanto el empleador como el buscador ya tienen definidas las
necesidades y aspiraciones respectivas del trabajo, por lo que acuden a sitios
especificos como el Servicio Nacional de Empleo, Chambatel, Feria del Empleo,
Internet y bolsas de trabajo de escuelas de nivel profesional.

Generalmente, los datos a proporcionar en estos servicios son para el empleador:
puesto ofrecido, sexo, escolaridad, estado civil; documentacion necesaria, actividades
adesempeiiar, horarios y dias de labores; prestaciones y oportunidades de promocién,
domicilio de la empresa, teléfono, persona que solicita el servicio, nombre del
entrevistador, dias, horarios de las entrevistas y algunas observaciones finales para
el consejero del empleo.

El servicio no garantiza el resultado inmediato de la busqueda, lo que representa
una desventaja para quien en su necesidad de trabajadores calificados los requiere
a la brevedad, aunque es una buena opcion para las empresas que solicitan
secretarias, vendedores, mensajeros y ayudantes generales.
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ESCUELAS.

Es una practica comn que tanto las escuelas técnicas como profesionales cuenten
con un departamento de vinculacion académica, el cual se encarga de recibir los
requerimientos de personal, por parte de la empresa que comtnmente es el puesto
que solicita, sueldo, horario y experiencia requerida. formando asi lo que se Hlama
bolsa de trabajo.

Esta disponible tan solo al comunicarse a la escuela o al visitar personalmente ala
institucién académica.

C).-MEDIOS ESPECIALIZADOS DE CONTRATACION.

Esta tiene flexibilidad con respecto al servicio que se requiere en la empresa, pues la
contratacion se realiza mediante agencias de colocacion, outsourcing o cosourcing
que cuentan con el personal que mas se adapta a las necesidades y que sera tan
temporal como se requiera, pues la relacién laboral se establece entre el trabajador
y la outsourcing.

El servicio OUTSOURCING, es la agencia colocadora que absorbe completamente
la carga laboral de los trabajadores y las obligaciones fiscales que de esa relacion se
desprenda.

El COSOURCING. Por su parte, apoya en las areas de mayor conflicto empresarial,

ya que pueden encargarse de determinadas areas, ofreciendo servicios de
administracion, control de almacenes, ventas o simplemente los servicios generales.

30



Capitulo 2 Ubicacién y Organizacién de los recursos de la empresa

Este soporte, sirve a la empresa contratante como un desahogo en sus areas criticas,
pues las actividades de menor responsabilidad se delegan en el personal que esta
bajo las instrucciones de los ejecutivos de la empresa, dejando a éstos las actividades
de mayor responsabilidad como la planeacion y el crecimiento empresarial.

Existen multiples empresas en estas modalidades laborales, algunas de ellas son:
Adecco, Man Power, Shore y Deloitte & Touche.

Si bien, es cierto, tanto el outsourcing como el cosourcing representan beneficios
para ia empresa al no tener que llevar un control administrativo y sélo pagarla factura
correspondiente, ademas de cambiar o reducir el personal sin riesgos; pero, también
es cierto que este costo sigue siendo alto.

Esta eleccién por lo menos define un parametro mas amplio en lo que a materia
de reclutamiento se refiere, ya que especifica puesto, salario y proporciona una idea
general del perfil del buscador de empleo, siendo éste el medio de reclutamiento
mdas moderno, aunque eficaz, no es al cien por ciento confiable, porque se corre el
riesgo de contactar a personas con poca o nula experiencia y una historia laboral
incierta. En la actualidad es un medio de facil acceso, pero ain no se ha difundido lo
suficiente como via para obtener empleo.

Su utilizacion es gratuita, pues habitualmente se concede un espacio a las empresas
para colocar sus anuncios y éstos seran sencillos y cortos, llenando un formulario
con los siguientes datos: nombre de la empresa, domicilio y direccién electrénica,
teléfono, puesto a desempenar, sueldo, prestaciones, datos que se ponen a
disposiciéon del buscador de empleo en una base de datos de facil acceso para el
aspirante.
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Una vez que el candidato h1a escojido el puesto que considera ideal, llena un formato,
anotando sus datos grnerales y diroccion electrénica, mismos que son enviados a la
empresa contratante por el mismo medio { internet ) para ser revisados por la empresa
Yy, en su caso, concertar la cita para la entrevista.

Existen en la red diversos sitios en los cuales puede conectarse para acceder a esta
informacion como son: Empleoshoy.com, laborum.com y employment.com.

Camara de Comercio, asociaciones de industriales o asociaciones patronales.

Estas agrupaciones empresariales tienen un servicio de boletinaje de empleados, el
cual se consulta sin costo adicional y esta a disposicidn de las empresas, por medio
de boletines o bolsas de trabajo, en las cuales el posible candidato se inscribe y ahi
mismo le elaboran un perfil de conocimientos con opciones para entrevistas en
diferentes empresas.

Existen humerosas asociaciones registradas como son: Camara Nacional de
Comercio, Camara Nacional de la Industria de la Transformacion, Asociacion de
Industriales del Estado de México, Asociacion de Empresarios de Tlanepantla,
etcétera.

En general, este método de reclutamiento es un buen apoyo si lo que se requiere
son principalmente profesionistas y personal de calidad.

D).- POR CONVENIOS.

Los convenios se realizan principalmente entre escuelas , patronatos o asociaciones
de asistencia privada. Mediante este recurso se puede obtener mano de obra barata
y empleados con deseos de trabajar.
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Escuelas.

El convenio con alguna institucion educativa se realiza en el area de vinculacion
academica o relaciones publicas, donde se firma un acuerdo de cooperacién entre
empresa y escuela.

Este medio es recomendable solo para las empresas o despachos que necesiten
auxiliares, aprendices o ayudantes en conocimientos técnicos o profesionales y que
estén dispuestos a brindar oportunidades de crecimiento a largo plazo. En el entendido
de que tendran que otorgar las facilidades que demanda este tipo de personal.

2.9. CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL.

Una vez que se integra un grupo de solicitantes adecuado por medio del reclutamiento,
comienza el proceso de seleccion de personal.

Para un mejor entendimiento de lo que es la seleccidn de personal se mencionan
algunos conceptos como son:

Sanchez (1998).
“Es un proceso para determinar cual es dentro de todos los solicitantes los mejores
para que se puedan adaptar a las descripciones y especificaciones del puesto ".1

Werther (1999).
* Es una serie de etapas especificas que se utilizan para decidir cuéles son los
candidatos a los que se deberia contratar ".
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Ahora bien la seleccién de personal intenta solucionar dos problemas basicos.
a) Laeducacién de la gente al puesto.
b) La eficiencia de la gente en el puesto.

Una mala seleccién de personal, provoca que el departamento de personal no alcance
sus objetivos.

2.10. OBJETIVOS DEL PROCESO DE SELECCION.

Es escoger a las personas con mas probabilidades para tener éxito en el puesto.
Hacer concordar los requisitos del puesto con las capacidades de las personas.
Estos objetivos benefician a la organizacién con una menor rotacién de personal,
menos ausentismos y un estado de animo mds alto, a la vez que la persona deriva
mayor satisfaccion en el trabajo.

Todo criterio de seleccion se basa en informacién de analisis y especificaciones del
puesto que debe ser ocupado. Las exigencias de seleccién se apoyan en las
exigencias propias de las especificaciones del puesto, cuyo propésito es el de dar
mayor objetividad y precisién de la seleccién del personal para desempeniario.

2.11. LIMITES DE LA SELECCION.

El encargado de la funcion de selecciéon debe ser sensible a las limitaciones que
recaen sobre el proceso de seleccion; Tales limitaciones son impuestas por la
organizacion, el seleccionador y el medio ambiente externo.
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Para triunfar, los seleccionados deben satisfacer los desafios siguientes:

- De la Organizacién.
- De la Etica.
- De la Oferta.

- De ia Organizacion.

El proceso de seleccidn no es un fin en si mismo, es un medio para que fa organizacién
logre sus objetivos. Como es obvio, la empresa impondra limites, como sus
presupuestos y politicas que influyen en el proceso.

Las metas de la empresa se alcanzaran mejor cuando se impongan pautas claras,
propias de la circunstancia especifica en que se desempefia, y que contribuyan no
solamente al éxito financiero de la companiia, sino también al bienestar general de la
comunidad.

- De la ética.

Dado el papel central que desempeiian los especialistas de personaly la decision de
contratar. Esta se ve influenciada por su ética y que en cualquier accién poco ética
revertird en su contra como funcionario corrupto y a la propia organizacién en
introduccion a una persona no idénea.

- De la oferta.

Si el puesto vacante no es atractivo, sera dificil reclutar una gran reserva de solicitantes
calificados. ahora bien sera necesario tener un grupo grande para poder elegir y
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cubrir la vacante, pero si el puesto cuenta con bajo salario o carece de potencial de
promocion en muy raras veces atraera una reserva de trabajadores calificados

2.12. PASOS PARA ELEGIR AL CANDIDATO IDEAL.

El proceso de seleccion de personal es el segundo paso mediante el cual se elige a
las personas que se consideran ideales para ocupar una vacante, y que tienen mayor
posibilidad de ser contratados para que realicen eficazmente el trabajo que se les
asigne.

Este proceso implica igualar habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del
solicitante con las especificaciones del puesto.

El nimero de pasos dentro de este proceso cambiara de acuerdo a la magnitud de la
organizacion, el nivel jerarquico y el tipo de puesto que se desee ocupar tomando
en cuenta el costo y la efectividad para eliminar a los candidatos que no cumplan con
los requisitos necesarios para desempafiar determinada labor.

A continuacién se hace mencidn de los pasos que nos llevaran a elegir al candidato
ideal.

Los pasos que por lo general constituyen el proceso de selecciéon son:

l.- LA RECEPCION DE LA SOLICITUD..

. ENTREVISTA.

.  PRUEBAS ESCRITAS.

IV. EXAMEN MEDICO.

V. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.
VI. DECISION FINAL.

36



Capitulo 2 Ubicacién y Organizacién de los recursos de la empresa

I. LA RECEPCION DE LA SOLICITUD.

Casi todas las organizaciones exigen que los candidatos lleven una solicitud, ya que
son un medio rapido y sistematico de obtener una diversidad de informacién sobre
los solicitantes.

Puede ser una forma que permita decidir si un solicitante cumple con los
requerimientos minimos como lo es la experiencia, escolaridad, capacidades,
referencias, antecedentes penales y discapacidades.

Es importante decir que la manera en que se maneje esta recepcidn inicial, es la
base sobre la cual comienza a formarse la opinién que los candidatos tienen de la
organizacion.

La solicitud de empleo es importante porque ademas significa:
a) Uninventario biografico del solicitante.
b) Una guia para las entrevistas.
c) Un auxiliar en la planeacién y ejecucion de las diferentes etapas del proceso
selectivo.

a) La solicitud es un inventario biografico del aspirante, porque en ella aparecen
todos los datos histéricos del solicitante, que posteriormente servira para llevar a
cabo la entrevista.

b) Es una guia para las entrevistas, porque esta estructurada siguiendo un orden
ldgico, de tal forma que al irla requisitando o revisando, se va conduciendo al candidato
a proporcionar toda la informaciéon requerida que de acuerdo con la habilidad del
entrevistador, representara un aporte valioso para la organizacién.
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c) Es un auxiliar en la planeacién del proceso selectivo, porque con base en su
contenido, se planean las investigaciones socioeconémicas, de experiencia laboral,
las practicas de las diferentes entrevistas, las fases de la ubicacion del candidato en
su empleo y otras decisiones importantes que se fundan en este documento.

Es importante mencionar que incluso si los solicitantes acuden con curriculos
elaborados, tienen que llenar una solicitud en el cual tendran que transcribir el material
especifico del curriculo a una solicitud estandarizada para anticipar problemas de
interpretacion.

Como el proceso selectivo implica un numero de solicitudes de empleo por revisar, la
evaluacién de estas solicitudes se hace bajo cuatro criterios fundamentales que son:
la educacioén, la experiencia, los progresos alcanzados en cada empleoy la estabilidad.

El entrevistador generalmente comienza a evaluar la solicitud en la educacién y
revisa si esta es suficiente, si esta amparada por comprobantes, si se encuentra la
informacién vaga serd motivo de anotaciones para aclarar la entrevista.

La parte correspondiente a la experiencia, generalmente implica mayor importancia,
cuando esta sea requerimiento indispensable.

Los progresos alcanzados se miden por los cargos ocupados en cada empresa,
también por la remuneracion recibida, ahora bien, los ascensos generaimente van
en proporcién directa a la experiencia y a la voluntad del interesado, pero en algunos
casos a pesar de la experiencia y voluntad no se alcanzan los ascensos deseados y
estas situaciones se deben aclarar directamente con el aspirante.
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La estabilidad del trabajador demuestra cierta satisfaccion; una persona inestable
no seria extrafio que reaccionara en la misma forma, pero también existe la posibilidad
que debido a las circunstancias de la empresa y a sus intereses personales, pudiera
ubicarse correctamente incorporandose de una manera satisfactoria.

Il.. ENTREVISTA..

La entrevista junto con la solicitud han desempeiiado un papel muy importante en el
proceso de eleccién de candidatos.

La entrevista ofrece una oportunidad para conocer personatmente al candidato y
para formular preguntas de una manera que no es posible con las pruebas. Son una
oportunidad para formular juicios sobre el entusiasmo e inteligencia del candidato y
sirven también para evaluar aspectos subjetivos de la persona: expresiones faciales,
apariencia, nerviosismo entre otros.

Los elementos que pueden ser de ayuda en la realizaciéon de buenas entrevistas de
seleccion de personal son:

Seguir un proceso en la realizacion de la misma y contar con algunas preguntas que
les permita a los candidatos a reflexionar si estan realmente interesados en el puesto.

El proceso de ia entrevista incluye las siguientes etapas:

Preparacion, ambiente de confianza, intercambio de informacién, terminacién y
evaluacion. El fruto que se obtenga de la entrevista serd mayor si se lievo a cabo
una planeacion de la misma, en la cual se debe:

. Determinar los objetivos especificos de la entrevista.
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. Elegir el método a seguir para alcanzar los objetivos.
. Definir que informacidn obtener sobre la persona entrevistada.

Podran existir varias entrevistas de empleo, dependiendo de la plaza a cubrir y de la
estrategia planeada.

A continuacion revisaremos los tipos de entrevistas que mas se utilizan en las
organizaciones principalmente en el departamento de recursos humanos.

1.- Entrevista no estructurada.

Este tipo de entrevista, el entrevistador plantea preguntas genéricas y abiertas, no
hay un formato especial que seguir y la conversacién avanza en varias direcciones.
Con frecuencia la entrevista empieza de la misma manera a todos los candidatos,
pero su naturaleza no es estructurada tolera rutas diferentes mediante | formulacién
de preguntas basadas en las Uitimas afirmaciones del candidato.

Por lo general, el entrevistador no directivo escucha con cuidado y no discute,
ihterrumpe o cambia el tema con brusquedad. Asimismo, utiliza preguntas de
seguimiento para permitir que el solicitante se extienda, responda con brevedad y
permite pausas en la conversacion, mientras mas libertad se permita al solicitante, la
entrevista es particularmente valiosa para dar al entrevistador informacioén, actitudes
O sensaciones que a menudo permanecen ocultas en un cuestionamiento mas

estructurado.

Sin embargo, la confiabilidad y validez esperada de la entrevista no dirigida es
minima, puesto que durante la conversacién en donde se utilizan diferentes temas
que semejan a una platica comun.
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2.- Entrevista Estructurada.

En realidad es una serie de preguntas relacionadas con el trabajo y a su vez un
conjunto establecido de respuestas para clasificar las contestaciones del solicitante;
posteriormente un panel de supervisores elige las respuestas aceptables para luego
calificar las respuestas de cada aspirante de las preguntas relacionadas con el empleo.
No obstante, dentro de la categoria general de las entrevistas estructuradas existen
diferencias mas especificas relativas a la concepcion de las preguntas. Estas incluyen
la entrevista sujeta a la situacién y la disefiada para describir comportamientos que
se describen a continuacién.

3.- Entrevista situacional.

Consta de una serie de preguntas relacionadas con el trabajo, que tienen respuestas
predeterminadas y que se formulan consistentemente a todos los entrevistados para
un puesto en particular. Es similar a la entrevista dirigida en cuanto a que se formula
un conjunto de preguntas estructuradas y predeterminadas.

En este método se evalia la respuesta con relacién a parametros establecidos con
anticipacion. '

4.- Entrevista para describir comportamientos.
Se enfoca en sucesos reales de trabajo en donde se pregunta al solicitante qué hizo

en realidad en cierta situacidon, conformandose asi un dialogo que permitira al
aspirante que finja menos.
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5.- Entrevista de grupo.

Otro tipo de entrevista supone un panel de entrevistadores que preguntan y observan
a un solo candidato donde los entrevistadores retinen sus observaciones después
de haber realizado dicha entrevista que posteriormente a un consenso sobre la
idoneidad detl candidato les permitira llegar a ocupar el trabajo en cuestién.
Entrevista de solucién de problemas.

Este tipo de entrevista se centra en un asunto o en una serie de ellos que se espera
que resuelva el solicitante, provocando asi un cierto nivel de tensién en el participante
que nos ayudara a ver como reacciona en condiciones de precision moderada

6.- Entrevista de tension.

El objetivo de Ia entrevista de tensién es determinar la forma en que un aspirante
reaccionara a la tension en el trabajo. Para utilizar este método, ademas de habilidad
para su uso, hay que tener la seguridad de que reaimente la tension es una
caracteristica importante del puesto.

En la entrevista de tensién se incomoda al aspirante al ponerlo a la defensiva mediante
una serie de preguntas francas que formula el entrevistador, quien normalmente
busca debilidades en los antecedentes del aspirante. Luegode haberlas identificado,
el entrevistador se concentra en ellas con la esperanza de que el candidato pierde la
compostura. Asi, de esta manera el entrevistador identifica a los aspirantes
hipersensibles y los que tengan poca o mucha tolerancia a la tension.
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7.- Entrevista por computadora.

Ante los avances de la tecnoiogia de la informacién, cada vez son més las
organizaciones que utilizan computadoras y la internet como auxiliares de! proceso
de entrevistas.

Este tipo de entrevista sirve para reunir informacion preliminar asi como para comparar
a los candidatos, en base aun informe impreso que contiene un resumen de las
respuestas de cada uno de los solicitantes que le permitira al entrevistador a comparar
a los candidatos conforme a las respuestas y el perfil ideal que se debe cubrir.

Hasta ahora las organizaciones han utilizado la computadora principalmente como
complemento, mas que como reemplazo de las entrevistas convencionales.

Para facilitar el procedimiento de la entrevista y para obtener mejores resultados, se
sugiere dividirla en las fases siguientes:

2.13. GENERALIDADES DE LA ENTREVISTA

1.- Rapport ( confianza y simpatia ).
2.- Cima. ( profundidad de la entrevista ).
3.- Cierre. ( terminacién de la entrevista ).

1. El rapport tiene como propésito fundamental inspirar confianza en el entrevistador;
esto se logra iniciando una conversacion que permita cobijar obligatoriamente a dos
personas que inician un proceso de relaciones interpersonales, cuyo nivel de
interaccion debe ser elevado.
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Naturalmente que la amabilidad y cordiabilidad por parte del entrevistador juega un
importante papel en este momento.

2. Cima: Una vez obtenida la confianza por parte del candidato, se amplian y
profundizan los aspectos que interesen al entrevistador, en la mayoria de las cosas
se sigue la secuencia observada en la solicitud de empleo.

3. Cierre: Aqui se da oportunidad al entrevistado de manifestar sus sentires y sus
dudas, con el propésito de darle a cambio toda la informacion que necesite.

Los entrevistadores no deben adelantarse dando informacion detallada del puesto,
porque un candidato habil usara esa informacién para adecuar sus respuestas a lo
que se le pregunte, de tal forma que si el entrevistador indica que cierto aspecto del
trabajo en cuestion es muy importante puede exagerar sus respuestas enfocandolas
a ese aspecto precisamente. No obstante, es necesario darle cierta informacién
basica sobre el puesto para conocer rapidamente si le interesa o no la vacante y de
esta manera el entrevistador decidira si vale la pena continuar o no con la entrevista.

Cuando un candidato comienza a ser interesante durante el proceso, puede darsele
informacién complementaria cuidando siempre de no darle mas de la necesaria, por
ejemplo el lugar que ocupa la empresa en el mercado con relacién a las de su
competencia.

Es saludable para el entrevistador alentar al candidato a que haga preguntas, porque

de esa manera detectara ciertos aspectos interesantes que quiza haya pasado por
alto, complementandose de esta forma la evaluacion que se practica.
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Es importante que al terminar la entrevista, el entrevistador haga las anotaciones
correspondientes ya sea en la hoja de solicitud de empleo o bien en alguna otra
forma que use como auxiliar en esos momentos.

2.13.1. TECNICAS PARA LA ENTREVISTA.

A medida que el entrevistador va adquiriendo soltura y seguridad en el proceso de la
entrevista, va practicando con mayor libertad ciertas técnicas que lo ayudaran a
conocer de una manera mas objetiva las diversas situaciones inherentes a los recursos
humanos.

Dentro de estas técnicas estan algunas como:

A) La técnica del eco.

En e! cual consiste en repetir las palabras claves de la frase que el entrevistado
acaba de decir por ejemplo acostumbramos a jugar juntos donde la palabra clave
para el entrevistador puede ser ¢juntos?, en donde al hacerie a! entrevistado dicha
pregunta se sentira obligado a aclarar y complementar lo que ha dicho. Es necesario
comentar que el usar esta técnica insistentemente puede desconcertar a las personas
timidas o causar molestias a los candidatos muy sensibles.

B) La técnica del silencio.
Consiste en guardar absoluto silencio después de que el entrevistado ha terminado
de hablar sobre el tema, es necesario hacer alguna expresién mimica sutil que permita

al entrevistado seguir hablando.
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Se debe tomar en cuenta esta técnica presiona al entrevistado, por lo tanto el
entrevistador procurara manejaria adecuadamente.

C) La técnica de la confrontacion.

Esta técnica es aplicable especialmente a aquellos aspirantes que tratan de sorprender
al entrevistador exagerando sobre sus capacidades o sobre sus conocimientos y
consiste en pedirle al candidato que proporcione pruebas o hechos sobre lo que se
considera que exagera.

Ill. PRUEBAS.

El siguiente paso en el proceso de seleccidn son las pruebas, en las cuales se eval(a
al candidato tomando en cuenta sus cualidades, habilidades, aptitudes e intereses
para obtener mayor informacion para saber si es apto a ocupar el puesto vacante,

Entre las mas comunes tenemos: Las pruebas psicoldgicas en la que se mide la
personalidad del individuo y su comportamiento conductual. Las pruebas de capacidad
fisica son Gtiles para medir la fuerza fisica y vigor que se requiere en el puesto, esto
con objeto de evitar accidentes y heridas en el trabajo que requiera de mayor exigencia
fisica. Otra de las pruebas es la de conocimientos en la que nos ayudara a determinar
si un candidato puede encargarse de los deberes del puesto al que aspira sin mayor
capacitacion. La prueba de rendimiento practicaménte mide la habilidad de los
candidatos para ejecutar ciertas funciones de su puesto, asl como las herramientas
o instrumentos que debe de tener conocimientos para utilizarlos en cierta plaza.
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Estas pruebas nos ayudaran a tener una muestra de la conducta de la persona, la
cual nos permitira en el trabajo, asimismo esto no quiere decir que aqui a finalizado
la seleccion de personal, si no que, a su vez, se requiere hacer un estudio sobre la
persona con respecto a su estado de salud general en el cual veremos a continuacion.

IV. EXAMEN MEDICO.

El examen medico es un medio que nos ayudara a detectar el estado de salud del
individuo, el cual serd examinado por un medico, con el fin de ver si se encuentra
fisicamente capacitado para el puesto de trabajo requerido, a modo de evitar que el
candidato por condiciones de salud pueda acarrear problemas al puesto, por lo tanto
si es mala su situacion se tendra que rechazar al solicitante; a hora posteriormente
aquellos candidatos que fueron aprobados seran sometidos a una investigacion para
tener una visién mas clara con respecto a lo o los candidatos.

V. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.

Comunmente suelen ser las que a continuacién se describen:

A) INVESTIGACION LABORAL.

Con la referencia previa que dio el solicitante en la entrevista realizada sobre el
empleo anterior, solo basta comprobar si es cierta dicha informacion sobre cargo,
funcidn y tiempo que labord; corroborando asi dicha informacién por medio de una

llamada telefdnica, que esta a su vez nos permitira tener una evaluacion mas objetiva
con respecto a la honestidad de la persona que ha de ocupar la plaza vacante.
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B) INVESTIGACION SOCIOECONOMICA.

Consiste en ver que condiciones vive el candidato, si tiene un modo adecuado de
vivir y si no tiene ningun problema de sociabilizarse, esto con la finalidad de que se
esta seleccionando a la persona apta al puesto.

B) INVESTIGACION DE ANTECEDENTES PENALES:

Se basa en verificar un oficio que le extiende el Ministerio Publico al interesado,
donde aparece su fotografia con sello de la Delegacién de Servicios Periciales y
huella del dedo pulgar derecho, haciendo constar que no a incurrido en ninguna falta
que le impida ocupar dicho cargo.

C) REFERENCIAS PERSONALES.

Usualmente son poco validas porque los candidatos suelen dar referencias personales
en base a amigos que hablan muy bien de Ia integridad de! individuo, pero no esta
por demas corroborar su veracidad.

Vi. DECISION FINAL.

Después de la seleccién de personal el departamento de personal, los solicitantes
mejor calificados a ocupar el puesto son presentados al departamento que tiene la
plaza vacante. El responsable de area puede tomar la decision final puesto que el
puede evaluar mejor las aptitudes técnicas requeridas de los candidatos dado que
ellos son los responsables de la supervision del trabajo que desempeiiara el candidato
en un puesto especifico, no obstante sera corroborado por el departamento de
recursos humanos o el departamento encargado, en el que se procedera a la decision
de contratar marcandose asi el final del proceso.
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Cuando algin candidato supera las etapas propias de seleccién de la organizacién,
después de haber sido contratado y se da cuenta el individuo de que no fue la decisién
correcta debido a que no pudo satisfacer sus intereses en el puesto, la organizacién
en su momento tendra que aplicar el traslado de personal para hacer que finalmente
la persona pueda ser colocada en el puesto que le permita cumplir con sus metas y
conjuntamente el alcance de los objetivos de la organizacion. No podemos dejar
pasar que el individuo no esta exento de ser eliminado y por lo tanto no podra
permanecer mas tiempo, por lo que la organizacién tendré que darse a la tarea de
enlistar nuevos talentos que permitan garantizar la eficiencia y eficacia de la
organizacion para tener un conocimiento mas claro, veremos a continuacion la rotacién
de personal.

3.1.CONCEPTO DE ROTACION.
Para Chiavenato (2000) es “El termino rotacién de Recursos Humanos se usa para
definir la fluctuacion de personal entre una organizacién y su ambiente; en otras

palabras, el intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente es definido
por el volumen de personas que ingresan y que salen de la organizacion”.

Seglin Reyes (2000) es “El nimero de trabajadores que salen y vuelven a entrar, en
relacidn con el total de una empresa, sector, nivel jerarquico, departamento o puesto”.

Dice Sherman (1999)."se refiere al movimiento de empleados que entran y salen de
una organizacion”.
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En un punto de vista particular, considerando los conceptos anteriores se dice que:
“La rotacion de personal es colocar a empleados en posiciones mas apropiadas
mediante entradas y salidas de personas que permiten en continuo desarrollo de la
organizacién”.

3.2. CLASES DE ROTACION DE PERSONAL.

Estas se dan cuando el trabajador deja de prestar sus servicios en la organizacién
las cuales se muestran en las variantes de renuncias y despidos que a continuacién
se sefalam

a) Renuncias:

El empleado puede optar por terminar su relacion de manera mas o menos
espontanea, presentando una renuncia al puesto que ocupa. En muchas ocasiones
la renuncia puede deberse a la jubilacién del empleado, en donde el mismo deja de
prestar sus servicios en la organizacién por haber alcanzado cierta edad o en su
momento desea dejar de trabajar por tener otra mejor oferta externa, incluso puede
darse por'la terminacién del contrato.

Un empleado puede renunciar en el momento que considere pertinente, pero tendra
que notificar en su momento su intencién de marcharse; para que la

Empresa se prevenga para pagar todo adeudo con el trabajador y a su vez pueda
sustituirlo por otro si asi lo requiere.
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b) Despido:

La organizacion puede decidir, unilateralmente, dar por terminado el vinculo laboral
que mantiene un empleado.

El despido esta representado por separaciones, las cuales estan subdivididas como
sigue:

Segun Rodriguez (1999) son:

1.- Por accién disciplinaria.
2.- Por reduccién en la fuerza de trabajo.

1.- Por accién disciplinaria. El propésito de un despido disciplinario, es separar a un
empleado indeseable de su asociacion con la organizacion. La amenaza de un despido
puede tener un efecto de correccion en ciertas conductas, pero no en todas.

2.- Por reduccion en la fuerza de trabajo. Las presiones condiciones econémicas
(inflacién, contraccion), generalmente demandan que las organizaciones operen aun
ritmo reducido con recortes periddicos y constantes en la fuerza de trabajo, este
ajuste forzoso, involucra a determinadas cantidades de personal al mismo tiempo.
Estas separaciones son una especie de despido definitivo de los empleados.
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3.3.CAUSAS CON RELACION A LA ROTACION DE PERSONAL.
Las causas estan dadas en tres categorias:
1.- Variables externas ajenas a la empresa.

Este tipo de causas esta compuesta basicamente por todas aquellas variables que
no pueden ser controlables como lo es:

- Oportunidad de empleo en el mercado de trabajo.

- La situacién social que afronta el pais.

- La competencia salarial con respecto al mismo puesto.
- La facilidad para poderse transportar al lugar de trabajo.

2.- Propias de la empresa.

Lo que puede ocasionar la rotacion es por ejemplo que algunos puestos restringen a
los empleados exigiendo que se sigan procedimientos muy precisos entre elios:

- Las condiciones de trabajo ligeramente desagradables como la temperatura, peligro
o condiciones apropiadas de oficina.

- El tipo de supervisién ejercida sobre el personal

- Falta de un plan salarial.
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3.- Por el individuo.

Considerados propiamente por el individuo en no poder satisfacer sus deseos y
ambiciones en el trabajo desempefiado por lo que, tiene que buscar un trabajo mejor
pagado en cualquier otra parte.

A su vez existen otras razones que nada tienen que ver con el trabajo como lo puede
ser:

- El embarazo en donde las madres ya no regresan por situaciones maternales.
- El reingreso a la escuela.
~ O por matrimonio.

3.4.COSTOS RELACIONADOS CON LA ROTACION DE PERSONAL.

La sustitucién de un empleado consume tiempo y dinero. Los costos por lo general
estan representados en tres categorias;

a) Los costos de la separacion del empleado.
Aqui es donde la organizacion esta obligada a pagar lo relacionado al retiro y

reemplazo de los empleados, liquidando todo adeudo de la organizacién con el
individuo con respecto al trabajo.
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b) Costos de sustitucion.

- Estan representados por la blusqueda por colocacion de anuncios.
- Tiempo y facilidades para entrevistar al solicitante.
- Funciones administrativas previas a la contrataciéon como lo es el papeleo para

colocario en nomina.
- Examen médico a los candidatos.
¢) Capacitacion del sustituto.

Costo de entrenamiento para el empleado nuevo, en las cuales se encuentran.

- El tiempo del supervisor, del entrenador o de otro empleado que explique el trabajo

al nuevo trabajador.

- El pago al entrenado nuevo hasta que se ponga al corriente.
- Desperdicios e inutilizacion de materiales al principio de la preparacién del empleado.
- Las horas extras u otras actividades que se deben cubrir por la vacante existente.

Es importante cuidar el ambiente de trabajo y vigilar las técnicas de reclutamiento y
seleccion, a fin de reducir los indices de rotacién o mantenerlos controlados dado
que el reemplazo de un empleado consume tiempo y es muy caro, lo que puede
ocasionar perdidas a la empresa.
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3.5.INDICE DE ROTACION DE PERSONAL.

El indice de rotacion de personal podremos decir que es un indicador que nos
permite ver la manera en como los empleados responden satisfactoriamente en un
puesto.

E! indice de rotacion esta representado en porcentajes y dicha férmula puede ser
usada en departamentos o secciones, esto con el objeto de hacer un mejor control
de ia rotacién que no afecte a la organizacion.

Arias (2001); nos dice que en México se considera que entre un 5y 15 % son indices
aceptables de rotacion; pero pueden haber empresas que tengan un 10 % de rotacién
y esté siendo demasiado pemicioso, por lo que cada empresa de acuerdo a sus
caracteristicas decidira cual es el indice aceptable para que no le provoque
inestabilidad.

Después de hacer un andlisis de las formulas de rotacién de personal varios autores
coinciden con esta formula para el calcuio el cual se presenta a continuacion.

Numero de separaciones durante el mes.

X100=.R
Nidmero de empleados a la mitad del mes.
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Otra forma de calcular el indice de rotacion es aquel en el que el indice refleja las
separaciones inevitables.

Numero de separaciones durante el mes- separaciones inevitables.

X 100=R
Ndmero total de empleados a la mitad del mes.

Esta formula arroja la proporcion de rotacién posiblemente pueda tener mas
oportunidad de controlar por medio de la seleccidon y mejoramiento en las condiciones
de trabajo que le permitan tener a su vez a la organizacion oportunidades para avanzar.

3.6. ENTREVISTA DE SALIDA.
Este tipo de entrevista se utiliza para ayudarnos a conocer las razones particulares o

generales sobre cual fue el motivo que impulso al individuo a renunciar a su puesto.

La entrevista se realiza cuando el empleado cobra su Uitima paga o en el momento
que decide retirarse de la organizacion.

Un representante del departamento de personal como lo es el entrevistador es quien

cominmente suele aplicarla y hace hincapié al entrevistado que la informacién que
proporcione se usara en forma constructiva con respecto al trabajo.
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Los temas que comunmente se abarcan en la entrevista son: las condiciones de
trabajo, supervision del jefe, salario, relaciones con sus comparieros y sugerencias.
Es posible rendir un criterio sobre poder rescatar a un empleado Util en este ultimo
momento de la entrevista, o por lo menos que aunque ya no se le pueda retener al
empleado, hacer que se lleve una buena imagen con respecto a la empresa.

Los motivos para salirse que dan laos empleados durante la entrevista no justifica
todas las diferencias dado que rara vez los empleados exponen el verdadero motivo
de su decisién por temor a represalias o por la tension interna, pero si nos proporcionan
una base para determinar recomendaciones practicas que nos puedan ayudar a
diagnosticar las fallas y corregirlas con el objeto de reducir la rotacién de personal.

Para obtener mejores resultados de la entrevista de salida es necesario que sea
preparada con mucho cuidado, para lograrlo Testa (1986) propone lo siguiente:

1) Tener una lista de las preguntas a efectuar que sea valida para todos, el cual
contenga todas las preguntas cuyas respuestas sean de interés a la organizacion.

2) Entrevistar previamente al supervisor directo de la empresa, con el objeto de
conocer de antemano las causas de la separacion.

Consultar la ficha personal del individuo para observar posibles elementos de interés
para la entrevista o para poder tener aspectos (tiles para la introduccién y conduccién
del dialogo.

A través de la informacidn obtenida en la entrevista de salida, es donde la organizacion
puede en algin momento dado diagnosticar las fallas y corregir las causas que
provocan la rotacién de personal.
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3.7.EFECTOS DE LA ROTACION DE PERSONAL.

Cuando la empresa pierde bastante desde el punto de vista de los costos, ya que
debe gastar al reclutar y capacitar a las personas que han de reemplazar al personal
que sale dado por la rotacion de personal, trae consigo una serie de efectos que
sean de afrontar los cuales son:

1). -Necesidad continua de capacitacion y adiestramiento.

Todos los recién admitidos necesitan un periodo de adiestramiento que va desde un
minimo (explicacién del trabajo, indicacion del puesto, aclaracion de los
procedimientos, de los reglamentos, etc.) a un maximo (frecuencia de cursos de
adiestramiento) para nuevos admitidos que en ocasiones el nuevo elemento no termina
su periodo de capacitacion dado que abandonan la empresa.

2).- Dificultad para el trabajo en grupo.

Dado que el ritmo de aprendizaje y de adaptacién del individuo hacia el grupo es muy
lento, esto provoca que el ritmo general de trabajo disminuya, dado que algunos
empleados ayudan al nuevo elemento a que se familiarice; por lo que provoca en
algunas formas cierto descontento entre el grupo y por lo que hace que se sientan
inestables y inseguros.

3).- Pérdida de funcionalidad organizacional.

Esto se da ya que las personas desconocen los sistemas y métodos. debido a la
rotacion constante.
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4).- Escasa productividad.
Cuando mas aumenta la rotacién, la productividad disminuye ya que la nueva

introduccion de elementos y salida de empleados calificados genera un desequilibrio
en la productividad, debido al puesto vacante.

3.8. MOVILIDAD DEL PERSONAL.

Diferente a la rotacion, pero relacionada con la rotacién de personal, son los traslados
o movilidad interna de personal, asi pues conozcamos algunos conceptos.

3.8.1. CONCEPTO.

Segtin Reyes (2000) es: “el numero de trabajadores que cambian de puesto- sin

salir de la empresa-, en relacién con el niomero total de los que forman un sector,
departamento, seccién o puesto”.

Para Rodriguez ( 1999) “Es la accién de llevar a una persona de un puesto a otro, de
una localizacién geogréfica a otra”.

Webhrich (1994) dice: “La rotacién de labores consiste en asignar tareas cambiantes.
Los puestos no cambian en si mismos; son los empleados quienes rotan”.
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Desde un punto de vista particular decimos “Es la ubicacién del empleado aun
puesto adecuado que corresponda mas a sus aptitudes para el desarrollo del individuo
y la propia organizacién”

3.8.2. TIPOS DE MOVILIDAD DEL PERSONAL.
Estan considerados:
1.- Transferencia.

Esta consiste en un movimiento lateral a un puesto con igual nivel de
responsabilidad, pago y posibilidades de promocion. Siempre que una persona sea
transferida su nivel de satisfaccion sera directamente proporcional a la idoneidad
que tenga para el puesto.

2.- Ascensos.

Se puede considerar como el cambio de untrabajador a puestos de mayor importancia
y salario, dado a su antigledad y capacidad para el puesto de alguna forma para
que se pueda adecuar mejor al trabajo.

3.- Promociones.

Esta se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado en una posicién mejor
pagada, con mayor responsabilidad y a nivel mas alto. Las promociones se basan
en el mérito del empleado; dado en el desempeiio relevante que una persona consigue
en su puesto.
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Cuando se utiliza el sistema de promociones basadas en el mérito es importante que
la decisién se apoye en un criterio objetivo de evaluacién del desempeiio y no en las
preferencias subjetivas del que efecttia la decision.

Existe otro tipc de promociones basadas en la antigiledad, donde se toma en cuenta
el tiempo que a prestado el empleado a la organizacién.

3.8.3. CAUSAS GENERAL.ES QUE INFLUYEN EN LA MOVILIDAD DEL
PERSONAL

Seguin Ortucta (1974) son causas generales de movilidad de personal:

a) Si nos encontramos en una época de economia normal y la marcha de laempresa
no es normal, presintiendo el personal que a la misma se le van a presentar dificultades
de mercado o financieras.

b) Si el periodo de prueba no es suficiente.

¢) Facilidades o limitaciones que nos ofrece la legislacion laboral vigente con respecto
a este problema.

d) Repercusiones que un exceso de movilidad o una falta tiene en el rendimiento de
los trabajadores.

e) Cuando el mercado de la mano de obra se muestra muy escaso en especialistas
de las mismas técnicas que precisa la empresa.

Ahora bien, conozcamos algo sobre el organismo ptiblico en cuestion.
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4.1. CONCEPTO DE LA ADMNISTRACION PUBLICA.

La administracién publica es el objeto de estudio de la disciplina denominada
“administracién publica”, esta presenta sustanciales diferencias de especializacion
con otra disciplina que es a fin, "la administracién de empresas”.

Collazo (1984) dice la Administracion Publica “es la organizacién y direccion de
personas y de medios para la consecucién de los fines publicos ”.

4.2. FORMAS DE ESTADO Y DE GOBIERNO DEL ESTADO MEXICANO

El Estado Mexicano ha adoptado como forma de Estado el Formal, mediante su
Constitucion se organiza en federacion, para lo cual reconoce autonomia a ciertos
conglomerados humanos, acentuados en extensiones territoriales determinadas a
los cuales denomina “Estados Libres”, alos que se les reparten tareas especificas
por lo que el Estado Federal se reserva facultades mas amplias y discrecionales.

Por cuanto hace a la forma de Gobierno del Estado Mexicano adopta, este el Régimen
del Estado Presidencial delineado en su Carta Magna y confirmado en cada momento
en el plano de los hechos, no obstante que se ha querido adoptar la aceptacion de
un solo poder supremo; dividido para su ejercicio en Legislativo representado por el
Congreso, el Ejecutivo, por el Presidente de la Republica y el Judicial poria Suprema
Corte de Justicia. .

La figura del Ejecutivo que ha acentado como rector de la vida politica nacional y ha
superado su proyecto de gobierno a los érganos encargados de las funcionegislativas
y judiciales.
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El presidente de la Replblica tiene facultades como Jefe de Estado y Jefe de Gobierno,
reservadas en el régimen parlamentario a distintas personas. Como Jefe de Estado
tiene a su cargo actos basicamente protocolizados y como Jefe de Gobierno ejerce
efectivamente el poder que le ha sido conferido.

En el Articulo 124 Constitucional contiene el principio de distribucién de competencia
entre la Federacion y los Estados miembros, dichas atribuciones son ejercidas por
los drganos del Estado lo que constituye una adjudicacién de competencias.

Las entidades federativas mediante sus 6rganos gubernamentales gozan de una
competencia circunscrita a los limites que legalmente se le han reconocido.

4.3. CONCEPCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Concepcion Accidn y efecto de concebir.

- La meteria que integra a la administracién publica son los entes del poder pablico
encargados de coordinar los recursos de diversa indole para el logro de ciertos
objetivos.

- La administracion publica al ser analizada por Ia ciencia o teoria de la administracion
y desde un punto de vista eminentemente extra juridico, comprende los elementos
siguientes:

1. Organizacion;

2. Coordinacién;

3. Finalidad,

4. Objetivos;

5. Métodos operativos.
6. Control.

7. Evaluacion.
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Desde el punto de vista Teleoldgico, otra concepcidn, es aquella en que se tienen en
cuenta los fines que ella persigue, los cuales pueden ser, a modo ejemplos, lograr el
bien comtn, satisfacer las necesidades colectivas, mantener {a hegemonia de un
grupo social.

Otra concepcidn, consiste en contemplar la administracién publica como una
corporacion de individuos, los cuales han de ser conducidos adecuadamente al logro
eficiente de determinados resultados.

4.4. CLASIFICACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Se clasifican en:

1. - Activa y Contenciosa: Es un criterio inspirado en la escuela francesa. La activa
denota a los entes que producen y ejecutan actos administrativos. La contenciosa se
refiere a los 6rganos del poder ejecutivo facultados para resolver conflictos entre
gobernados y la propia administracién publica.

2. - Federal, Local y Municipal: Esta clasificacion se basa en la Constitucion Politica
Federal y atiende a los tres niveles de gobierno.

3. - Centralizada y Paraestatal: Se refiere a los tipos de administracion prevista en
Articulo 90 Constitucional, donde se distribuiran los negocios de orden administrativo
de la federacion que estara a cargo de las Secretarias de Estado y departamentos;
definiendo las bases generales de creacién de las entidades paraestatales y la
intervencion del Ejecutivo Federal en su operacién.
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integra la Administracion Publica centralizada:
- La Presidencia de la Republica;

- Las Secretarias de Estado;

- Los Departamentos Administrativos;

- La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal;
Compone la Administracion Paraestatal.

- Los Organos Descentralizados.

- Las Instituciones Nacionales de Crédito.

4, Concentrada, Desconcentrada y Descentralizada.

5. De acuerdo con la competencia de cada 6rgano este se basa en la administracién
politica, de seguridad, agropecuaria, industrial y educativa.

6. - Dependencias y Entidades: esta clasificacion se incluyo en 1977, e identifica

dependencias con Secretarias, Departamentos administrativos y procuradurias de
Justicia.
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4.§.PROBLEMATICA QUE PRESENTA LA ADMINISTRACION
PUBLICA MODERNA

A medida que el Estado se va consolidando, la administracion publica incorpora
nuevos cometidos a su ambito de competencia.

Este movimiento orientado a aumentar el radio de accion de la funcion administrativa
no ha cesado en la actualidad, porque practicamente toda actividad social implica
relaciones con los érganos del poder ejecutivo federal, local o municipal.

Tal ensanchamiento del campo de accion de la Administracion Plblica ha producido
la innovacién y proliferaciéon de métodos, reglas y organismos, lo que ha motivado a
que se haya ensanchado una multiplicidad de variantes en las estructuras del poder
publico y el incremento de la diversificacion de sistemas.

4.6. OBJETIVOS NACIONALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
Los objetivos son los siguientes:

1. - Promover una nacion soberana y libre en la politica, econdmica, social y cultural.
2. - Procurar el desarrollo alto, sostenido, justo y equilibrado,

3. - Propiciar la justicia y la equidad en los individuos, en las regiones, en la riqueza
y el ingreso.

4. - Dotar a la poblacion de minimos de bienestar, alimentacion, salud, educacion,
recreacion y deporte.
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4.7. CONCEPTO DE MUNICIPIO.

En términos del Articulo 115 de la Constitucion (2002): “ Es la base de la divisién
territorial y de la Organizacion Politica del Estado, investido de personalidad juridica
propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un Gobierno
auténomo en su régimen interior y en la Administraciéon de su Hacienda Publica®.

4.7.1. GENERALIDADES SOBRE EL MUNICIPIO.

Si bien el municipio ejecuta enla practica actos de gobierno derivadas de un sistema
de competencias, también ejerce actos politicos que se amparan en su capacidad
de representacion del interés de su comunidad y su gobierno, lo que representa una
expresion del municipio como poder politico con la consecuente proteccion de los
derechos derivados la proteccién constitucional, jurisdiccional y administrativa.

En este sentido, el municipio debe contar con recursos propios y suficientes, que le
permitan fortalecer su autonomia financiera y quedar sujeto a la voluntad y vigilancia
de los gobernados, apartado de la funcion o actividad que no sea el municipio mismo.

El municipio es la forma primaria de la sociedad civil, con autoridades propias y
funciones especificas, cuya misién consiste en proporcionar condiciones sociales,
econdmicas y politicas, gracias a las cuales el hombre, la persona humana individual
y socialmente consideradé pueda cumplir su destino natural y espiritual.
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El principal elemento de un Municipio es la poblacién o colectivo de personas fisicas,
delimitado de un modo objetivo por la posesién de un vinculo especial de pertenencia
y relacién con él, y se origina por la residencia permanente o circunstancial en
término municipal o circunscripcion territorial que lo delimita. Integran también la
poblacién municipal que como tal aparece en el padrdn o registro municipal o en el
listado de habitantes elaborado para su’ medicion y control por el Instituto Federal
Electoral.

Cada municipio sera administrado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa y
no habra ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.

Para tener un mejor entendimiento de lo que es el Ayuntamiento conoceremos su
concepto.

4.8. CONCEPTO DE AYUNTAMIENTO.

Alo que se refiere el Articulo 115 de la Ley Organica Municipal del Estado(2002): Se
dice: “Constitucionalmente el Ayuntamiento es responsable de la administracién del
municipio, emanado de una elecciéon popular.y directa, gor lo que no habra ninguna
autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado”.

4.8.1. FUNCIONES DEL AYUNTAMIENTO.

En la actualidad, el ejercicio del poder ptblico por el Ayuntamiento llamado también
Cabildo o Consejo el cual es la maxima autoridad en el territorio municipal y ejerce
sus atribuciones en términos en (o dispuesto por la Constitucion Federal, la
Constitucion Politica del Estado, las leyes emanadas de las mismas, asf como también
el Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables para su
organizacion y funcionamiento.
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Capitulo 4 Organizacién del Sector Piblico Municipal

Los Ayuntamientos estan integrados por un Presidente Municipal y con varios
miembros llamados sindicos y regidores, electos popularmente por eleccién directa,
el cual asumen atribuciones que les permiten la gestion de asuntos de gobierno, la
representacion y garantia para el desarrollo de la comunidad en el espacio territorial
que le es propio, pero la ejecucidn directa de éste le corresponde exclusivamente a
los presidentes municipales, los cuales duran tres afios en sus funciones asi como
sus miembros.

En el Articulo 26 de la Ley Municipal del Estado de México (2002) dice: « El
Ayuntamiento residira en la cabecera municipal, y solamente con la aprobacién de!
Congreso del Estado, podra ubidar su residencia en forma permanente o temporal
en otro lugar comprendidc‘a dentro de los limites territoriales de su municipio».

El cabildo tiene autoridad y competencia propias en los asuntos que se sometan a
su consideracion, correspondiéndole la definicidn de las politicas generales del
gobierno y la administracion muhicipales. asi como las decisiones que atafien a la
poblacién, territorio, organizacion politica y administrativa del municipio, conforme a
lo dispuesto en las leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas aplicables.

Los ayuntamientos poseen facultades para expedir de acuerdo con las bases
normativas que deberan establecer las legislaturas de los estados, los bandos de
policia, los reglamentos circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro sus respectivas jurisdicciones asi como también expediran el Bando
Municipal para su organizacion y funcionamiento.

Las sesiones del cabildo se celebraran en el recinto oficial denominado «Saién de
Cabildos» ubicado en el palacio municipal, © en el que se declare como tal para
sesijonar.
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Capitulo 4 Organizaci6n del Sector Pablico Municipal

El Cabildo podra acordar la celebracion de sus sesiones en localidades del municipio,
conforme lo establece la Ley Organica.

4.9, INTEGRACION DEL AYUNTAMIENTO.

La integracion del ayuntamiento esta conformada por la representacién plural de
diferentes instituciones politicas cuya diversidad de corrientes ideolégicas converge
en una nueva forma de alternativa politica en la administracién publica

Municipal la cual esta integrada por:

- Presidente Municipai;
- Sindicos y
- Regidores.

Donde cada una de las funciones de los integrantes del Ayuntamiento vienen
establecidas en La Ley Organica Municipal del Estado de México o en su casoen la
Gaceta Municipal.

El Ayuntamiento para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas
se auxilia con las dependencias de la Administracién Publica Centralizada cuyos
organos dependen del Ayuntamiento y estan subordinados jerarquicamente por el
Presidente Municipal.
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Capitulo 4 Organizacién del Sector Pablico Municipal

El Ayuntamiento contara por los menos con las siguientes dependencias:

- La Secretaria del Ayuntamiento;
- Tesoreria Municipal;

- Contraloria Interna.

- Direcciones.

Estas conduciran sus acciones con base a los programas anuales que establece el
Ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal; a su
vez estaran conformadas por unidades administrativas necesarias para su eficiente
desempeiio, previa aprobacion del Presidente Municipal, de acuerdo con el
presupuesto aprobado por el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento cuenta ademas con Direcciones administrativas centralizadas las
cuales son:

I. Administracion;

I1. Desarrolio Econdmico;

ll. Desarrollo Social;

IV. Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

V. Juridico y Gobierno;

VI, Servicios Publicos;

VII. Seguridad Publica y Transito Municipal;
VIIi. Proteccion Civil y Bomberos y

IX. Ecologia.
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Capitulo 4 Organizacion del Sector Publico Municipal

De los organismos publicos descentralizados con que cuenta el Ayuntamiento son:

- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF.
- Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién del Servicio de
Agua Potable y Alcantarillado denominado (Operagua.

Cada una de las Dependencias y entidades anteriormente citadas conduciran sus
acciones en forma programada con base en las politicas y objetivos previstos en el
Plan de Desarrollo Municipal y en el Reglamento Organico respectivo.

Las Dependencias formularan anualmente su programa operativo coordinadamente,
de acuerdo los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.
Estas estaran a cargo de un titular, quien a tendera los asuntos de los érganos
administrativos. Las Direcciones tendran a un Director o la denominacién que para
el caso determine el Ayuntamiento.

4.10.REGLAMIENTACION MUNICIPAL.,

El Bando Municipal es quien regula y debera con tener las normas de observancia
general que requiere el Gobierno y la administracién municipal. Sus disposiciones
son de interés general y observancia obligatoria para los érganos de la administracién.

El ayuntamiento es quien expide el Bando Municipal y el Presidente lo promulga y lo
difunde en la Gaceta Municipal.

Las circulares, declaratorias, acuerdos y demas disposiciones de observancia general
que expida y publique el Ayuntamiento seran obligatorios para autoridades, servidores
publicos, habitantes y transeuntes del Municipio.
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Capitulo 4 Organizacién del Sector Pablico Municipal

Su aplicacién corresponde a las actividades municipales, quienes dentro del ambito
de sus respectivas competencias deberan vigilar su cabal cumplimiento.

En el Articulo 162, de la Ley Organica Municipal; describe que se tiene que regular lo
siguiente:

I. Nombre y escudo del Municipio;

Il. Territorio y Organizacién Territorial y Administrativa del Municipio.

Ill. Poblacién del Municipio;

IV. Gobiernoe Municipal, autoridad y organismos auxiliares del Ayuntamiento;
V. Servicios Publicos Municipales;

VI. Desarrollo econémico y mejoramiento del medio ambiente.

VII. Autoridad industrial, comercial y de servicio o cargo de los particulares.
VIiI. Infracciones, sanciones y recursos.

IX. Las demas que se estimen necesarias.

El Bando puede modificarse siempre y cuando cumplan los mismos requisitos de su
aplicacion.

4.11. CONCEPTO DE SERVIDORES PUBLICOS.
En el Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado libre y Soberano (2002. Es

aquella persona que desempafia un empleo, cargo o comisién en alguno de los
poderes de Estado, en los Ayuntamientos de los municipios y organismos auxiliares,
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Capitulo 4 Organizacién del Scctor Publico Municipal

asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion
estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos
publicos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar su calidad de
servidores publicos.

Para efecto de la Ley del Trabajo de los Servidores del Estado y Municipios en su
Articulo 4 (1998): se entiende “Por servidor publico, toda persona fisica que preste a
una institucidon pablica un trabajo personal subordinado de caracter material o
intelectual, de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo”.

4.12. ASPECTOS GENERALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Las relaciones de trabajo entre los tribunales administrativos, los organismos auxiliares
de caracter estatal o municipal y servidores publicos se regularan conforme a la Ley
antes citada, considerando las modalidades y términos especificos que sefalen en
dichos actos.

Para efectos de esta Ley no se consideran servidores publicos a las personas sujetas
a un contrato civil o mercantil en donde la relacién de trabajo entre la institucion
plblica y el prestador del servicio (servidor publico) se establece mediante un
nombramiento, contrato o por cualquier otro acto que tenga como consecuencia la
prestacién personal subordinado del servicio y la percepcion de un sueldo.

Para efectos de esta Ley, en su caso el Ayuntamiento estara representado por
conducto del Director General de Administracion.
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Capitulo 4 Organizacién del Sector Publico Municipal

Los servidores publicos estan clasificados en generales y de confianza, los cuales
de acuerdo con la duracion de sus relaciones de trabajo pueden ser por tiempo u
obra determinada o por tiempo indeterminado.

El prestador del servicio recibe un sueldo de acuerdo a la partida presupuestal por
parte del Ayuntamiento, para el puesto teniendo asignado un pago mensual, pagadero
en quincena, los dias quince vy Uitimo de cada mes.

Los servidores plblicos clasificados como empleados generales, cuentan con un
sindicato en el cual pueden ingresar libremente para que éste pueda defender sus
intereses (SUTEYM), a su vez ambas clasificaciones cuentan con un seguro conocido
como el instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, el que
podra identificarse por las siglas ISSEMYM, el cual otorgara a los derechohabientes
las prestaciones que establece la ley de servidores publicos del Estado de México
en el decreto numero 53 del afio 2002,
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CASO PRACTICO.

“TODOS LLOS TRIUNFOS NACEN CUANDO
NOS ATREVEMOS A COMENZAR",

- EUGENE WARE -




Antecedentes Caso Prictico.

El Municipio de Tdluca es uno de los 124 Municipios de los cuales se compone el
Estado de México, es cabecera del Distrito Judicial Rentistico que lleva su nombre.

Existen referencias del primer. H. Ayuntamiento de Toluca, instalado conforme a lo
dispuesto por la Constitucion de Cadiz, funciond a partir del 13 de diciembre de
1812, el historiador municipal José Luis Alanis Boyso no signa datos para el periédo
1813-1820.

La Cabecera Municpal, también residencia delos poderes estatales y se compone
de 88 sectores, 24 pueblos con sus correspondientes delegaciones y 29 subdelega-
ciones , el Municipio tiene personalidad juridica, patrimonio y gobierno propio, el
poder politico tiene las obligaciones y atribuciones establecidas en el capitulo V, de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como la Ley
Organica Municipal y en las demas disposiciones legales que componen su marco
de actuacion.

El actual Ayuntamiento promueve la vinculacién social através de las autoridades
auxiliares constituidas por 72 delegados en las 24 delegaciones del Municipio, ‘87
. subdelegados en veintinueve Subdelegaciones, 89 consejos de participacion ciuda-
dana en otros tantos sectores.
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Antecedentes Caso Prictico.

El H. Ayuntamiento de Toluca en el afio de 1997; a partir del cual se comienzan a
formar diversas direcciones por mencionar algunas como: Direccién Econdémica,
Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Urvit ( Ur-
banismo y Vivienda), Gobierno, Comunicacion Sacial, Direcciéon de Ecologia, entre
otras (ver anexo No 1). Las cuales han ido creciendo debido al ritmo social que ha
llevado ia poblacion Toluquense dentro de estas areas en la Direccién General de
Administraciéon se han dado cambios para beneficiar no sdlo al H. Ayuntamiento sino
también a los ciudadanos, con la creacién del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal el cual inicia el 2 de Septiembre del afio del 2000, quien
arranca a partir de 1a toma del PAN en dicha Administracion el cual depende de la
Direccién de Recursos Humanos. (ver anexo No 2).

Anteriormente se contrataba al personal por parte de cada direccién mediante sus
delegados administrativos, lo cual llevaba a cortar oportunidades a aquellas
personas que no tenian conocidos para ayudarlos a colocarse y lo mas importante
las personas no contaban con el perfil del puesto al que eran contratados, por ello se
daba en cierta forma la rotacidn de personal constantemente sin que se tomara en
cuenta dicha problematica.

Con la creacion del Departamento de Reclutamiento y Seleccion se abren las puer-
tas a las solicitudes de cada uno de los ciudadanos, y se comienza a aprovechar los
rasgos cognitivos, psicoldgicos y aptitudes de las personas para emplearios en el
puesto adecuado, todo con ia ayuda de su historial iaboral, académico, resultados
de examenes psicométricos y médicos.
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Situacién Actual Caso Prictico.

En el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el H.
Ayuntamiento de Tdluca, La manera de Ilevar a cabo las actividades para la
captacién del factor humano, es llevado primeramente por la requisicién de
personal hecha por el Departamento que requiere personal. el cual le es entregado
al Director General de Administracién, quien es el que autoriza nominalmente y
presupuestalmente, una vez autorizado es enviado al departameto de
Recultamiento y Seleccion donde el Jefe del Departamento se encarga de
entrevistar a los candidatos y s6lo cita a aquellas personas que cubren con el
perfil laboral para la aplicacién de pruebas psicométricas, de las cuales aquellas
personas que haya pasado se enviaran al departamento solicitante y se encarga
de la aplicacién de las pruebas técnicas y a si mismo éste da a conocer los
resultados por escrito en el departamento de reclutamiento y seleccion donde
éste avisard a la persona elegida y le solicitara los documentos necesarios para
su contratacién y por otro lado a fos no seleccionados de igual forma se les
entera de que seran considerados para posteriores vacantes.

Dicho proceso parecia funcionar bien sino hasta que se comenzé a dar una
rotacién de personal considerable; prueba de ello es el resultado que arroja el
departamento de némina, dado que este lleva el control de las entradas y salidas
del personal

El indice de rotacion de personal en el H, Ayuntamiento en los siguientes meses
del presente afio es el siguiente:
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Situacién Actual Caso Prictico.

oscripciéry  Enero Fabraro Marzo Abril Mayo Junio
Entradas 150 27 80 41 125 54
Salidas 148 23 89 12 109 38

indicode | cew | 1.19% | 461% | os2% | ses% | 1.87%

Aunque bien es cierto, la rotacién de personal es causada por factores como: el
trabajador, el medio ambiente o en su caso por kla organizacién. Con respecto a la
propuesta expuesta serd en base al propio departamento la utilizacién de los
procedimientos necesarios, dandole un caracter formal al presentar por escrito las
actividades que se vienen dando para la  aceptacién del recurso humano sin
descuidar la operacién propia de cada uno de los departamentos que intervienen
en dicho proceso.
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Propuesta Caso Prictico.

PROPUESTA.

Considerando la problematica expuesta anteriormente, se propone que mediante
la transicion con respecto al proceso de reclutamiento y seleccidn de personal.
asl como también la contratacién, dada la carencia de un procedimiento por escrito
que pemita cumplir sistematicamente con sus funciones, esto con el fin de
disminuir la rotacién de personal que se viene dando; Lo importante aqui es el
resultado que el manual pueda brindar al departamento y en si al H. Ayuntamiento
de Téluca con respecto a la captacion del recurso humano y que ésta pueda
brindar una verdadera vocacién de servicio; para ello es importante que los
responsables de cada una de las areas o departamentos conozcan la importancia
que tiene el manual ante el proceso que se dd; para que se vaya reduciendo el
nepotismo que se dd en este tipo de organizacion.

Esta propuesta no sera la solucién absoluta, pero de alguna forma conllevara a
que se reduzca la rotacion de personal, lo que serd susceptible de cambios de
acuerdo a lo que el departamento requiera para su mayor comprension y uso, por
lo que a continuacién se propone el manual de procedimientos , asi como sus
politicas y el flujograma correspondiente a cada proceso a fin de cumplir con el
objetivo general planteado inicialmente.
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Politicas de Reclutamiento

Caso Prictico

Cadigo

Titulo

Fecha de : :
elaboracion Fecha de vigencia.

1RPL

Politica de Reclutamiento
de Personal

04/07/02 XX/XX/XX.

No.

Codigo Especifico
1 RPL/O1

1 RPL/O2

1 RPL/O3

1 RPL/O4
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Politica

En el caso de que existan
vacantes por cubrir, el
Departamento solicitante debera
hacer la requisicion de personal,
utilizando el formato oficial, (ver
anexo No. 3).

Deberan presentarse a las
instalaciones del Departamento
de Reclutamiento y Seleccion ,
aquellas personas que deseen
cubrir las plazas por reemplazo
o de nueva creacion, ya sean de
planta o eventuales.

Los solicitantes deberan presentar
la solicitud de empleo utilizando
la forma oficial ( ver anexo No. 4)
con los datos generales del
peticionario y los necesarios para
conocer sus aptitudes.

No se contrataran personas
menores de 16 afios, pero si
aquellos que tengan mas de 16
afos conforme lo marca la leyde
los servidores publicos en su
articulo 46



Politicas de Reclutamiento

Caso Prictico

Codigo Titulo era%ccngggn Fecha de vigencia.
1 RPL Polftlca:jgeplzssﬂ%taalmlento 04/07/02 XXX,

No. Coédigo Especifico Politica

5 1 RPL/O5 Tener la escolaridad que requiere
el puesto y demostrar la capacidad
para el desempefio del mismo,
en base a la descripcion del puesto
en el departamento que solicita,
(Ver anexo No. 5).

6 1 RPL/06 Se debera consultar como primera
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fuente de reclutamiento al
sindicato, o por cartera de
personal, o salvo por indicacién
del Director General de
Administracién por razones de
tiempo o especializacion.



Politicas dc Scleccién

Caso Prictico

Cédigo

Titulo

Fecha de
elaboracion

Fecha de vigencia.

2 SPL

Politica de Seleccion
de Personal.

04/07/02 XX/XX/XX.

No.

Cédigo Especifico
2 SPL/ 01

2 SPL/02

2 SPL/03

2 SPL/04

2 SPL/05
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Politica

Los solicitantes deberan
someterse a un examen médico
con el objeto de verificar si se
encuentran fisicamente
capacitados para el trabajo que
pudiesen desempefiar y a su vez
detectar si no padecen de
enfermedades transmisibles o
alguna incapacidad fisca o metal

A los solicitantes se les debera
aplicar diferentes pruebas con el
fin de determinar sus habilidades,
sus conocimientos que se
requieren en el puesto a que éstos
aspiren

Los solicitantes deberan pasar el
examen de aptitud al puesto
requerido a cubrir el cual sera
evaluado por el responsable de
dicho departamento solicitante.

Los posibles candidatos deberan
estar en pleno ejercicio de sus
derechos civiles.

Los candidatos deberan llenar la
documentacion de ingreso que se
le presente.



Politicas de Contratacién,

Caso Prictico

Cadigo Titulo

Fecha de
elaboracion

Fecha de vigencia.

Politica de contratacion de
3 CPL personal,

04/07/02 XX/XX/XX.

No. Cédigo Especifico
1 3 CPL/O1

2 3 CPL/02

3 3 CPL/03

4 3 CPL/04

5 3 CPL/OS
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Politica

Los candidatos tendran que -
cumplir con las politicas
anteriormente mencionadas.

Se le asignara el sueldo mensual
de acuerdo al presupuesto
asighado para la plaza, y
autorizado previamente por el
Director General de
Administracién.

Los candidatos deberan sujetarse
a las condiciones de trabajo
establecidas en el contrato
individual del trabajo (ver anexo
No.6 )

Desempefiara el servicio
contratado bajo la direccion del
jefe inmediato o cuya autoridad
estaran subordinados en todo lo
concerniente al trabajo.

Deberan observar buenas
costumbres los empleados en
base a la atencién y cortesia
propias de su condicién como
servidor publico.



Procedimiento de Reclutamiento Caso practico.
P—

Logotipo dec la empresa en color Cadigo de procedimiento: 1RPL

DIAGRAMA DE FLUJO PARA
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Descripeion del diagrama,

No. de Actividad. Puesto Descripcion de la
Actividad
1 Area solicitante Elabora la solicitud

mediante el formato de
requisicion de personal
en original y dos copias,
especificando que se trata
de una persona por
reemplazo, asl como los
datos de la persona que
se va a sustituir, que
debera haber firmado y
presentado con
anticipacién su renuncia
al departamento de
Relaciones lLaborales.

2 Subdireccién de Recursos  Recibe la requisicion de
Humanos. personal firmada, sellada
mediante folio
21 Subdireccion de Recursos  Mantiene el original para
Humanos. archivarlo.
3 Subdireccion de Recursos  Distribuye (en un lapso no

Humanos.
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mayor de un dia ordinario)
una copia al departamento
de Reclutamiento y
Seleccion de personal y la
otra es entregada al area
solicitante.



Procedimiento de Reclutamiento

Caso practico.

No. de Actividad.

4.1

5.1

10

10.1

Puesto

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Area solicitante
Area solicitante
Departamento de

Reclutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Sindicato

Sindicato

Departamento de
Reciutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.
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Descripcion de la
Actividad

Recibe copia numero 1.

Archiva la copia para su
control .

Recibe copia numero 2.

Archiva copia nimero 2
para su control

Consulta con el Sindicato
como primera fuente

Elabora peticion mediante
una requisicién de
personal en original y
copia

Recibe requ:sncién de
personal y sella

Distribuye (en un lapso no
mayor a un dia) copia de
la requisicion de personal

Recibe copia de Ia
requisicién de personal

Archiva la copia de la
requisicion de personal
para su control.



Procedimicnto de Reclutamicnto

Caso priactico.

No. de Actividad.

11

12
13

14

15

16.1

16.2

Puesto

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Candidato

Candidato

Candidato

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.
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Descripcion de la
Actividad

Consulta si cuenta el
sindicato con candidatos
a cubrir [a vacante

Si se cuentan con
candidatos se realizan las
actividades (12, 13, y 14),
termina el reclutamiento.

Si no se tienen candidatos
se consuita.

Se presenta el candidato

Llena solicitud de empleo
de la organizacion

Revise que este
debidamente correcta la
solicitud, terminando asi
el reclutamiento.

Consulta su cartera si
cuenta con el personal
que cubra el perfil para el
puesto.

Si se tienen candidatos
termina el proceso de
reclutamiento -

Si no se cuenta con
candidatos, se consuita
con otra fuente.



Procedimiento de Reclutamicento

Caso prictico.

No. de Actividad.

16

16.2

Puesto

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal.

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal.

Descripcion de la
Actividad

Se publica un anuncio en
la puerta sobre el empleo
requerido.

Si se cuenta con personal
se realizan las actividades
12, 13, y 14, terminando
asl el proceso

Si no se cuenta con
candidatos se consulta
con otra fuente

Consulta otras fuentes de
reclutamiento



LOGO
DE LA
ORGANIZACION.

Cédigo de procedimiento: 1 RPL

- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.,

)

AREA SOLICITANTE -~

SUBDIRECCION DE RECURSOS
"o HUMANGS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO ¥
SELECC!ON DE PERSONAL.

5.1

Elabora

personal

2.1

Archiva la copla de
la requisicion 2.

: Recibe 'y sella

Distribuya copia de la
requlsl'gm. i3

Recibe copia de la
Requisicion No, 1.

Archiva la copia de la

4.1 | requisicién, 1

Consulta primera fuente
(sindicato).

Eiabora 1a peticion,
mediante la requisicid
de personal

L

Etaborado por:

Aprobado por:

Vo.Bo, Sindicato

Vo,B08.D.deR, H.

Vo.Bo. del Director General
de Administracién.

‘el



LOGO
DE LA
ORGANIZACION.

Codigo de procedimiento: 1 RPL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. J

>
DEPARTAMENTO DE W
SINDICATO RECLUTAMIENTO Y SELECCION CANDIDATO
8 Rectba la requisicion
de personal, sellay 12 Se presenta el
firma candidato.
8.1 Archiva la requisicion
-1 | de personal, 1]
l 13 Liena soficitud de
l empleo -
8 | Distribuye copla de ta 10 [Recibe copia de fa TR Ea
fequis de personal. requisicion de personal. K
Archiva la da |
101 mqulsldo"?g';er:o:ll.l
"
Tha 1.1 81
candidaios?
11.2 No
15
2Ha
candldaYos?
15.2 No
Publica y coloca
16 [ anuncios
Zfte 16.1 81,
16.2 Now~gan! idatos?
17 [ Cansutta ofras fuentes
Elaborado por: g:g:’-‘n ff”m Vo.Bo. Vo. Bo b dd :’Io.ao. del Director General.
; e A




Procedimicnto de Scleccion, Caso prictlico

Logotipo de la empresa en color Cédigo de procedimiento: 2SPL

DIAGRAMA DE FLUJO PARA
SELECCION DE PERSONAL

Descripeién del diagrama.

No. de Actividad. Puesto Descripcion de la
Actividad
1 Departamento d e Entrevista a los candidatos
Reclutamiento y seleccién seleccionados
de personal
2 Departamento de Una vez elaborada la
Reclutamiento y seleccién  entrevista inicial hace las
de personal anotaciones respectivas al
candidato
3 Departamento de Envia alos candidatos al
Reclutamiento y seleccion  servicio médico de la
de personal propia organizacién.
4 Servicio Médico Aplica examen médico a
los candidatos.
4.1 Servicio Médico "Sino aprueba se le envia
al departamento de
Reclutamiento y seleccion
con sus resultados.
4.2 Servicio Médico Si aprueba se continuara
con el proceso
5 Departamento de Se comenta con el

Reclutamiento y seleccion
de personal

N

candidato sobre los
resultados , se archiva su
solicitud para cartera.



Proccdimicnto de Seleccion,

Caso prictico

No. de Actividad.

5.1

8.1

8.2

10

Puesto

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Servicio Médico

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccion
de personal
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Descripcion de la
Actividad

Archiva la solicitud para
su control y para cartera.

Envia resultados de las
personas que tuvieron
resultados satisfactorios al
departamento de
Reclutamiento y Seleccion

Recibe a los candidatos
con su certificado

Aplica la bateria de
examenes psicometricos
y psicotécnicos de
acuerdo a la plaza que se
quiera cubrir

Si no son satisfactorios los
resultados se comenta con
el candidato

Si aprueba sigue con el
proceso

Se seleccionan 3 de los
mejores candidatos de
acuerdo al resultado de
los examenes aplicados

Una vez seleccionados los
3 candidatos se conduce
a los mismos a la
subdireccion de Recursos
Humanos. (ver anexo 5)



Procedimicnto de Seleccion,

Caso priictico

No. de Actividad.

"

12

13

14

15

Puesto

Subdirecciéon de Recursos
Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion

Direccién de
Administracién

Area solicitante

93

Descripcion de la
Actividad

Realiza la entrevista a
cada uno de los
candidatos seleccionados
anotando sus
observaciones en el
formato de entrevista de
la organizacion.

Se le envia al
Departamento de
Reclutamiento y Seleccién
para que se le comente la
situacién

Si hay buenos resultados
se continua con el proceso

Entrega resultados de la
entrevista y envia a su
vez a los candidatos a la
Direcciédn de
Administracion

Entrevista a los candidatos
seleccionados

Envia a los candidatos y
sus documentos al area
solicitante. Con una
persona de la misma.

Recibe a los candidatos y
sus documentos para
entrevistarlos.



Procedimicnto de Selcccion,

Casopriaton

No. de Actividad.

16.1

16.2

16

17

18

Puesto

Area solicitante

Area solicitante

Area solicitante

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal

Departamento de
Reclutamiento y seleccién
de personal
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Descripcion de la
Actividad

Si no es aceptado el
candidato se envia a los
rechazados al
Departamento de
Seleccion.

Una vez aceptado el
candidato idéneo se
continua con el proceso

Envfa al candidato con sus
documentos al
departamento de
Reclutamiento vy
Seleccién.

Recibe al candidato con
sus documentos para
indicarle que se tiene que
presentar a la
Subdireccién de Recursos
Humanos.

Turna la documentacién
del candidato a la
Subdireccién de Recursos
Humanos, terminando asi
la seleccién.



LOGO

DE LA
ORGANIZACION.
Cédiga de procedimiento: 2 SPL
{____ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL. )
Reclulamiento y Serviclo Reclutamiento y T
Seleccion Meédico. Seleccién

51

& [Envie 8l candidaio con
Roche aTcandiaato com 1os rasutiados 8|
el certificado médico Rectutamiento oy

seieccion.
Selecciona & |08 res
mejores
N ; ) J
por: P por;| Vo.Ba. Vo.80S.D.de R, H. Vo.Bo, del Diractor General d
e Adminigtracién
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Cadigo de procedimiento: 2 SPL

(o

DE FLUJO DEL PRC

TO DE SELECCION DE PERSONAL, . ]

[ _subdireccién de
Recursos Humanos

Direccidnde ™ -
Administracién .

* Area Solicitante.

3 gato
ao:umlnuelen -%
epartamentode R. H_

Elaborado por: | Aprobado por:{ Vo.Bo. Sindicato] Vo.Bo S.D.deR. H.

el Director Genaml
de Admlnlwadbn
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LOGO
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ORGANIZACION.

Codigo de procedimiento: 2 SPL

C DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL.

Reclutamiento y
Seleccién

Area Solicitante.

Reclutamiento y
Seleccién

FIN

-

Elaborado por; | Aprobade por:

Vo.Bo,

Vo.Bo S.D.de R, H.

Vo.Bo. del Director General
de Administracién.
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Procedimicnto de Contratacion., Caso préctico

Logotipo de la empresa cn color Cddigo de procedimiento: 3CPL

DIAGRAMA DE FLUJO PARA
CONTRATACION DE PERSONAL

Descripcién del diagrama.

No. de Actividad. Puesto Descripcion de la
Actividad
1 Subdireccion de Recursos  Prepara el expediente de
Humanos la persona a contratar que

constara de:

* Requisicion de personal
autorizada con las firmas
del area solicitante,
Subdireccion de Recursos
Humanos, Direccién de
Administracién.

* Documentos:

*Solicitud,

* Curriculum Vitae,

*Los tres formatos de
entrevista
*Certificado médico
*Bateria de examenes
*Tarjeta de control de

asistencia.
2 Subdireccion de Recursos Asigna el sueldo mensual
Humanos (con la colaboraciéon del

departamento de
organizacion y métodos)
eindica el dia que se debe
presentar a laborar que
sera siempre dfa 1 o0 16
de cada mes.

3 Subdireccion de Recursos Revisa la documentacion
Humanos cuando acude la persona
a contratar
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Procedimicnto de Contratacion,

Caso prictico

No. de Actividad.

6.1

7.1

Puesto

Subdireccidén de Recursos
Humanos

Subdireccién de Recursos
Humanos

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

ISSEMMYM

99

Descripcién de la
Actividad

Da a firmar al nuevo
empleado los siguientes
documentos:

*Contrato laboral a prueba
~*Renuncia

*Poliza de seguro de vida
*Tarjeta de control de
asistencia

Entrega al departamento
de Relaciones laborales el
expediente completo del
personal de nuevo ingreso

Recibe expediente completo

Archiva los expedientes
del personal de nuevo
ingreso para un mejor
control de los mismos.

Elabora aviso de alta ante
el ISSEMYM, lo envia a
esta institucion posterior a
la fecha de ingreso, asi
como a ndémina vy
Cotraloria interna vy

Archiva para su control el
original.

Recibe aviso



Procedimicento de Contratacion.

Caso prictico

No. de Actividad.

8.1

9.1

10

10.1

1"

12

Puesto

ISSEMMYM
NOMINA

NOMINA

Contraloria Interna

Contraloria Interna

Departarﬁento de
Relaciones Laborales

’Depayrt'arriento de

Relaclones Laborales

100

Descripcion de la
Actividad

Archiva para su control

Recibe aviso de alta, de
acuerdo al calendario de
corte de némina

Archiva para su control
copia No. 2.

Recibe aviso, mediante la
copia No. 3, de ésta para
que sean tramitadas las
constancias de no
inhabilitacion del personal
de nuevo ingreso

Archiva para su control
Copia no. 3.

Da la bienvenida al
personal

Presenta al personal de
nuevo ingreso con su jefe
inmediato quien le indicara
las funciones y objetivos
de su puesto, para poder
dar inicio a sus labores.



LOGO
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ORGANIZACION.

Cédigo de procedimiento: 3 CPL

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATACION DE PERSONAL.

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RELACIONES LABDRALES ISSEMYM

Prepara expedients de
la persona a contratar

Asl sueido e indica
o) dague s

firmar al nuevo
eado su conlrala

niioga [}
depariamenio de
Relaciones Laborales
el axpedent

Recibe el it
T

Archiva para su
control o
Elabora aviso de atta
on el ISSEMYM,
Archiva para sy
control []

71
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Elaborado por: | Aprobado por;| Vo.Bo. Sindicato[ Vo. B0 S.D.de R. H. Vo .Ba. del Director Genera
. de Administraciénl, .
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Cadigo de procedimiento: 3 CPL

DIAGRAMA DE FLUJO DEVCONVTR‘ATACION DE PERSONAL. 1
"Contraloria Deparamenta de Relaciones

Nomina ~ i Interna Laborales

] | . Recibe aviso l ] 11 LDa la bienvenida al l

- personal
; = - 7 ] 1

81 |: mrlzlu para’su - mlr;r para su 12 m"ee’v%",';g‘?e':g"""’ de I

TERMINA
L J

Elaborado por: | Aprobado por:] Vo.Bo. Sindicato|. Vo. Bo §.D. de R. H. Vo.Bo. del Director General
S 5 ; . . de Administracién.
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Simbologia utilizada para los flujogramas propucstos. Caso Prictico

Designa una actividad dentro de cada rectangulo; incluye
una breve descripcién de cada actividad

I

Representa un documento generado por el proceso, se
almacena informacién relativa a él. Se asigna un nimero del
lado inferior derecho describiendo la secuencia en que se
archiva cierto documento.

Y
)]

Identifica el principio y el final de un proceso, y estas son
las palabras que se utilizan dentro del simbolo. ( inicio,
termina, fin, )

Conector que indica la continuidad del diagrama de flujo;

hace referencia a alguna actividad anterior o posterior o

guanlflo fisicamente una actividad esta relativamente lejos
e ella

Se usan letras mayusculas dentro del circulo conector, tiene

Conector que hace referencia de la continuidad de alguna
actividad fuera de la pagina.

Representa archivo.

Se usan letras méyﬁscu|as y en su caso numérica que
indican la secuencia en que fue archivado el documento.

< O 0 0

Representa una via del proceso: actividad, decisiones,
documentos, ia punta de la flecha, indica direccién del flujo
del proceso.

i
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Conclusiones Caso Prictico.

Despues de haber terminado este trabajo referente a las actividades del departamento

de reclutamiento y seleccién de personal en la organizacion publica municipal, se
aprecia claramente la importancia que tienen los manuiales de procedimientos para
la adecuada captacuién del recurso humano.

La utilizacion de éste procedimiento asegurara que las actividades se desarrollen
conforme a las reglas establecidas, ya que esto traera beneficios a la organizacion y
al a persona que se incorpore a ésta, en el cual se sienta parte de ella y muestre sus
capacidades y habilidades que se vean reflejadas en el buen desemperio exitoso de
servicio que se otorga al publico.

Aunque actualmente se de el proceso de reclutamiento y seleccién, asl como la
contratacién, esta de nada sirve sise proporciona de una manera verbal, en la que no
se responsabiliza a nadie por la captacion del recurso humano para la organizacion
habiendo asi una variabilidad entre las habilidades por el individuo y los requisitos de
habilidad para el trabajo.

El comun nepotismo o por no adecuar al factor humano por sus habilidades
intelectuales como conceptuales que se requieren para un puesto, y que a su vez es
importante dado que refleja la imagen de la organizacién hacia la sociedad, es por
ello que la autoridad responsable que en este caso es la direccién de administracién
para esta organizacion debe apoyarla percepcidn de los recursos humanos, mediante
el departamento de reclutamiento y seleccién através de los procedimientos que deben
seguirse para abastecernos e integrar a las personas y ademas las facultades y
actividades que tiene cada uno de los departamentos involucrados, constituyendo
también una fuente de informacion, por lo tanto es importante estar actualizado en el
proceso de reclutamiento y seleccion; en una entidad como esta a fin de permanecer
optimamente, en un mundo de globalizacién publica y gubernamental.

Se concluye que la actualizacion eficientara el proceso de Reclutamiento y Seleccion.
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Toluca, Méx., a 19 de agosto del 2002,

UNAM FES CUAUTITLAN

COMPO 4
PRESENTE

Informo -a usted que el C, GENARO HORTA VELAZQUEZ, realizd un Programa de
Investigacion en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en un
periodo de enero a julio del presente afio, cubriendo un horario de 3:00 a las 18:00 hrs.,
con la finalidad de dar seguimiento al Desarrollo del Departamento antes citado, por lo
que no tenemos ningtin inconveniente en extender esta carta ya que concluyd

satisfactoriamente con su trabajo.

Se extiende la presente para los usos y fines legales que al interesado convenga, a los

diecinueve dias del mes de agosto del dos mil dos.

'9». 13 40%
ATENTAMENTE

N 1(% %
< 3
\ v —r
> 7
. \ REDO DURAN REVELES PSIC. ELY QU!
: JEFE DEL

. TIC. ALF A MECERRIL
ECTOR GENERAL DE PARYAMENTO
DE RECLUTAMIENTO Y
FSONAL

7,

(4 QtR

“on . € ADMINISTRACION
SELECCION DE P



108

Anexo 1.



OMCANAARA O L SR By AR e
T 0 o st

109

Anexo 2,

[N
Caa—
o ———— . @ o

e —
————— e



H AYUNTAMIENTO OE TOLUCA

Anexo 3.

HRECCION DI RECURSOS HUMANOS

[+, fREQUISICION DS PERSQNAL:
SUSTITUCION () TLAZA NUEVA CRLACION () EVENTUAL( )
DETAXRTAMENTO QUE SOLICITA: FLCHA:
ruLsTO: SUSTITUYL A:
FLCIIA A CUBRIR: EVENTUAL POR:

Y

- ;rp'« T
e, '@ﬁ“zﬁ
s

ESCOLARIDAI

EVAD: EXPLRIZNCIA:
ESTADO CIviL: HORARIO:
OTROS: SUELDO INICIAL:

P DABD)

FTUNCIONES PRINCIPALES:

DIRECCIO TE IALCTION DE RECURSOS HUMANGS
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Anexo 4,

: % .+ W, AYUNTAMIENTO DETOLUCA . . J R S L
4 3 DIRECCION QENERAL DE ADMINISTRACION
- 30007000 DIRECCION DI% RECURSOS IIUMANOS .
SOLICITUD DE EMPLEO - - !

NOMIRE: [

roro . pUESTO SOLICITADO: [

LUGAR DE NACIMIHNT(); .

FACio NALIDAD: . . FETATURA:
' DOMICILIO
CALLR Y NUMERD: ('(Y!I)NIA:
CIUDAD: * .. S [ESTADO .
ESTADO CIVIL: - T TOCUPACION I3T LA ESPOSA (0)

SPENDAN ECONOMIC, AMI'NTI" O USTF

NO, DRINIOS, lO‘I'IMS FERSONAS QUL
TIENIE PARIGNTES EN EL H. AVUNTAMILNITD: ] H] l NO l
NOMTRE Y DEPENDENCIA DONDE TRABAJAN: EEEC

LR et s s D FSCOLARWAD: " . i . .y R LR L LA ]
ULTIMO GRADO DE muums DOCUMENTO RECIBIDO:
CURSOS ESPECIALES REALIZADOS: TINS'I 1TUCION: DOCUMENTOS RECIBIDO:
PF_S'TUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTI:: INSTITUCION:

OTROS CONOCIMIENTOS

[PvTOR CHOFER HERRERQ TAOUIMECANOGRAFIA
- [ SOLDADGR PILOMERO FURCTRICISTA MIMEOGRATO
MECANICO CARPINTI:RO ALBANIT. CIROTIPISTA

TDISEND VIOIALATERO AGRICULIOR TOTOURAFIA
COSTURA FELUQUERD GARADERIA TFRENTA

TOCINA FONTANERD JARDINGRO Ny

OTROS: .
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Anexo 5.

H. AYUNTAMIENTO DE TOLUCA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

20002000 DESCRIPCION DE PUESTO
PERSONAL ADMINISTRATIVO

‘COORDINACION: FECIIA DE ELABORACION:
DIRECCION:

SUBDIRECCION:

Hﬁ:nurmm’ro:
TIVULO DEL PUESTO: [:b‘nﬁo:

DESCRIPCION GENERICA:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FINALIDADES DEL PUESTO:

S —

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

|-
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS FARA DESARROLLAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

{EL PUESTO REQUIERE DE COMPUTACION?

DRECCION DI: RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METOOOS
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Anexo 6.

| i

+ CONTRATO DETRESTACION DE SEUVICIOS .

O TOLVCA

-,
Que celcbra ¢l 14, Ayunlamiento de Toluca, por condusto dul Director Geneeal Je Administracién, Lic.
Alfrcdo Duran Reveles y por la otra ol C, m su cardeter de
“PRESTADOR DE SERVICIOS®, quiencs se obligan en (érusinus de las siguienes:

DECLARACIONES
.. . ). DEL L AYUNTAMIENTO DE TOLUCA !

L.A.- Encontrarse representado en esie conkeato por ¢l litulnr de la Direecién General de Adminiseracién del
H. Ayuntamiento do Toluca, Méx., Lic. Alfredo Duran Reveles, en los Términne de lo dispucsio por fos ¢ .
articulos 83 Fracciones | y 1), 34, 55 y demds relativos  y apticables del reglamento Orgénico vigente de la

Administiacidn Publica del H. I\yumamlmw de Taluca, ¥ que por la contratacide del "PHESTADOR DEL

SERVICIO™, estard condicionada y limitada a {3 parlida presupuestal que se mencinna en 1a declaracidn 1.C B
del presenle convato .

Que se nquim fos seevicios pars el pucsio de Pars ger
desemptﬂld por Taberlo solicindo wsi ¢l propio  *
N "PRC?TADOR DE SERVICIOS™,

1.C.- De acucrde a 2 panida p Nimeeo tiene asignado un salarjo
mensual de § det periodo comprendida del del mes de del ano 2002,

1. DEL"PRESTADOR DEL SERYICIO™

LA Declara el “PRESTADOR DEL SERVICIO". tener su domicitio en la  calle de
NUNMCRO Calonia o Locatidad
ymde aos de edad.

11.B.- Tever IS capacidad y {2 necesaria pars r el cargo referivo en 13 Declaracién L o. H
£ste Contralo y estar de awmln con ¢ salario presupucsial designado para <) mimno en L declaracion 1.C,

11.C. Dectara estar de scuerdo en jos ténminas establecidos del presente comtrato.

{1, DE LAS PARTES ° i

[11.A. Ambas partes dectaran d y pasa los efectos de este Conlralo se

denominard el "H.AYUNTAMIENTO DE TOLUCA™ y tl "FR.ES‘I’ADOR DE SERVICIO®, mpe:llvammlc. .

Aiento a 1o anterior, se sujctan al contenido de I siguicntes: - N
o .

CLAUSULAS , R -

PRIMERA.- DEL OBJETO

Gt objclo de este Conlrslo c3 que ¢f EL Ayuntamiento cantrala las servicios del “MPRESTADOR DE

SERVICIO™ ¢l C; _ Pars que Ins realice en cf puesto .

de ' -, con I3 talegoria .

SEGUNDA.- DE L.OS SALARIOS
El imparte de los sslarios que recibird cf “PRESTADOR DE SERVICIO®, scrd la cantidad sedalada ¢ la
declarmcion |.C. de esle contmto, pagaderns en quineenn, [os dins quince y dltina de cakr mct
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