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INTRODUCCION



INTRODUCCION

Por ser el examen profesional, el resultado del esfuerzo y el punto -
culminante de la meta trazada, me propuse elaborar como tesis, un
trabajo de investigacién que reflejara los conocimientos adquiridos -

en esta Facultad; por lo que opté por tratar como tema del mismo:

ANALISIS EVOLUTIVO EN LA SELECCION DE PERSONAL DE UNA
SECRETARIA DE ESTADO, PRODUCTO DE LA REFORMA ADMINIS
TRATIVA.

En el presente trabajo hago una descripci6n de lo que fue la seleccibn
de personal hasta antes de 1976, y lo que es en la actualidad, la for-
ma en que ha evolucionado el procedimiento y los beneficios que se -

esperan del mismo.,

Considero que la seleccifn de personal es un aspecto muy importante
en el Sector Pablico del cual depender4 la optimizacion de resultados
y facllitars la capacitacién de personal.
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De esta manera someto a su consideracién el presente trabajo desde
dos apreciaciones, una como culminacién de mi esfuerzo como estu-

diante y la otra, como punto de partida para ser un estudioso de las

técnicas administrativas.



CAPITULO PRIMERQ

LA DESIGNACION DE PERSONAL



CAPITULO PRIMERO

LA DESIGNACION DE PERSONAL
A. ANTEC - ENTES HISTORICOS. ( Base empirica)

Antes de que se implantara la Reforma Administrativa ( 1976 ), los mé
todos utilizados en la Secretarfa de Patrimonio y Fomento Industrial --
eran los tradicionales o empiricos, por tal motivo se incurria en una -
serie de fallas lnaprectables a la simple vista o en juiclos subjetivos -

en la Selecci6n de Personal, que dejaba mucho que desear.

Los procedimientos citados anteriormente se venfan aplicando alslada
e Indistintamente seglin el juicio de la persona responsable de la con--
trataclén, que en la mayorfa de los casos, no tenfa conocimiento de .--
los procedimientos técnicos y de cémo efectuar una seleccién adecua-

da.

Estas formas de seleccién estaban basadag en la costumbre y en aspec
tos gubjetivos, por tal motivo no son recomendables, pero para efec-
tos del trabajo me permito enunciarlos, con el fin de resaltar sus de

ficiencias.



LAS RECOMENDACIONES

Este procedimiento era el méas usual en el Sector Piiblico y el menos -
deseable, ya que como es gabido la recomendacién trae como conse--
cuencia que el recomendado se coloque en un puesto cualesquiera, sin
tomar en cuenta los conocimientos y las aptitudes de la persona, crean
do més bien un compromiso, dado que en su gran mayorfa las recomen
daciones eran producto del compadrazgo y la amistad, siendo por esto

una forma incorrecta de seleccion.

LAS CARTAS DE RECOMENDACION

En muchas ocasiones, las empresas, con tal de liberarse de un mal -
empleado, extienden cartas de recomendacién en términos favorables
al empleado, para que a éste se le facilite el ingreso a otro lugar de -

trabajo.

Dichas cartas contienen frases prehechas que no dicen nada de las cua
lidades de la persona, por lo que frecuentemente sélo se presta aten-

cién a la antigliedad de servicio, dejando a un lado las aptitudes del in
dividuo,



REF ERENCIAS ORALES

Son mejores que las escritas, ya que la conversacién qued'a libre de las
frases prehechas y se estd en posibilidad de abundar en otros aspectos
que nos sean mas Interesantes sobre al candidato, pero este procedimien
to tiene el defecto que se puede caer en lo subjetivo, por lo que no es del

todo recomendable,

FISONOMIA

En el anterior sistema de seleccion de personal en la Secretaria, en mu
chos de los casos las personas contratantes prestab_an més atencién a -
los rasgos fison6micos del candidato que a sus mismas aptitudes, dejan
dose llevar por las aparienclas fisicas tales como la estatura, color de
tez, color de ojos, la bealdad o la fealdad, etc. , y olvidando la {nteligen
cia, aptitud, disposicion del individuo, etc,

LA IMPRESION PERSONAL

Esta se venia haciendo en base a un juiclo que se tenfa de un candidato

en la primera vez que se trataba, habiendo quienes lo catalogaban de -



eficlente o Ineficlente simplemente porque consideraban que con la
primera impresion bastaba para conocer a una persona, Pero dicha
apreclacion puede ser errénea, pues Involuntariamente pueden Inter

venir gentimientos de antipatfa o simpatia hacia el candidato,

LA FOTOGRAFIA

Este procedimiento es alin mis equivocado que el de 1a FISONOMIA,
ya que no es confiable la apreclacion de una simple fotografia para -
tomar una declision que pueda beneficiar o perjudicar al sujeto, es --
muy utllizado por personas que recomiendan a un candidato para cu--
brir un puesto vacante, llevando dnicamente la fotogratla del solici-

tante a la persona responsable de la contratacion.

CURRICULUM VITAE

En muchos casos (anteriormente) los candidatos acudian a la Secreta
rfa Gnicamente con su CURRICULUM VITAE acompaiiado de una soll
citud de empleo. Este procedimiento, aunque supera las formas des
critas antes, no es del todo eficiente, pues la capacidad del solicitan

te no es verificada medlante entrevista, exdmenes psicoténicos, etc.



B, LA REFORMA ADMINISTRATIVA ( Base Técnica)

Esta es un proceso permanente, deliberado, sistemético, institucional,
tendiente a mejorar la Administraci6n Piblica, para que ésta pueda ser
vir como un {nstrumento del Estado en las tareas de promocién y Direc

cién del Desarrollo del pafs hacia el modelo que aspiramos.

Es un proceso, pues implica una secuencia de pasos a seguir para la -
consecucién de acciones de Reforma. Cada paso es importante pues re
quiere de recursos y negociaciones diferentes por lo cual se establecen

jerarqufas,

Es permanente, pues las acciones de programacion econdémica, politica
y social que realiza el gobierno son continuas, ya que dlariamente se -
deben dar respuestas adecuadas a las demandas de una politica integral

de desarrollo, '

Es deliberada, pues el sobrecrecimiento de poblacion, la expansion y

diversificacion de la economfa, y, en general las nuevas nec':es‘ldades y
demandas, llevaron a las autoridades a emprender un esfuerzo de mo-
dernizacién de la Administracion Piblica, para servir mejor a la ciuda

danfa.



Es sistemadtico, pues las acciones propuestas responden a un ordena-

miento 18gico, que se apoya en los principios de las cienclas y técni-

cas administrativas.

Es institucional, puesdesde 1965, con la creacidn de la Comisién de
Administracién Piblica, se sientan las bases del programa. Y a par
tir de enero de 1971, se comenzd a proporcionar una amplia partici
pacién buscando consenso y desarrollando trabajos en equipo, tanto
entre los funcionarios piiblicos, como entre éstos y los sectores or-

ganizados de la poblacién,
L.a Reforma Administrativa propone:

Adecuar estructuras de las entidades y dependencias de la
Administracién Piblica Federal.

- Simplificar métodos y procedimientos de trabajo.

- Propiciar un cambio de actitud en el trabajador al servicio
del Estado, a través de la capacitacién y desarrollo de per
sonal,

- Facilitar el desarrollo de la habilidad y destreza que posee

el trabajador para estimular la Productividad,



9.

Con la Reforma Administrativa se pretende entre otros aspectos in-
crementar la eficiencia, eficacia, congruencia y honestidad de la Ad

ministracién Pdblica.

La eficiencia, se refiere al uso racional de los medios con que cuen
ta el Estado, con el fin de alcanzar objetivos concretos que redun--

den en un mayor bienestar social, evitando dispendios y errores cos

tosos.

La eficacia, en la Administracién Pablica se traduce en el cumpli--
miento de los fines politicos y sociales que la nacién se ha planteado

como necesarios y deseables.

La congruencia, resulta de la necesidad de jerarquizar las acciones
administratvas atendiendo a las necesidades del pafs. Al ordenar--

las en el tempo y en el espacio, se complementan y refuerzan entre

sf, para lograr este objetivo es indispensable contar con un progra-

ma que les de sentido unitario y orientacion global, y las ajuste en
todo momento a los lineamientos juridicos de nuestro Estado de De-

recho.
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OBJETIVOS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA.
1. Organizar el gobierno para organizar el pafs.

Este objetivo se reflere al esfuerzo para adaptar la oxganizacién
de la Administracién Pdblica a las necesidades actuales. Ello ha im-
plicado una revisién a fondo de toda la organizacién, gubernamental,
no sélo la central sino también la paraestatal, con el prop6sito de ha
carla congruente al nivel de desarrollo del pafs. Estas medidas per
miten una programacién global y una evaluacién permanente de los -
resultados. Para lograr lo anterior fue necesario contar con instru-

mentos legales y surgen asf:

El proyecto de la Ley Orgénica para la Administracién Pablica Fede-
ral.

El proyecto de Ley para modificar los sistemas de Planeacién, Pro-
gramacion y Contabilidad del Sector Pablico. Los cuales fueron apro

bados posteriormente por el Congreso de la Uni6n.

2. LaProgramacién como instrumento fundamental del Gobierno.

Se implant5 la programacién como instrumento con el fin de ga-
rantzar la congruencia entre los objetivos y la Administracién Pabli
ca Federal. Mediante la programacitn se evalGan resultados, pues
establece sl'stemas y procedimientos administratvos que permiten -

formular planes sectoriales y regionales de desarrollo econ6mico y
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social, Esta programacion presupuesto, contabilidad, estadfstica,
evaluacién y control, dio como resultado la creacién de la Secreta

rfa de Programacién y Presupuesto., ,

3. Sistematizar la Administracién y Desarrollo del Personal Pibli
co Federal,

El ejecutivo se propuso establecer un sistema de Administra-
cién y desarrollo del personal piblico federal que garantice y permi
ta el desempefio honesto y eficiente de las funciones asignadas a sus
trabajadores, por medio de la capacitacién y que para lograrlo se -
han creado mecanismos flexibles y modernos de Administracién y -
desarrollo de personal, y surgen asf los Comités Mixtos de Capacl
tacién, que institucionalizan la participacién directa de los trabaj a
dores a través de la Federacion de Sind;c_:atos, de Trabajadores al -
Servicio del Estado (FSTSE) en la proposici6n e instrumentaci6n -

de medidas de Reforma,

4. Contribuir al fortalecimiento de la Organizaci6n Politica y e;l
Federalismo,
Lo anterior con el objeto de integrar y fortalecer a los meca-
nismos de coordinacién para promover el desarrollo socio-econé-

mico de los estados con estructuras y procedimientos homogeneos
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en las 31 entidades federativas. Por tal motivo el Presidente de la
Replblica ge ha reunido en varias ocasiones con los Gobernadores

de los Estados.

Esto pretende mejorar la coordinacion de las dependencias federa-
les con lag de los estados, a través de los Comités Promotores de
Desarrollo Econdmico y Social. ( Hoy, Comités Estatales de Pla-

neacién para el desarrollo - COPLADES -).

5. Mejorar la Administracion de Justicia.

El gobierno federal ha decidido mejorar la Administracion de
la justicia para fortalecer las instituciones que el pueblo ha esta-
blecido en la Constitucién, pretendiendo garantizar a los civdada-
nos la seguridad en el ejerciclo de sus derechos y obligaciones, -

consolidando su conflanza en las instituciones y sus gobernaates,

Para lograr lo anterior, se tomaron medidas tales como la utili-
zacion de los medios masivos de comunicacion, para informar a
los ctudadanos sobre sus derechos, en caso de resultar presuntos

responsables de la comision de un delito.
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LAS ETAPASDE LA REFORMA ADMINISTRATIVA.

Con el fin de cubrir con los cinco objetivos mencionados anterior-
mente, durante los 3 primeros afios de gobierno del régimen actual,

ge instrumentardn cinco etapas.

Cabe mencionar que estas etapas son simultineas; ya que no se re-
quiere la terminacién de una para dar comienzo a la otra. Se con-
ciben también como una estrategia sujeta a la evaluacién de sus re-
sultadpspoeltivos, o de sua defectos, para seguir avanzando, o ha-

cer las rectificaciones concernientes.

PRIMERA ETAPA.
REORGANIZACION INSTITUCIONAL,

Esta primera etaba ge Inicla en enero de 1977 y pretende adecuar -
lag estructuras y funciones de las dependencias a las nuevas reali -
dadesl del pafs. Elo se ha traducido en ajustes al 90% de las estru't_:.
turag de la Administracion Piblica Centralizada, lo que requirié re

formas y adiclones a las leyes.
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Por medio de la Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal,
que se aprobd en los inicios del presente régimen, ha permitido - -
simplificar responsabilidades,eliminando la duplicacién de funciones
que se habfan acumulado a través de los afios ya que las anteriores
reformas legislativas no pudieron operar porque, al momento de su
realizacion, no contaban con un modelo integral‘dentro de la Admi-
nistracién Piblica. La nueva Ley Federal del Presupuesto, Conta-
bilidad y Gasto Piblico y la Ley General de Deuda Piiblica, se vie-
ron obligados a programar todas las acciones gubernamentales, con
forme a los objetivos y las metas claramente establecidas al inicio

del régimen,

Las Reformas y adiciones a la Ley Orgénica de la Contaduria Mayor
de Haclenda, ha fortalecido 1a funcién fiscalizadora del gasto Piibli

co a cargo del Congreso de la Union,

Los cambios introducidos con la Ley Orgénica de la Administracién
Piiblica, hicieron necesarios nuevos mecanismos de participacién -
de los funcionarios plblicos de todos los niveles, quienes ademas -
de haber contribuido al enriquecimiento del contenido y las estrate

glas del programa de Reforma Administrativa, promueveny contro
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lan la implantacién de las resoluciones y recomendacliones prove-

nientes de grupos y comités como son:

a)
b)

c)

d)

h)

1)
)

El grupo de oficiales mayores,

El grupo de directores juridicos de la Administracidn Piiblica
Centralizada.

El Comité Técnico Consultivo de Unidades de Organizacién y
Métodos,

El Comité Técnico Consultivo de Publicaciones Oficiales.

El Comité Técnico Consultivo de Correspondencia y Archivo,
El Comité Técnico Consultivo de Unidades de Capacltaclén.
El Comité Técnico Consultivo de Unidades de Recursos Huma
nos,

E1 Comité Técnico Consultivo de Unidades de Orientacidn, In
formacion y Quejas,

El Comité Técnico Consultivo de Centros de Documentacién.

El Comité Técnico Consultivo de Unidades de Contabilidad.

Con la nueva Ley Orginica de la Administracion Piblica, el Sector

Central qued6 integrado por 17 Secretarfas, 1 Departamentoy la -

Procuradurfa General de la Repiblica.
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SEGUNDA ETAPA.

' DENOMINADA DE "REQRGANIZACION SECTORIAL"

Se inicia en julio de 1977, y ordena las estructuras y funciones de los
6rganos directos del ejecutivo, a efecto de agrupar, bajo su coordina-
cién, a las 900 entidades paraestatales, cuya imprecisa ubicacién an-
terior, complicaba las tareas de coordinacién y propiciaba la falta de

control y vigilancia de las mismas.

La Ley Orgéinica de la Administracidn Pdblica, en sus articulos 50 y

51 faculta al Presidente para agrupar por sectores de actividad econd-
mica y social las entidades, responsabilizando a los Secretarios de -
Estado o al Jefe de Departamento de la programacién, coordinacion -

evaluacién y reformas administrativas del sector a su caigo.

Conforme a los intereses de la economfia nacional, se liquidaron enci-
dades paraestatales que cumplieron con sus objetivos; unas se trans—
formaron y otras estén en proceso de revisidn. De esta forma se ga-
rantiza la eficiencia y la congruencia del aparato gubernahental enel

ambito sectorial.

TERCERA ETAPA.
DENOMINADA DE "CRUCES INTERSECTORIALES".
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Esta se inicla en diclembre de 1977, Establece mecanismos y cri-
terios para coordinar los esfuerzos en los distntos sectores entre
si, especialmente en las actividades que, por sus caracterfsticas,
se ubican en diferentes dreas, formando las llamadas zonas "gri-
ges" o de "frontera", en las que se diluyen las responsabilidades

y en consecuencia, se tergiversan las acciones,

El propésito de ésta, es enmarcar los esfuerzos de toda la admi-

nistracci6n Pblica, en un contexto coherente y global, que permi-
ta la utilizacién més eficiente y eficaz de los instrumentos con que
cuenta el poder pﬁbli@o para el cumplimiento de los objetvos que -

seflala la constitucién.

Entre las principales actvidades realizadas dentro de esta etapa, se
encuentran las reuniones del gabinete en bleno y el establecimiento

de los Gabinetes Econ6mico y Agropecuario.

Asimismo, se cre6 la Comisién de gastos y financiamientos, que se

ha reunido en méis de 40 ocasiones.

Los avances de esta etapa permiteron insdtucionalizar el sistema -
nacional de evaluacién (establecido por acuerdo presidencial el 21 -

de octubre de 1977), asl como la creaci6n de Comisiones Interse--
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cretariales e interinstitucionales, como son la Comisién de Aran-
celes y Controles de Comercio Exterior, la Comision Nacional --
Coordinadora de la Industria Naval, la Comisién Consultiva del -

Empleo, la Comisién Nacional de Desarrollo de las Franjas Fron
terizas y Zonasg Libres, la Comisién Consultiva de Estimulos Fis
cales, la Comision Intersecretarial de Investigacion Oceanografi-
ca, la Comisién Intersecretarial para el fomento Cooperativo y la

Comisidn Nacional de Precios.

'CUARTA ETAPA.
DENOMINADA DE "VENTANILLAS",

Se inicia en abrilde 1978. En ella se demanda una participacion
mas activa de los servidores piiblicos. Esto se hace posible, al
simplificar los procedimientos de trabajo, con el trato directo al
piblico, que asiste a las oficinas gubernamentales a ejercer un -

derecho o cumplir una obligacién,

En ésta se ha promovido la participacion de la Ciudadanfa para -
que plantee su problemas y suglera soluciones a través de dos -
canales: el primero, planeado para que las asociaciones de Pro-

fesionistas, las Camaras, Confederaciones, loa Colegios, las -
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Juntas de Vecinos y los grupos organizados del pafs, presenten sus -
recomendaciones, en torno a problemas que les efecten de manera
directa; y el segundo, constituida por los médulos de orientacion,
informacién y quejas de las dependencias donde los ciudadanos, a

tftulo individual, exponen sus problemas y recomendaciones.
Objetivos de esta etapa son:

Atender de manera eficlente, eficaz y honesta, a los usuarios de

los servicios.

Facilitar al pdblico, mediante acclones concretas una actitud favo-
rable de apoyo al esfuerzo que en materia de Reforma Administra-

tiva, viene realizando el gobierno federal,

Para cumplir los objetivos menclonados, se crearon una serie de

subprogramas.

a)  ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO.,
Facilitar 1a relacin de todo ciudadano con la administracisn
ptblica, atendiéndolo y orienténdolo respecto al funcionamien

to y los serviclos que prestan las diferentes insttuciones.
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b) QUEJAS Y SUGERENCIAS.

c)

d

Este subprograma se ha establecido con el objeto de disefiar e
instrumentar un sistema que permita obtener, en forma orde-
nada, dgil y oportuna, informacién de las quejas y sugerencias
presentadas a las dependencias y entidades del sector piblico,
con el fin de mejorar la administracion y la prestacién del ser

vicio.

SIMPLIF ICACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
Se orienta a efectuar la revisién y la organizacion de sistemas
que impliquen relacién directa con el piiblico, a efecto de in--

corporar medidas que permitan una mayor eficiencia,

DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA.
Implanta las medidas necesarlas para acercar las decisiones,
los trdmites y los servicios de la Administracion Piblica, al -

lugar donde se generan las demandas de la poblacién.

ADECUACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS.
A través de este sistema, se pretende adecuar las normas ju-
ridicas existentes para hacer posible la simplificacién de ser-

vicios al piblico,



h)

21,

MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE LABORAL Y DE LAS
AREAS DE ATENCION AL PUBLICO.

Permite mejorar las condiciones ambientales que privan actual
mente en las dreas de trabajo donde se brinda atencién al Pibli
co, con el fin de aumentar la funcionalidad del servicio y la co

modidad al usuario.

CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DEL SERVIDOR,
Institucionaliza los programas de capacitacién y desarrollo de -
los gervidores piiblicos que atienden a los usuarios para gene-

rar aptitudes y actitudes que mejoren la prestacién de servicios.

DIFUSION DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES Y LA IMPOR

TANCIA DE LA PARTICIPACION DE LOS USUARIOS.

Pretende mantener informado al piblico acerca de los servicios
que prestan las dependencias, facilitando el ejercicio de dere--
chos y el cumplimiento de obligaciones; asfmismo, se busca in
volucrar al usuario en una corresponsabilidad, para que ﬁartl-

cipe en el mejoramiento de la Administracién Piblica.
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QUINTA ETAPA.

DENOMINADA "ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL"

Se inicia en mayo de 1979 y contempla uno de los objetivos mas impor
tantes del programa de Reforma Administrativa: el establecimiento -
de un gistema de administracién y desarrollo del personal pablico fe-
deral. Por medio de éste, se pretenden mejorar las condiclones labo
rales del trabajador y sus oportunidades de superacién a través de -

los siguientes programas:

SISTEMA ESCALAFONARIO:

Busca establecer un método para calificar y evaluar los diversos fac-
tores que, justa y equitativamente, permiten ejercer el derecho al as
censo. De esta manera, se promueve el eficiente desempeiio de los -
trabajadores en sus puestos, as{ como la adquisicién de una prepara-

cién para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad.

CAPACITACION Y DESARROLLO.

Por medio de este sistema de capacitaci6n y desarrollo, se propicla
la superaci6n individual y colectiva de los trabajadores. La vincula-
cién de este programa con el escalafén permite sadsfacer las espec-

tativas de mejoramiento de los servidores pablicos.
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RELACIONES JURIDICO LABORALES Y PRESTACIONES.

Pretende establecer un régimen juridico-laboral que mejore las pres-
taciones y los servicios de los trabajadores del Estado para generar
en ella una auténtca vocaci6n de servicio, que sers garantfa de segu-
ridad en sus puestos, siempre y cuando se desempefie honesta y efi-

cientemente,

PLANEACION Y ORGANIZACION.

Para la realizaci6n de todos los programas, se tendrid como base una
planeaci6n y una organizacién de los recursos humanos, materiales

y financieros de que dispone el gobierno federal.

Ejerhplos de los cambios generados a través de los programas men-

cionados, son los siguientes:

La reubicaci6n y reasignaci6n de personal del Gobiexrno Federal para

incrementar la eficiencia, garantizando la seguridad del trabajo.

Las "vacaciones escalonadas" para hacer realidad el turismo social.
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La creacidon del premio nacional de administracién piblica para re-
conocer los esfuerzos administrativos de los trabajadores en benefi

cio del pafls,

L.a modificacion de la Ley de Responsabilidades para promover una

mayor honestidad de funcionarios y empleados piblicos.

La modificacion de la Ley de Premios, Estimulos y Recomensas

Civiles, publicada el 15 de enero de 1980, que permitirad reconocer
pablicamente los esfuerzos de superacion de los servidores del es~
tado, El pago de una prima de antigliedad por quinquenio a los tra-

bajadores que no la disfrutaban,

El establecimiento de sistemas escalafonarios adecuados en ias di-
ferentes instituciones, con lineas de ascenso lnterco[‘municadas que,
mediante la capacitacion, aumenten las posibilidades de superacidn
personal y promuevan un mejor desempeiio en el puesto, con lo cual

se garantiza una mayor eficiencia en la Administracién Piblica,

El establecimiento de Comités Mixtos de Capacitacién, integrados
por representantes Sindicales y Autoridades, que garanticen la ade
cuada y permanente capacitacion de todos los servidores piblicos -

en sus centros de trabajo.
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Como consecuencia de la Reforma Administratva y sus cinco etapas,
se gestaron varios programas,’ todos ellos encaminados a hacer m4s
igil y eficiente el trabajo en todas y cada una de las Dependencias --
del Gobierno Federal. En la Secretarfa de Patrimonio y Fomento In-
dustrial, entre otros programas, cabe mencionar los mecanismos -
que dieron lugar a la tecnificaci6n del procedimiento para la selec--

cién de personal, con el fin de optimizar las contrataciones para cu-

brir las vacantes existentes, basado en la realizacién del principio:

"El hombre adecuado para el puesto adecuado”.

La contratacién de personal dentro de una Secretarfa de Estado, asi
como de toda empresa privada tiene como objetivos 1a movilidad del
personal y una organizacion eficiente y capaz, asf como un desarro-
llo méis completo del potencial humano disponible. Para lograr estos
objetivos primordiales hay que seguir tf;s procedimientos importan-

tes e indispensables que a continuaci6én enumeraré:

1. EL RECLUTAMIENTO
2., LA SELECCION
3. LA CONTRATACION

Estos tres pasos constituyen los capitulos centrales del presente tra-

bajo, siendo por sf solos la base del mismo.



CAPITULO SEGUNDO

RECLUTAMIENTO
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CAPITULO SEGUNDO

RECLUTAMIENTO.

En la Secretarfa de Patrimonio y Fomento Industrial existe la encomia
ble ventaja de una administracién centralizada de las actividades de --
empleo, lo que ayuda en forma clara a una contratacién maés eficiente,
ya que se cuenta como responsable de la misma, una persona especiali
zada y que tiene a su alcance los conocimientos técnicos y las herra---

mientas necesarias para alcanzar los fines deseados.

Una de las herramientas indispensables para realizar adecuadamente el
proceso de seleccién y contrataci6n de personal es un reclutamiento --
efectivo y capaz de ofrecer una gran gama de posibles candidatos para -
cada uno de los puestos y niveles que integran la organizacién de una De

pendencia.

Las fuentes de reclutamiento utilizadas en la Secretarfa de Patrimonio -
y Fomento Industrial, son las mismas que recomiendan 1&21 mayoria de -
los autores en la materia, aplicables en insdtuciones de gran ‘tamaﬁc’), -
ya sean privadas o del Sector Pdblico, las cuales se han dividido en dos

grandes grupos*:

* Chruden/Sherman (Administraci6n de Personal), pag. 113.
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a) Fuentes Internas

b) Fuentes Externas

A. FUENTES INTERNAS.

Estas fuentes aportan un nimero importante de recursos humanos, -
son de mucha utilidad en los casos en que no se cuenta con un presu-
puesto para el reclutamiento de candidatos, se udlizan todos aquellos
instrumentos y recursos de prden interno con el prop6sito de promo-

ver a los empleados para ocupar la vacante.

Udlizar las fuentes internas presenta ventajas significativas como es
la que los empleados al saber que tienen oportunidad de ser promovi-
dos a un puesto de mayor jerarquia, ponen més empefio en la realiza-
cién de su trabajo y en su capacitacién, amén del ahorro en tiempo y

gastos de capacitacién méis altos, son muy Gtiles para impedir despi-

dos.

Estas fuentes presentan el inconveniente de ser limitadas tarto en can

tidad como en calidad, ya que pueden no encontrarse los candidatos -
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que cubran los requisitos para desempefiar las funciones inherentes -

a la vacante,

También se corre el peligro por un lado, de no considerar dentro de
los candidatos a un trabajador por el argumento simplista de que se -
le conoce demasiado y se han acostumbrado a verlo en un puesto de~-
terminado o sencillamente no se le. considera; por otro lado, el exce-
80 de una politica proteccionista a los empleados ya existentes puede
provocar una falta de competencia y el ignorar a elementos m&s cali-

ficados o hibiles.
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B. FUENTES EXTERNAS.

Existe una gran variedad de fuentes externas para reclutar personal,
algunas de ellas pueden usarse para cubrir los diversos puestosy --
otras para aquellos més especializados, tales como para el personal
ejecudvo, profesional, técnico y de oficina, Las fuentes especfficas
utilizadas por el responsable de esta funcién dependeran de: tamaiio

de la organizaci6n, sus recursosy sus condiciones econémicas. Al-

gunas de las principales fuentes externas de solicitantes son:

1.- Anuncios,

2.- Insttuciones Educativas.

3. - Agencias de Empleos.

4.- Recomendaciones de empleados.
S.- Solicitudes espontaneas.

6.- Organizaciones Profesionales.

. = Sindicatos.

Para lo anterior y como ya se mencion§, los recursos econdSmicos en
una Institucidn constituyen un apoyo fundamental que coadyuven al éxi-
to en la utlizacién de las fuentes externas de reclutamiento de perso-

nal con sus diferentes formas; todo esto conforma un sistema ideal de
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reclutamiento que no siempre se presenta en todos los organismos o
Instituciones, como es el caso de la Secretarfa de Patrimonio y Fo--
mento Industrial la cual cuenta con un presupuesto asignado para es-

te proceso, por lo cual se udlizan las siguientes fuentes externas de

reclutamiento.

1. - Insttuciones educativas:
a) Universidades.
b) Insdtuto Politécnico Nacional.
c) ' Escuelas Técnicas,

d) Escuelas Comerciales.

A las Universidades e Instituto Politécnico Nacional se recurre con el
fin de obtener candidatos para cubrir vacantes tanto del nivel profesio
nal, como técnico o de confianza (funcionarios), Las‘especialidades -
de estos profesionistas son Ingenierfa Textil, Qufmica, Mecanica en -
Sistemas, Industrial etc,, también de otras licenclaturas tales como:
Administraci6n de Empresas, Administraci6n Industrial, Administra-
cidén Pablica, Economfa y otras.

2. - Recomendaciones de empleados:

En ocasiones se presentan solicitantes que por medio de amigos o --
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conocldos se interesan en ingresar al Sector Pablico,

3. - Solicitudes espontineas:

Son aquellas que presentan los interesados por iniciativa propia, acu-

diendo a la Secretarfa a ofrecer sus servicios.

Estas fuentes de reclutamiento tienen la ventaja de ofrecer competen-
cia que permite mejorar el nivel de trabajo en los empleados existen-
tes, ya que el personal de nuevo ingreso trae consigo nuevas expecta-

tivas, ideas, conocimientos y entusiasmo.

Es requisito indispensable que el reclutamiento no pierda su contnui-
dad, asegurando un archivo vigente de los candidatos aptos para dete_r_
minados puestos, €sto es, crear 1o que el Sisterna de Administraci6n

de Recursos Humanos contempla como Bolsa de Trabajo.

4, - Serxvicio Social:

Dentro de la Secretarfa, se ha institufdo éste como un mecanismo efi-
ciente y eficaz de reclutamiento de candidatos aptos a ocupar una va--
cante en razén a su responsabilidad, aptitudes y cualidades ya detecta

das en el transcurso de la prestacin de su servicio social.
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Este rubro, ha permitido contar con una variedad de candidatos para
seleccionar al mejor y m4s apto, asf como la posibilidad real de en-
contrar solicitantes con habilidades o conocimientos especiales que -
nos conduzcan a una superacion del nivel de capacitacién de toda la -

organizaci6n de la Secretarfa.

Es conveniente resaltar que el Servicio Social es gratuito y sin ningln
compromiso por parte de la Secretarfa que pudiera derivar en una re-
lacién de trabajo, para con el estudiante. Sin embargo, nos permite
evaluar las aptitudes desarrolladas por los interesados, para efectos

de considerarlos como futuros candidatos a contratar.

Para la udlizacién del servicio social se udlizap los procedimientos y
mecanismos de la Comisién Coordinadora del Servicio Social de Estu-
diantes de las Instituciones de Educaci6n Superior (CdSSIES), creada

por Acuerdo Presidencial el 20 de septiembre de 1978, a fin de ylnc'g
lar, normar y coordinar el Servicio Social que presten los estudiantes
de nivel superior en el pafs. Esta comisién se encuentra presidida -

por los ttulares de las Secretarfas de Programacién y Presupuesto y -

de Educacién Ptiblica.



Tomando en cuenta el hecho de que el Servicio Social constituye la eta-
pa de transicién entre la preparacion académica y el trabajo profesio-
nal, y considerando la necesidad de formar y asignar adecuadamente -
los recursos humanos caiificados, se fijo como funcién principal de la
COSSIES la de vincular y coordinar la prestacion de este servicio con
los programas existentes en el Sector Pablico, en criterios de racio-

nalidad y desarrollo profesional.

FUNCIONES:

a) Elabhorar Programas de Servicio Social que se relacionan prio-
ritariamente con la problematica del Pafls.

b) Estudiar los Programas del Sectof Pablico tendientes a orien-
tar las acciones del mismo.

c) Seleccionar los Programas del Sector Plblico, en los que podra
realizarse el Servicio Social.

d) Conocer y clasificar los programas del Servicio Social que le

sean turnados.

ATRIBUCIONES:

a) Proponer los Planes Sectoriales que permitan el desarrollo de
los programas de Servicio Social.

b) Proponer a las diversas Instituciones y Dependencias las medi-
das administrativas necesarlas para la consecucién de sus ob-

jetivos.



c) Gestionar ante lag autoridades y organismos correspondientes
la armonizacién de los Programas de los Gobiernos Estatales -
y Municipales, vinculados con los Programas del Gobierno Fede-

ral.

Esta comisi6n implement6 el Sistema Coordinador del Servicio Social,

end cual estd integrado por seis médulos.

Médulo 1. Registro Nacional de Prestadores potencia-

les de Servicio Social.

Para poder elaborar este médulo se aplicard un cuestionario de Inscrip-
cibn a todas aquellas personas que estén interesadas en prestar su ser-
vicio soclal y que pertenezcan a instituciones de educacién superior con
las que se hayan realizado previamente acuerdos de coordinaci6n. Al

mismo tiempo se generard un banco de datos que puede ser explotado -

ampliamente por las instituciones Involucradas.

Mé6dulo 1I. Programa de Investigacién: Instituciones de

Educacion Superior/Sectores.
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Este mddulo ayuda a canalizar de un modo adecuado a los prestadores
que tengan interés en la investigacién, a fin de apoyar la tarea de la

formacién de recursos humanos en el 4rea,
Mddulo 111, REGISTRQ NACIONAL DE PROGRAMAS.

Este Registro contendrd informacién sobre los Prograinas existentes -
de Servicio Soclal en las diferentes dependencias, misma que podra -
ser éomparada con aquella contenida -en el M6dulo I, para realizar -
la asignaci6n idénea del prestador potenclal al Programa mds adecua-

do para su caso particular,

Médulo IV. IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE SERVICIO
SOCIAL.

Este médulo dotara a los Programas registrados en el M6dulo III,' con los
recursos humanos provenlentes del Registro Nacional de Prestadores Po-
tenciales, agilizando los procedimientos para la seleccion y asignaci6n -

de los prestadores potenclales.
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Mddulo V. EVALUACION.

Se solicitard, por medio de encuestas, informacién tanto a los respon-
sables de los Programas de las Instituciones patrocinadoras como a --
los prestadores que hayan terminado de prestar su servicio, acerca -

de aspectos relevantes del mismo.

Mé6dulo VI. INFORMACION BASICA.

Este constituye el médulo de apoyo, que contemplara la creaci6n de -
un banco de datos que contendré informacion bésica de los programas
de Servicio Social del Sector Pdblico y de las Instituciones de Educa--

cidén Superior.

C. GRUPOS DE PUESTOS TIPO.

En cumplimiento del Programa de Reforma Administrativa, la Secre-
tarfa de Programacion y Presupuesto, recabs en todas las Dependen--
cias del Ejecutivo Federal, informacitn respecto de las diferentes --
categorfas con el prop6sito de elaborar un catflogo de puestos del Go-
bierno Federal, obteniéndose como predominantes para la Secretarfa

de Patrimonio y Fomento Industrial los siguientes:
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1. Grupo de Servicios.

2. Grupo Administrativo,

3. Grupo Profesional.

4. Grupo Técnico.

5. Grupo de Confianza,

En estos grupos se concentraron todos los puestos existentes segtn la
relacién que se incluye y por cada puesto se presentS un cuadro de -

identificacion con los siguientes datos: Grupo, Rama, Cddigo del pues
to, Nombre del puesto, Valuaci6n en punios, Requisitos del puesto, y
Funciones o Profesiograma.

En el rengldén de requisitos se contemplan algunos que son comunes -
a todos los puestos, por lo que no se especffican en los cuadros des-
cripdvos. Dichos requisitos son: comprobante de experiencia mini-
madel 6 2 afios en puestos similares, presentacién dé eximenes

de admisifn y antecedentes no penales.



GRUPO DE SERVICIO

PUESTO REQUISITOS ESPECIFICOS FUNCIONES
Chofer Primaria o equivalente, licencia Conducir, revisar, dar servicio y conser-
de conducir. var los vehiculos de la Dependencia,
Elevadorista Primaria o equivalente, Operar, vigilar las normasg y reportar lag

Operador de Maquinas
de Reproduccion

Primaria o equivalente,

fallas de funcionamiento de los elevadores
para dar setvicio,

Reproduce en méaquinas especiales docu--
mentos diversos, vigilando su calidad, Da
mantenimiento requerido por las maquinas.

‘8¢



GRUPO ADMINISTRATIVO

PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

FUNCIONES

Auxiliar Administrativo,

Archivista.

Recepclonista,

Edecan,

Mecandgrafa,

Taquimecanografa,

Secundaria,

Secundaria,

Secundaria,

Secundaria,

Secundaria y Certificado de estu-
dios en mecanografia,

Secundaria y Certificado de estudios
de taquimecanograffa,

Auxilia en actlvidades administrativas, de men
sajerfa, correspondencia, archivoy en el ma~
nejo de maquinag de oficina,

Recibe, clasifica, registra y controla la docu-
mentacion, - Efectua apertura de expedientes -
y los proporciona al personal autorizado.

Atlende llamadas telefonicas, recibe y orienta
al piblico, controla la correspondencia y pro-
porciona apoyo administrativo,

Informa, recibe, conduce y atiende a funciona-
rios e invitados en eventos especiales.

Realiza trabajos mecanogrificos, revisa y ar-
chlva documentos y controla llamadas telefonl -
cas.

Toma y transcribe dictados, organiza y contro
la archivo, atiende: llamadas telefonicas, soll’
cltudes de entrevista, trimites administrati-=
vos y recados del personal,



Secretarfa de Jefe
Departamento,

Secretarfa de Funcio-
nario,

Secundaria y Carrera Cometrcial.

Secundaria, estudios secretariales
ejecutivas y dominio de algan idio-
ma.

2.~

Toma y transcribe dictados, organiza y con-
trola archivo, atiende; llamadas telefonicas,
solicitudes de entrevista, tramites adminis-
trativos y recados del personal.

Toma dictado, redacta y transcribe; elabora
y contr'ola el archivo y correspondencia ofi-~
cial,




GRUPO PROFESIONAL

PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

FUNCIONES

Analista Especializado

Auxiliar de Analista,

Licenciatura y/o Estudios de Post-
grado,

Estudios a nivel Licenclatura,

Investiga, integra, disefla, ejecuta, eva-
lGa y analiza informacion y antecedentes
para proponer soluciones en estudios es-
pecfficos.

Auxilia en la recopilacion, integracion y
clasificacion de la informacion necesaria
para la realizacion de proyectos especifi
cos . - Registra datos y elabora cuadros™
estad{sticos.

¥




GRUPO TECNICO

PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

FUNCIONES

Investigador Titular,

Investigador Técnico,

Aqxiliar de Laboratoris~
ta,

Analista Técnico.

Tftulo profesional.

Estudios técnicos o subprofesio-
nales.

Secundarla, prevocacional o Co-
mercio medio.

Tftulo o Pasante a nivel Licencia~
tura,

Conduce investigaciones técnicas, ordena -
actividades de muestreo y de campo, propo
ne metodologfas, evalua hipotesis y plantea
alternativas de solucion,

Participa y contribuye a la superacion y me
joramiento de los proyectos y programas -
de investigacion, asf como en la recopila--

‘cion, tabulacion y andlisis de graficas de -

las informaciones obtenidas en el muestreo
de investigaciones,

Auxilia en la realizacion de pruebas y andli
sis de laboratorio; suministra los materia=
les para la toma de productos y clasifica ~-
muestras,

Recopila, ordena, analiza e interpreta in--
formacion y datos desarrollando estudios -
y proyectos de cardcter técnico.




GRUPO DE CONFIANZA

PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

FUNCIONES

Chofer de Funcionario,

Secretqua de Funclona-~
rio Superior,

Liquidador Administra-
tivo,

Asistente del Represen-

tante Fronterizo,

Delegado Administrativo,

Representante Fronterizo,

Secundarija, licencia de conducir
y conocimientos de mecanica,

Secundaria; estudios secretaria-
les ejecutivos; dominio de lengua
extranjera comercial; conocimien
to en organizacion de oficinas; ca’
pacidad para tomar decisiones, ~

Secundaria, prevocacional o Co-
mercio completo,

Pasante en la proyeccion a que se -
refiere el puesto.,

Preparatoria a equivalente; Capaci-
dad en el manejo de recursos huma-
nos y materiales y toma de decisio-
nes.

Titulo de la proyeccion a que se re-
fiere el puesto y/o estudio de Post-
grado, - Dominjo de uno o dos idio-
mas,

Traslada a funcionarios y vigila su seguridad
flsica, - Supervisa el mantenimiento del veh{
culo,

Atlende, coordina y controla la informacion
confidencial y su archivo, Controla entrevis
tas, reuniones y citas,- Toma dictadoy =--
transcribe,

Verifica, efectua y contr'ola pagos al perso-
nal por’ concepto de sueldos y viaticos, Reci
be las liquidaciones efectuadas por concepto
de pagos diversos,

Colabora con el representante fronterizo en
la supervigion y control de las actividades -
de las empresas maquiladoras,

Controla, supervisa y atlende los recursos -
humanos, materiales y presupuestales para
el funcionamiento de la unidad.

Promover, supervisar y controlar el estable-
cimiento, registroy programa de empresas
maquiladoras, auxiliando et desarrolio Inte-
gral de su zona fronteriza. -




Jefe de Departamento.

Asesor Especializado,

Coordinador,

Secretario Particular,

Titulado o Pasante; comprobante
de experiencia en las actividades
del puesto,

‘Tfwulo en cualquier licenciatura;

deseable estudios de Post-grado,

Titulo profesional; capacidad de -
supervision, manejo de informa--
cion, Tecursos humanos y toma de
decisiones,

Tftulo profesional; alta capacidad
de andlisis y toma de decisiones.

Planea, organiza, dirige y supervisa las -~
tareas del personal a su cargo, Desarro-
lla estrategfas para el desempeiio de sus

actividades., Elabora programas de activi
dades, Promueve la superacion de su pef”
sonal, -

Organiza, dirige y evalua proyectos y pro-

gramas de su especialidad, Emite opinion

y formula alternativas. Supervisa las acti-
vidades del personal a su cargo.

Planea, coordina, desarrolla y evalua los -

programas y/o actividades que le sean asig
nadas,

Apoyo al funcionario de la organizacion, de
sarrolla actividades técnico-administrati-=
vas y de relaciones internas o externas, --
Controla informacion confidencial, Actuali-
za la agenda y verifica el cumplimiento de -
los acuerdos del funcionario,

44
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Los objetivos que se pretendian con la elaboracion del citado catélogo,

pueden agruparse en los siguientes rubros:

1.

2.

Descripciones claras y precisas de cada uno de los puestos de la
SEPAFIN, con su correspondiente asignaci6n de valores en puntos,
los cuales fueron obtenidos de acuerdo a una jerarquizacibn de fac
tores, tales como conocimientos, iniclativa, experiencia, respon

sabilidad, esfuerzo, condiciones de trabajo, etc.

Identificacidn de las vinculaciones escalafonarias y sustentacion

de las bases de promoci6n de los empleados.
Sustentacién de una tabulacién general de sueldos.

Orientacifn sobre procedimientos de reclutamiento y seleccién

de pgrsonal.

Orientacifn sobre el establecimiento de programas instituciona-~

les de capacitacion.

Establecimiento y fundamentacién de mecanismos para la evalua

ci6n del desempefio laboral de los empleados.
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7. El apoyo para la aplicacién del mecanismo de reubicacién y rea-
signacién de personal.
8. Tendencia a propiclar una adecuada distribucién de las cargas -

de trabajo.

Estimo que los objetivos planteados, no fueron alcanzados mas que en -

forma parclal o limitadas debido fundamentalmente a las siguientes cau-

sas:

I. Se aplico un cuestionario @inico a todas las Dependencias, por
lo que no se tom6 en cuenta las caracteristicas y necesidades
de cada una de ellas.

II. No se capacitd previamente a los encuestadores.

III. No se establecleron criterios para resolver‘los'pro_blemas que
se presentaran en la aplicacion del cuestionario.

Iv. El resultado del cuestionario.se vio afectado por las circunstan-

clas que en seguida se apuntan:

a) El cuestionario se aplic6 contando con poco tiempo.
b) Se tomaron decisiones apresuradas y por lo mismo subjetivas.
c) Se seleccionaron areas de més facil acceso aunque no fueran'

representativas para la muestra.
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Todo ello originé fallas y poco empefio por parte de los encues

tadores,

No se verific la informaci6n proporcionada por los encuestados,

Por todo lo expuesto, el intento de elaborar un catilogo de puestos
del Gobierno Federal, queds reducido a un simple profesiograma

con sefialamientos muy generales para cada puesto,

Ante lo anterior y a efecto de obtener resultados més positivos, -

se recomienda ajustarse al siguiente procedimiento,

ANALISIS DE PUESTOS.

An#lisis de puestos, Dentro del irea de recursos humanos, esta
fase es la parte bésica para cualquier intento de unificacién, A -

partir de aquf, se pueden continuar con otros estudios especfficos

tales como;

Administracién de salarios, aplicaci6n de calificacién de méritos,
mejores métodos de reclutamiento, seleccidn y contratacifn, etc.
“Pensamos que todo elemento integrado a cualquier tipo de organi
zacién requirié ser reclutado, seleccionado, contratado, adies--

trado en su trabajo y evaluado con frecuencia en funcién precisa--
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mente de su puesto. Siendo este la unidad bdsica del trabajo,
resulta evidente que a partir de su correcta definici6n y estruc
turacion se estars iniciando la tecnificaci6n de la administra--
cifn de recursos humanos, dado que las tareas o el trabajo a -
efectuar en una organizacién se realizaran por medio de las di
visiones, departamentos o secciones que existan en la misma,

pero éstas siempre concretarén dichas labores a nivel de cada

pueswo” 1 /.

Por otro lado, el andlisis de puestos biene a cubrir diferentes

necesidades como son:

LEGAL, la Ley Federal del Trabajo tiene varias disposiciones
donde se requiere que se estipule con claridad y precisit)g cuél
es el trabajo abdesarrollar en cada puesto, sus modalidades, -
para que sea la base de regulaci6n entre contratante y contrata
do, por ejemplo el artfculo 25, fraccién III seﬂalé; que enel es
crito consten las condiciones de trabajo, "El sexvicio o sen;i-
cios que deban prestarse, los que se determinaran con la ma~
yor precisitn posible" 2 /, asf como en el artculo 134, frac-
ci6n IV se estipula: "Ejecutar el trabajo con la intensidad, cui
dado y esmero apropiados y en ia forma, tiempo y lugar conve

nidos" 3 /.
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b) SOCIAL, se debe pensar que el individuo dedica el 50 % de su
vida al trabajo asalariado, dempo en el cual no se puede des-
ligar de su personalidad, intereses, sentimientos, ercétera,
Y Que, por tanto, su trabajo debe consdtuirse como una forma

de realizar toda su potencialidad.

¢) EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD, para una mayor eficiencia
y productividad dent;,‘o de la organizaci6n de la empresa, se -
hace necesario una especializacién, divisi6n, capacitaci6ny
desarrollo de los recursos humanos, pero para eso se tiene
que hacer un estudio analftico del trabajo a nivel de los pues;-

s que componen la organizaci6n.



Lia implementacién y aplicacién adecuada de un sistema de anélisis

de puestos, trae consigo un sinnumero de resultados posidvos, de

los que se pueden enunciar los siguientes:

Para efectuar adecuadamente el reclutamiento y selecci6n.
Como herramienta para una seleccién objetiva de personal.
Como base para estahlecqr un sistema eficaz de induccion al -
puesto.

Para fijar adecuados programas de capacitacin y desarrollo.
Como base para pbsterlores,estudios de calificacién de mériws.
Como elemento primordial de estudios de evaluacidn de puestos.
Como parte integrante del manual de organizaci6n.

Para posibles sistemas de‘lncentivoéQ

Para una planeacién a fuﬁuo de recursos humanos.

Para efectos organizacionales.

Como punto de partida de la tecnificacién de recursos humanos.
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ANALISIS DE PUESTOS COMO BASE DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS.

Dentro del Sistema de Administracién de Recursos Humanos se con-
templan 13 subsistemas los cuales, para ser aplicados en forma efi
ciente deben partir de una concentracién de dats relatvos a cada -~
puesto y persona que los cubre, ésto Gldmo por medio del archivo o
kardex de personal que controle la organizacién, sin embargo es de
primordial importancia contar con un anilisis preciso de cada uno -
de los puestos para poder determinar (las necesidades) cémo, cuén-
~ doy aquién se ha de proporcionar los servicios que ofrecen esos --
subsistemas,

Por lo anterior y tomando en consideracién que la Secretarfa no cuen
ta con un Anédlisis de Puestos, me permito presentar la metodologfa,
definicién y un cuestionario como tentativa de aplicacién para obtener
los datos precisos que conlleven a la elaboracién del Anélisis de - -

Puestos.



METODOLOGIA
- Fijacidn de objetivos

- Establecimiento de Programas de Accidn,

- Fijacién del presupuesto respectivo,
Dependiendo del método a utilizar; en -
cuanto a la recopilacién de la informa-
cién, ésta se puede obtener mediante;

OBSERVACION

a) Introgpeccitn del trabajo. - Informe de actividades que presenta el in
teresado, el que es revisado por su superior para su verificacion,

b) Observacidn natural, - El analista observa las actividades que desa--
rrolla el empleado, sin tomar anotaciones las que realizard después,
su desventaja es que lleva mucho tiempo y es subjetiva,

c) Observacién controlada, -El analista lleva registros muy rigurosos, -
pero tiene la desventaja de requerir mucho tiempo y de que algunas la
bores por ser eventuales no queden registradas, B

CUESTIONARIOS

De respuestas abiertag - El empleado contesta con sus propias palabras,
Ja desventaja es que depende de la facilidad de expresion del empleado,
diffcil de aplicar a personal de escasos estudios,

De respuesta cerrada,-Se ofrecen al entrevistado varias altermativas -
para su eleccion, de las que dnicamente escogerd una,

ENTREVISTA
Libre no existe un 6rden preestablecido, se caracteriza por su esponta

neidad,

Dirigida, - Se eligen temas de antemano, alrededor de los cuales gira la
entrevista, '

Estandarizada, - Se efectua por lo regular tomando como base un cuestio
nario que establece lineamientos rigidos a seguir, con el propésito de -
efectuar comparaciones posteriores,

°cS




ANALISIS DE PUESTOS

Mértodo 16gico que separa diversas
partes de un todo, con el objeto de
estudiarlas independientemente -
asf como las diversas relaciones -
que existen entre ellas,

El andlisis es el método cuya finali
dad es, determinar las actividades’
a realizar en un puesto, los requi-
sitos (conocimientos, experiencias,
habilidades, etc) que debe llenar la
persona iddnea para cubrir el pues-
to con éxito, y las condiciones am -
bientales que privan en la organiza
cién

DESCRIPCION DE PUESTOS

Forma escrita de las funciones
a realizarse en el puesto,

DESCRIPCION GENERICA

Breve explicacion de la actividad
mas representativa del puesto, -
que sirva para definirlo, sin en-
trar en detalles, y considerando
su funci6n como un todo,

DESCRIPCION ANALITICA

Descripcién detalladas de las fun-
ciones a realizarse en un puesto;

su clasificacién puede hacerse de
acuerdo a criterios generales (im
portancia, frecuencia cronolégica
etc,),
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Denominacién del puesto

{Que otra(s) denominacidn(es) tiene?

Localizacién en la organizacidn

Elabore un organigrama que muestre la posicién del puesto dentro de la organi-
zacidn;

Jefe inmediato superior
Nombre Puesto
Jornada de trabajo

De a . Alimentacién de a de a
(dia)

Observaciones:(Jornadas u horarios extraordinarios):

L.ocalizacién fisica (éeﬂalar el edificio, piso, alineaci6n y orientacién donde se
encuentre el puesto )




DESCRIPCION ANALITICA

55.

. Bachillerato o vocacional
., Carrera técnica o comercial
Especificar

Actvidad Dias Quincena Meses Eventuales
LiM{M{J|Vila,|2a, [E[F|M[A|M]][|JUJAG{S [0 N |D{(descripci6n)
1.
2
3
4
5
6 = R —. .
7
8 -+ S —
,9,, - — = = = e =
10
DESCRIPCION GENERICA
Direccifn, Subdireccién, | Asuntos a Observaciones
Funcién Departamento tratar
(Involucrados)

1
2 —
3
4
5

REQUERIMIENTOS

Habilidad

Escolaridad

. Primaria
. Secundarla

. Profesional; especificar:

. Posgrado, especificar:




Conocimientos especiales necesarios:

Especificar:
Idiomas:
Idioma Requiere Requiere Requiere Requiere dominarlo
leerlo leerloy hablarlo (Escribirlo, leerloy
escribirlo hablarlo)
Experiencia:
Necesarla Deseable

En caso de ser necesaria:

Maxcar

No necesaria

en puesto similar en el drea

Grado

Especificar claramente la habilidad requerida

No hace falta més de un mes

Es necesario méis de un mes;

promedio de 3

M&4s de 3 meses, pero menos
de un afio (especificar)

Mé4s de un afio (especificar)

Capacitacién requerida: (Marcar s6lo un concepto).

Menos de un mes,

Méis de uno, pero menos de tres meses.
Tres meses, pero menos de 6.

Méis de sels meses (especificar)
Observaciones:




Iniciatva.

Se requiere habilidad solamente para interpretar las 6rdenes recibi-
das y ejecutarlas adecuadamente, en condiciones normales de trabajo.*
Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que
se presenten en el trabajo,

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presen
tan eventualmente en el trabajo. -
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presen
tan constantemente en el trabajo. B
Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten en el trabajo.

Esfuerzo.

Mental y/o visual.

Solo se requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo.
Requiere mucha atencién, pero solo durante perfodos cortos; por --
ejemplo, al cobrar dinero; al recibir instrucciones, etc,

Se requiere que se ponga atencién intensa en perfodos regulares; por
ejemplo, al verificar cantddades o condiciones, medidas, etc,

Se requiere una atencién constante intensa y sostenida, por la delica-
deza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que exis
te de cometer errores de trascendencia.

Fisico.

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y solo -
se realizan operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza.
El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso, pues las ope-
raciones se repiten con mucha frecuencia.

Se realizan esfuerzos fisicos intensos, pero no de manera constante.
El trabajo exige esfuerzo ffsico intenso y constante, por razén del -
puesto.

Responsabilidad.

Indirecta

Tipo de Niveles

Responsa-

bilidad Total Funcio- | Profesio- Adminis- | Servi-
narios nal trativo cios

Directa
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En tramite y proceso.

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha de la
oficina.

La marcha del departamento,

La marcha de la Subdireccidn,

En valores y/o equipo.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por $ 5,000.00.
Los perjuicios pueden ser por méis de $ 5,000.00, pero menos de - -~ -
$ 10,000.00.

__ Por més de $ 25,000.00, pero menos de $ 50,000, 00.

Por méis de $ 250 000. 00 (especificar).

Condiciones de trabajo.

Ambiente Pésima (os) | Deficiente (s) | Bueno (a) | Excelente (s)

Aspectos

[luminacién

QOlores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido
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Tipo

100 9, 75 %

0% 259,

10 %

Eventual

Interior

Exterior

Escritorio

Méaquina

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

Accidentes de Trabajo.

Probabilidades

Elevadas

Considerables

Escasas

Remotas

Caidas

Cortadas

Mudlaciones

Quemaduras

Golpes

Choques eléc-
tricos

Raspaduras

Machucaduras

Envenenamien-
tos

Otros
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Enfermedades Profesionales.

Probabilidades Elevadas | Considerables | Escasas | Remotas

Alergias

Ofdo

Vista

Sistema respira-
torio

Sistema nervioso

Sistema digestivo
Saturnismo
Otros
Perfil,
Edad Sexo M F No importa el sexo
Estado civil:
Soltero _ Casado No importa el estado civil

Rasgos flsicos deseables




Caracterfsticas psicol6gicas deseables

61,

Nombre del entrevistado

Andguedad en el puesto

Reviss:
Nombre

Puesto

Modificaciones hechas

Aprobd

Fecha

Entrevistador

Observaciones
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Como se ha comentado anteriormente y atendiendo a las necesidades -
concretas de la Secretarfa, se eligi6 al personal de 1a Direccién Gene
ral de Industrias como grupo piloto a fin de aplicar el cuestionario --
que propongo como tentativa. Para este efecto se seleccion6 una mues
tra del orden del 40 %, del total del personal que ocupan los 8 puestos -

que se consideran representativos dentro de la organizé.cibn.

Fue por medio de este mecanismo que se lleg6 a la elaboraci6n de los -

8 Anélisis de Puestos que a continuacién anexo.
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DENOMINACION DEL PUESTO: CHOFER

Localizacifn en la organizacién: Depende jerarquicamente del primer
y segundo niveles. .

Jornada de Trabajo: Horario completo y disponibilidad pa-
ra laborar jornadas extraordinarias.
DESCRIPCION ANALITICA.
Actlvidad Periodicidad

1. Supervisar el mantenimien- mensualmente

to del vehiculo.
2, Revisar y dar servicio al - cada tercer dfa

vehiculo,
3. Conducir, diariamente
4, Trasladar a funcionarios y - diariamente

vigilar su seguridad fisica.

DESCRIPCION GENERICA.

1. Conducci6n y traslado de fun-
clonarios en vehiculo Oficial.

REQUERNEENIOS. .
Habilidad : Para conducir toda clase de vechiculos.

ESCOLARIDAD:
Primaria y/o secundaria.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS:
Curso elemental de mecinica automotriz.

EXPERIENCIA:
Necesaria en puesto similar minima un afio.
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CAPACITACION REQUERIDA:
De uno a tres meses,

INICIATIVA:

Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos que
se presenten en el trabajo.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:
Requiere mucha atencién pero solo durante perfodos cortos.

ESFUERZO FISICO:

E1 trabajo exige muy poco esfuerzo pues sélo se realizan operaciones
corrientes en un puesto de esta naturaleza.

RESPONSABILIDAD:
Directa: a nivel funcionarios.
Indirecta: a nivel de servicios.
TRAMITE Y PROCESO:
Los errores y omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha de la
unidad que dirige su jefe inmediato.
VALORES O EQUIPO:
Los bienes que maneja puede producir perjuicios hasta por $ 250,000.00,

CONDICIONES DE TRABAJO:

En este tipo de puestos las condiciones en que se labora son: Ruido y
las condiciones climatol6gicas que privan en el ambiente, asimismo
la mayor parte del dempo se est4 en el exterior, conduciendo el veh{
culo,

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Probabilidades considerables de accidentes automovilfsticos y remotas
raspaduras o machucaduras,
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ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Probabilidades considerables de afecciones visuales, auditivasy -
del sistema nervioso.

PERFIL:
Edad: De 25 a 35 afios.

Estado civil: Casado de preferencia.
Rasgos fisicos deseables: Apariencia agradable.

Caracteristicas Psicol6gicas deseables: Coeficiente intelectual tér-
mino medio, alta capacidad para recibir y acatar instrucciones,
personalidad estable,
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DENOMINACION DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

Localizacién en la organizacién: Depende jerarquicamente del primer y
segundo nivel,

Jornada de Trabajo: Horario completo.
DESCRIPCION ANALITICA:
Actividad Perioridicidad

Recepcién y control de documen-  diariamente
tacién,

Atencitn y orientaci6n al Pablico,  diariamente

Adende, registra y controla lla-  diariamente
madas telefénicas.

Control de agenda del funciona- diariamente
tio,

 DESCRIPCION GENERICA:
Atencitn y orientacion al pblico en general.
REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD: .
En las relaciones interpersonales.

ESCOLARIDAD:
Secundaria y/o equivelente.

CONOCIMIENTOS ESP « IALES NECESARIOS:

Curso elemental de mecanografia y registro de correspondencia, cono-
cimientos basicos del ingles.

EXPERIENCIA:
Necesaria en puesto similar minima un afio.
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CAPACITACION REQUERIDA:
Un mes,

INICIATIVA:

Se requiere habilidad para interpretar las drdenes recibidas y ejecu-
tarlas adecuadamente, en condiciones normales de trabajo.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:
Solo se requiere la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo,

ESFUERZOQ FISICO:.

El trabajo exige muy poco esfuerzo, ya que solo se realizan trabajos
operativos,

RESPONSABIL.IDAD:

Directa: anivel de funcionarios y al pablico.
Indirecta: a nivel Administrativo,

EN TRAMITE Y PROCESO:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha en el
trabajo,

EN VALORES Y/0 EQUIPO:
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por $ 25, 000. 00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El ambiente en que se realiza este trabajo esta expuesto a factores de
fluminacién ardficial. y ruido; asimismo las actvidades que se ejecu-
tan son: en el interior sentada al escritorio.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
En este puest las probabilidades de accidentes de trabajo son remotas.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Las probabilidades de enfermedades de la vista son considerables.
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PERFIL:
Edad: de 20 a 30 afios
Sexo: Femenino
Estado civil: Soltera de preferencia.

Rasgos flsicos deseables: Apariencia agradable y buena presentacién.

Caracteristicas Psicol6gicas deseables: Capacidad en el manejo de las
relaciones interpersonales ,

Coeficiente Intelectual: Término medio.



DENOMINACION DEL PUESTO:

Localizacién en la Organizacién:

Jormada de Trabajo:

DESCRIPCION ANALITICA:

Actividad
Tomar y transcribir dictados.

Organizar y controlar el archivo.
Atender llamadas telefdnicas,

Realizar tramites administra-
tivos. ,

Atender asuntos del personal -
para su jefe inmediato superior,

DESCRIPCION GENERICA:

69.

SECRETARIA DE JEFE DE DEPAR-
TAMENTO

Depende directamente de jerarqutas
del tercer nivel organizacional,

Horario completo y disponibilidad de

tiempo para laborar jornadas extrao-
dinarias.

Periodicidad

Diariamente,

Una vez por semana.
Diariamente,
Diariamente.

Cuando el trabajo lo reqhiera.

Atender todos los asuntos secretariales y aquellos que le ordene su -

jefe inmediato superior,

REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD:
Taquimecanograffa.

ESCOLARIDAD:
Carrera comercial,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS:
Técnicas elementales de archivonomfa, taquimecanografia y redaccion,
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EXPER ' CIA:
Necesaria en puesto similar minima 6 meses,

CAPACITACION REQUERIDA:
Un mes.

INICIATIVA:

Se requiere iniciativa para resolver pboblemés que se presentan cons-
tantemente en el trabajo.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:

Se requiere una atencidn constante, por la delicadeza de los asuntos
que se controlan en el puesto, y el peligro que existe de cometer --
errores de trascendencia,

ESFUERZQ FISICO:
El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD:
Directa: a nivel de funcionarios.
Indirecta: a nivel de administrativo.
EN TRAMITE Y PROCESO: ‘
Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha del -
Departamento. K

EN VALORES Y/O EQUIPO:
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por $ 25, 000.00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Estas se ven afectadas tnicamente por la iluminacién artificial; asimis
mo las actividades de este puesto se llevan en el interior, sentada al -
escritorio la mayor parte del dempo.
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ACCIDENTES DE TRABAJO:

Las probabilidades de accidentes de trabajo en este puesto son muy -
remotas.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Las probabilidades de contraer enfermedades son relativas a cualquier
afeccion de la vista,

PERFIL:
Edad: De 22 a 30 afios.
Estado civil: Soltera de preferencia.

Rasg%sll flsicos deseables: Excelente presentacién y aparicencia agrada
e.

Caracteristicas Psicol6gicas deseables: Coeficiente intelectual superior
al término medio, capacidad de toma de decisiones y capacidad en
en el manejo de las relaciones interpersonales.




DENOMINACION DEL PUESTO:

Localizaci6n en la Organizacién:

Jormada de Trabajo:

DESCRIPCION ANALITICA:
Actlvidad

Registra datos y elabora cua-
dros estadfsticos.

Integra y clasifica la informa-
ci6n necesaria para la elabora-
cién de proyectos especificos.

DESCRIPCION GENERICA:
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AUXILIAR DE ANALISTA
Depende jerdrquicamente de personal del
tercer y cuarto nivel de la organizacion.

Regularmente medio dempo,

Periodicidad

Todas estas actividades se realizan de
acuerdo a las cargas y condiciones del
trabajo.

Apoyar al analista especializado en todas las actividades que integran

el proceso administrativo,

REQUERIMIENTQS:
HABILIDAD:

Alta capacidad de atencién, concentracién y juicio.

ESCOLARIDAD:

Estudios a nivel Licenciatura.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS:
Conocimientos elementales en Elaboracién de Proyectos y Estadfstica.

EXPERIENCIA:

Necesaria en el 4rea, mfnimo un afio.
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INICIATIVA:

Se requiere iniclativa para resolver problemas que se presentan even-
tualmente en el trabajo,

ESFUERZO MENTAL Y/0 VISUAL:

Se requiere una atencién constante en los asuntos que se controlan en
el puesto.

ESFUERZO FISICO:
Este trabajo requiere muy poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD:

Directa: a nivel profesional.
Indirecta: a niveles de funcionarios administradvos.

EN TRAMITE Y PROCESQ:

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar la marcha del --
Departamento y la Subdireccién,

EN VALORES Y/O EQUIPO:

Los blenes que maneja pueden producir perjuicios por $ 5,000.00 a -
$ 10,000.00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Estas se ven afectadas Gnicamente por la iluminacién artficial; asimis-
mo las actividades del puesto se llevan a cabo en el interior la mayor -
parte del tiempo, y eventualmente fuera de la oficina cuando se requiere
alguna investigacion,

ACCIDENTES DE TRABAJ O:
Las posibilidades de accidentes de trabajo son muy remotas.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Las probabilidades de éstas, son relacionadas a cualquier afeccién de la
vista..
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PERFIL:

Edad: De 22 a 35 afios
Estado civil: Indistinto
Rasgos ffsicos deseables: Buena presentacién,

Caracterfsticas _Psicdlbglcas 'deseables: Coeficiente intelectual supe-
rior al término medio, alta capacidad analftica, descriptivay de

julclo, '



DENOMINACION DEL PUESTO:  AUXILIAR DE LABORATORISTA

Localizacioén en la Organizacién: Depende de jerarquias ubicadas en el -
tercer y cuarto nivel de 1a organizacitn,

Jormada de Trabajo: Horario completw de preferencia.
DESCRIPCION ANALITICA:
Actlvidad Periodicidad
Realiza pruebas y andlisis de - Diariamente
laboratwrio.
Suministra materisles necesa- Semanalmente
rios.
Clasifica muestras. Diariamente
DESCRIPCION GENERICA:

Auxilia y apoya al responsable de laboratorio en todas las actividades -
inherentes a su puesto, -

REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD:;
En el uso de instrumental y equipo de laboratrio,

ESCOLARIDAD:
‘Técnico Laboratorista.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS:
No indispensables.

EXPERIENCIA NECESARIA EN EL AREA:
Seis meses,

INICIATIVA:

Se requiere iniciativa para resolver problemas diffciles que se presen-
tan eventualmente en el trabajo.
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ESFUERZQ MENTAL Y/O VISUAL:

Se requiere una atencién constante, intensa y sostenida por la delica-
deza de las actividades del puesto,

ESFUERZQ FISICO:

Se realizan esfuerzos f{sicos pero no de manera constante.

RESPONSABILIDAD:
Directa: a nivel profesional,
Indirecta:

EN TRAMITE Y PROCESO:

Los errores u omisiones en el r.r}abajo pueden afectar la marcha del -
laboratorio.

EN VALORES Y/0 EQUIPQ:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por més de
$ 250,000.00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

En este puesto las condiciones de ambiente a que se ve sometido, son,
iluminacién artficial, olores y humedad.

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Las probabilidades de accidentes son considerables en cuanto a: Quema
duras, envenenamientws, cortadas y choques eléctricos.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Son considerables las probahilidades en afecciones de: Sistema respi-
ratorio, vista y alergias.

PERFIL:

Edad: minima 25 ailos.
Estado civil: Es indistinm,
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Rasgos fisicos deseables: ninguno de especial consideracién,

Caractexfsticas Psicolégicas deseables: Coeficiente intelectual térmi-
no medio, alta capacidad de atencién y observacién,
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DENOMINACION DEL PUESTO: DELEGADO ADMINISTRATIVO

Localizacion en la Organizacién; Depende jerirquicamente del segundo
nivel organizacional.

Jornada de Trabajo: Horario completo y disponibilidad para
laborar jornadas extraordinarias,
DESCRIPCION ANALITICA:

Actdvidad Periodicidad
Administra,ejerce y controla - Todas estas actividades se realizan -
el presupuesto de la Unidad, de acuerdo a las cargas y condiciones

de trabajo.
Trémite de altas y bajas de -
personal.
Asigna los recursos materiales
necesarios.
DESCRIPCION GENERICA:

Atlende y controla todos los aspectos referentes al Sistema de Admi-
nistracion.

REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD: K
Alta capacidad en la atencién de asuntos varios.

ESCOLARIDAD:
Estudios a nivel Licenciatura.

CONOCIMIENTQOS ESPECIALES NECESARIOS:
Auditorfa, contable y administrativa,

EXPERIENCIA:

Minima necesaria un afio en puesto similar.
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INICIATIVA:

Se requiere iniciativa para resolver problemas diffciles que se presen-
tan en el trabajo,

ESFUERZO MENTAL Y/0O VISUAL:

Se requiere una atencion constante, por la delicadeza de los asuntos -
que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer eryro-
res de trascendencia,

ESFUERZO FISICO:
Este trabajo requiere muy poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD:

Directa: Con todos los niveles Jerdrquicos de la organizaci6n,
Indirecta: Con puestos similares de otras unidades.

EN TRAMITE Y PROCESO:

Los errores u omislones en el trabajo pueden afectar la marcha de la
Direccién,

EN VALORES Y/0 EQUIPO:

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por més de -
$ 250,000.00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

La condici6n ambiental que afecta a este trabajo es la iluminaci6n ar-
tficlal.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Las probabilidades de accidentes de trabajo son muy remotas.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Las probabilidades de contraer enfermedades en este trabajo son muy -
remotas.
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PERFIL:

Edad: 25 a 35 afios,
Sexo: Indistinto.
Estado civil: Casado de preferencia,

Rasgos fisicos deseables: Excelente presentacién y apariencia agra-
dable,

Caracterfsticas Psicolégicas deseables: Coeficiente intelectual supe-
rior al término medio, capacidad de atender varios asunws a la
vez, capacidad en el manejo de las relaciones interpersonales,

alto sentido de responsabilidad, capacidad en la toma de decisio
nes,
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DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

Localizacidn en la Organizacio;lz Depende jerarquicamente del segundo -

nivel organizacional.
Jornada de Trabajo: ’ Horario completw y disponibilidad para
laborar jornadas extraordinarias.
DESCRIPCION ANALITICA:
Actvidad Periodicidad

Elabora, promueve y ejecuta Todas estas acdvidades se realizan -

programas de actdvidades. dependiendo de las condiclones y car-
" gas de trabajo,

Establece estrategias para me-

jorar el desempefio de activida~-

des.

Controla dirige y supervisa las
tareas del personal asignado a
su cargo,

DESCRIPCION GENERICA:
Implantar y ejecutar todo tipo de actividades inherentes a su cargo.

REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD:

Alta capacidad de planeacién, toma de decisiones y manejo de personal.
EXPERIENCIA:

Minfma necesaria de un afio en el 4rea.

INICIATIVA:

Se requiere de iniciativa para resolver problemas diffciles que se pre-
sentan constantemente en el trabajo.

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:

Se requiere de atencién constante y sostenida por la delicadeza de los
asuntos que se controlan en el puesto.
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ESFUERZO FISICO:

Este trabajo requiere de muy poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD:
Directa: a nivel de funcionarios y administrativo.
Indirecta: a nivel de servicios.
EN TRAMITE Y PROCESO:
Los errores u omisiones pueden afectar la marcha del Departamento
y de la Subdireccién,
EN VALORES Y/0 EQUIPO:
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios por més de $ 25,000.00
pero menos de $ 50,000.00.
CONDICIONES DE TRABAJO:
La condicién ambiental que afecta en este puesto es la iluminaci6n --
artificial. ’
ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Las probabilidades de contraer enfermedades de trabajo son muy remo-
tas.
PERFIL:
Edad: de 25 a 35 afios.
Sexo: Indistinto,
Estado civil: Casado de preferencia.

Rasgos flsicos deseables: Excelente presentacion y apariencia agrada-
bleu 1

Caracterfsticas Psicolégicas deseables: Coeficiente intelectual superior
al término medio, perfil de personalidad estable, caracterfsticas -
de trato amable, alto sentido de personalidad.
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DENOMINACION DEL PUESTO: ASESOR ESPECIALIZADO

Localizaci6n en la Organizaci6n: Depende jerdrquicamente del segundo -
nivel organizacional.

4

Jornada de Trabajo: Horario completo y disponibilidad para
laborar jornadas extraordinarias.
DESCRIPCION ANALITICA
Actividad Periodicidad
Planea, organiza, evalua y con- Todas estas actividades se realizan
trola proyectos de la especiali- dependiendo de las condiciones y --
dad del drea en que labora. cargas de trabajo.

Proporciona alternativas de so-
lucién a determinados proble--
mas.

Supervisa y dirige las activida-

des que desarrolla el personal
a su cargo.

DESCRIPCION GENERICA:

Asesorar y apoyar a su jefe inmediato superior en todas las activida-
des inherentes a su puesto,

REQUERIMIENTOS:

HABILIDAD:
Alta capacidad de atencién, observaci6n, juicio y toma de decisiones.

EXPERIENCIA:
Minima necesaria de un aiio en puesto similar.

INICIATIVA:

Se requiere iniciativa para resolver problemas diffciles que se presen-
tan en el trabajo.
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ESFUERZO METAL Y/O VISUAL:
Se requiere atencién constante, por la delicadeza de los asuntos que
se controlan en el puesto,

ESFUERZO FISICQO:
Este trabajo requiere de muy poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD:

Directa: a nivel de funcionarios.
Indirecta: a nivel administrativo.

EN TRAMITE Y PROCESQ:
Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la Subdireccidn,

EN VALORES Y/0 EQUIPO:
Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por $ 10,000.00.

CONDICIONES DE TRABAJO:

La condicién ambiental que afecta en este puesto es la iluminacién ar-
tdficial.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Las probabilidades de accidentes de trabajo son muy remotas.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Las probabilidades de contraer alguna enfermedad en este trabajo son
muy remotas,

PERFIL:

Edad: 25 a 35 afios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Casado, de preferencia.

Rasgos fisicos deseables: Excelente presentacién y apariencia agradable,

Caracterfstcas psicoldgicas deseables: Coeficiente Intelectual superior
al término medio y perfil de personalidad estable.




NOTAS:

85.

1 / Arias Galicia, Fernando (coordinador). Administracién de Recur-

sos Humanos, México, Trillas, 1976, p. 1974,

2/ Ley del Trabajo. México, Editores Mexicanos, 1976, p. 13.

3/ Idem. p. 50.
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CAPITULO _TERCERO

SELECCION DE PERSONAL

En el proceso de contratacién, uno de los pasos trascendentales Y que

ademds constituye el tema principal de este trabajo, es la seleccién,

Después de 1976 y con base a los objetivos que plantea la Reforma Ad
ministrativa, se ha tratado de tecnificar la seleccién de personal en -
el sector piblico, con el objeto de optimizar los resultados de este --

proceso, .

La seleccion es el paso que precede a la contratacién, permitiendo --
apreciar las ventajas y desventajas que ofrece el candidato; como con
secuencia de su importancia, el proceso de seleccién debe realizarse
en base a varlos pasos claramente establecidos, invariables, y espe-
cificos que conduzcan a un examen y conocimiento del potencial del --
candldato tanto en el aspecto intelectual como de personalidad, propor
clonando la pauta para ubl'carla en el puesto correspondiente de acuer
do a las actitudes y aptitudes detectadas através de los exdmenes apli

cados,
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El proceso de seleccion de personal utilizado en la Secretarfa de Pa-
trimonio y Fomento Industrial integra los siguientes pasos o requisi-
tos:

A, Hoja de solicitud

B. Entrevista

C. Pruebas Psicotécnicas, segin el puesto a cubrir

D. Investigaciones

E. Examen Médico

Una vez enunciados los pasos a segulr, es conveniente detallarlos uno
a uno resaltando su utilidad, Importancia y la forma en que se llevan
a cabo,

A. HOJA DE SOLICITUD

Después de analizar el contenido a varias hojas de solicitud de diferen

tes empresas, se determinaron los datos que de acuerdo a las necesi-



dades de la Secretarfa, debia contener la hoja de solicitud que se Im
plantaria en el proceso de seleccion de personal, elaborando asi un
formato preciso, con disefio aproplado y especlos suficientes para -

obtener la informacidon deseada,

Importancia: Es el principio basico del proceso de seleccién, ya --

que eg la cabeza del expediente del empleado.

El llenado de la Hoja de Solicitud puede utilizarse como medio para
rechazar a ciertos candidatos no adecuados por falta de conocimien
tos o aptitudes ficiles de detectar ( falta de los estudios Imprescin-
dibles, experlencia, etc.), asl mismo permite que algunos solicitan
tes con posibilidades, requisiten dicha hoja y asf, posteriormente -
ge conviertan en candidatos potenciales para cubrir alguna vacante,
Con este documento se puede comprobar si cubre los requisitos fun
damentales del puesto, como son: edad, sexo, escolaridad, presen

tacion, etc,

Los objetivos de la Hoja de Solicitud aparte de los ya mencionados -

anteriormente son también el investigar la facilidad y habilidad del

88,
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candidato para escribir legiblemente y para contestar preguntas ob
jetivas en forma répida y concisa obteniendo pistas de importancia
sobre la persona que solicita trabajo y en esta forma conducir una
exitosa entrevista preliminar; facilita al candidato ofrgceri la infor
macion necesaria, evitando la tenslép de las preguntas directas; -

asegurdndole que su interés por prestar sus servicios en la Depen
dencia, queda registrado y clasificado para ser tomado en conside

racion posteriormente,

Sin embargo, tqdos estos objetivos no pueden ser realizados, a me

nos que la hoja de solicitud llene las siguientes especificaciones:

). Que sea breve, con el fln de no cansar aquellos solicitantes que

no estan acostumbrados a escribir mucho.

2. Que s6lo contepga puntos esenciales, relacionados con la infor-
macion que se desea obtener, segin el estudio desarrollado por
la Secretarfa desplies de haber analizado solicitudes de empleo

de varias empresas,



3. Tomando en cuenta que la Secretarfa emplea un gran nimero de
personas de todos niveles la solicitud debe ser ponderada y cla-
sificada de acuerdo al catdlogo de puestos, lo que hard mas f4--
cil la diferencia entre los candidatos aptos de los no aptos, lo -
cual es.detectado pof el entrevistador, tomando nota de las ob-

servaciones mis importantes.

Los renglones que incluye la hoja de solicitud utilizada en la Secre

tar{a de Patrimonio y Fomento Industrial son:

a) Datos personales del candidato

b) Escolaridad y estudios que actualmente efectia

) Habilidades y conocimientos de méquinas usuales en una ofi
cina,
d) Referencias personales

€) Experiencia ( empleo actual y anterjores)
hY

§] Seguimiento ( para uso exclusivo de la Secretaria )
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Con el propésito de dar una visién integral de los datos e informa-
cidn que la integran al final de este capftulo se incluye un formato
de Solicitud de Empleo.

B. ENTREVISTA

La entrevista de empleo es el momento crucial dentro del proceso
de seleccifn, ya que es cuando se tiene el primer contacto con el

solicitante y se inicia la evaluacién,

La entrevista se puede catalogar en dos categorfas diferentes entre
sf, tanto por la manera de llevarla a cabo, como por los resultados
que de ella se esperan obteners la entrevista dirigida y la no dirigi-
da.

a) La entrevista dirigida, esti disefiada para obtener principalmen-
te informacidn especifica respecto a hechos verificables, es diri-
gida, conducida, y planeada por el entrevistador antes de que prin

cipie la platica, sablendo el entrevistador cual serfel tema --
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de la misma y haclendo preguntas especificas para centrar la
conversacion sobre los topicos respecto a los cuales se desea

la informacién,

b) La entrevista no dirigida, se da cuando el objeto principal es
lograr que se revele la personalidad del entrevistado. Lases
pectivas de ésta son mucho mds ambiciosas que adquirir infor
maci6n respecto a hechos obj etivamen’té‘ verificables, siendo -
la meta especffica profundizar el conocimiento de la personali
da.d‘y probables reacclones conductuales del entrevistado, Los
propdsitos que a veces pagan por alto, son los de lograr enten
dimiento y confianza, Un entrevistador experimentado trata -
de no conducir la platica, crea una atmdsfera que invita al en
trevistado a que hable con libertad respecto a sus actitudes e

ideas que‘pa'ra €l gean de importancia,

Cabe aclarar que en una entrevista de empleo, se necesita usar

las dos técnicas, ya que estamos interesados tanto en recabar --

datos exactos sobre el Individuo, como en conocer su personalidad,
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El éxito de una entrevista depende, en parte, de un escenario adecua

do. l.os factores que la favorecen son los siguientes:

INTIMIDAD Y COMODIDAD

Si es posible las entrevistas deben celebrarse en una oficina privada,
con sillones comodos, aunque la intimidad y la comodidad son esta-
dos mentales méis que corporales, Una intimidad adecuada se puede
lograr en un rincén o en o;ro lugar en donde todos se encuentren ale
jados. Un entrevistado que se mantiene de ple frente al escritorio
del entrevistador puede mantener una actitud mental inflexible, ya
que si la persona no se encuentra cémdda, las respuestas'buederi -~

ger irreflexivas,

APERTURA INFORMAL

Es una entrevista dirigida, el sentido comin sugiere la conveniencia
de que el inicio sea indirecto, diciendo unas cuantas palabras genera
les que pongan comodo al entrevistado, En una entrevista no dirigi-
da puede dejarse al entrevistado el decidir cuando iniclarla, Es de
énfasis que antes de la entrevista se genera un didlogo puramente so
cial, que ayude a establecer el Reaport entre el entrevistado y ‘entrg:_

vistador,



AUSENCIA DE INTERRUPCIONES

Cuando un entrevistado ha desechado toda la precaucién y empieza
a hablar libremente, una interrupcién puede invertir todo el proce
80 ya que la actitud de sospecha y temor puede reafirmarse y ven-

cer el sdbito impulso del solicitante de confiar en el entrevistador.

USO DE LA ESCUCHA

Sea que la entrevista es dirigida o no, es esencial escuchar en for
ma enfidca y atenta, asl como aclarar en el momento oportuno ~-
cualquier duda o desviacién poco deseable que se pﬁeda'suscitar.

Para que una entrevista sea un éxito, un entrevistador deberéd two--
mar unas cuantas notas sobre la marcha, pero muchos inexpertos
dtubean al hacerlo y temen que sea incompatible con la atmosfera
informal que es esencial para una pladca confidencial. Las anota
ciones nunca deben princip_iar sino hasta después de que se haya -
establecido un cierto vinculo de confianza. En ocasiones los en--
trevistados se adentran en el espiritu de la toma de notas y tratan
de convencer al entrevistador de apuntar nada més aquellas cosas

que ellos consideran importantes o pertinentes,

%4,




CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA,

El final de la entrevista, es dar un matz a todos los sentimientos
del entrevistado respecto a la platca, haciendo un pequeiio resu--
men de la misma. Para concluir felizmente una plitica basta con
seguir las sencillas lineas de cortesfa y sentido coman por parte

del entrevistador,

SEGUIMIENTO DERIVADO DE LA ENTREVISTA.

No se puede considerar completa una entrevista a menos que exis
ta un acertado seguimiento de la misma, en el caso especifico de
la Secretarfa de Patrimonio y Fomento Industrial el seguimiento -

consta de:

1. Un oficio para el Departamento de Psicologfa en el cual se le -
pide a la persona encargada del mismo, que aplique al solici-
tante los exdmenes paicotécnicos en el grado correspondiente

al nivel del puesto que solicita.

2. Controlar la llegada de la respuesta del Departamento de Psi-

cologfa, y registrarla en el expediente del solicitante.

95.




3.

Dar conocimiento al candidato de los resultados obtenidos en las
pruebas que le fueron aplicadas, En el caso de que los resulta-
dos fueren negativos, se recomienda no informar de manera - -
exacta y literal a la persona interesada, ya que esto le puede -~

afectar psicolégicamente.

9.
Estudiar la posibilidad real de contratacién del solicitante, se--~ ‘
gin las vacantes existentes y lps resultados obtenidos en los -- ‘
|
|

exdmenes psicotécnicos,

S1 existe la vacante que el cand{dato solicité y los resultados de
las pruebas que le fueron aplicadas son satisfactorios, el cardl
dato es enviado con el responsable del drea donde existe dicha

vacante para someterlo a su juicio y consideracién,

Comunicar los resultados de la entrevista al jefe del drea a -~

donde fue enviado el aspirante,

En caso de 'é.probaclén por parte del responsable de la mencio-
nada drea, Informar al candidato de los requisitos necesarios

para ser dado de alta, y tomar nota de su contratacién final,



8. En caso de negativa, o que no existlera ninguna vacante dispo-
nible en el momento, la hoja de solicitud de empleo y los resul
tados obtenidos en las pruebas psicotécnicas, son archivadas -
en la Bolsa de Trabajo por un periédo de dos afios y en caso de
surgir una vacante o reemplazo eventual se tenga la oportuni--

dad de ingresar a un candidato apto con su expediente integra-

do.

C. EXAMENES PSICOMETRICOS
Independientemente de la entrevista posterior al llenado de la So
licitud de Empleo, en la Oficina de Seleccion y Psicologfa del Tra
bajo, se realiza una segunda entrevista que dirige la persona en-
cargada de la aplicacién de exdmenes psicotécnicos con el fin de -
corroborar el tipo o nivel de pruebas a que debe someter el candi

dato.

Los examenes en principio son de cuatro niveles, dependientes -
del grado de escolaridad del candidato, Sin embargo, los niveles
pueden variar si en la entrevista que se le practica en la Oficina
de Psicologfa se considera que el entrevistado tiene posibilidades

intelectuales superiores a sus estudios,

97.



Dentro del proceso de seleccién de personal, la aplicaci6én, evalua-
cifn e interpretacién de los exdmenes psicométricos constituye un -
Paso muy importante ya que son el instrumento por el cual se obte-
ne un perfil o diagn6éstico general del nivel intelectual, conocimien-
tos, rasgos de personalidad, intereses y aptitudes de las personas

que pretenden prestar sus servicios y desarrollar de manera 6pt--
ma las funciones del puesto a ocupar. Es pues de vital importancia
que el responsable de la aplicacién de estws exdmenes se apoye en -
los requisitos y funciones espéci’ﬂcas de un previo anilisis de pues-
tos a fin de detectar los elementos relevantes que el candldato debe
cubrir y que tendrén que ser evaluados con mayor énfasis, llegando
como consecuencia a la realizacion del principio "El hombre adecua

do para el puesw adecuado”.

En el capftulo anterior se habl6 de un profesiograma que existe en -
la Secretarfa, el cual ha servido de apoyo fundamental para la selec
ci6n de personal aportando los requisitos y funciones en la amplia -
gama de puestos existentes marcando la pauta para determinar los

tpos de exdimenes que han de aplicarse a los candidatos propuestos

98.
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para cada uno de los grupos que integran el mencionado profesiogra
ma. Atendiendo a lo anterior, los exadmenes psicométricos que ac-

tualmente se aplican en el proceso de seleccién son los siguientes;

I. Para medir coeficiente Intelectual:

1. Beta

2, Barsit

3. Dominos
4. Raven

5. WAIS

IL. Para obtener rasgos o perfil de Personalidad:

1. Gordon
a) LP.G. - Inventario de Personalidad,
b) P.P.G. - Perfil de la Personalidad.
2. M.M.P.L. - Inventario Multifacético de la Personalidad de -
Minessota.

3. Prueba de Frases Incompletas.

II. Para medir nivel de Socializacién:
1. Moss
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IV, Tres pruebas especificas para medir:
1. Destreza
2, Habilidad para el manejo de ntmeros

3. Razonamiento

Para proporcionar una idea més precisa de lo que se pretende eva-
luar con los exdmenes, a continuacién se presenta un glosario de -

las caracter{sticas que en su conjunto miden estas pruebas:

Inteligencia verbal,

Inteligencia abstracta.

Capacidad para planear y organizar.

Aptitud para expresarse por escrit.
Capacidad de direccifn y trato con el personal.
Estabilidad emocional y adaptabilidad.
Capacidad de anslisis y sintesis.
Experiencia en el puesto.

Conocimientos generales respecto al puesto.
Actltud hacia personas de mayor jerarquia.
Identificacién con la Institucion.

Creatividad e Iniciativa.

Memorla, concentracién y atencién.




Trabajo bajc presién de dempo.

Personalidad para el puesto.

Se enfatiza que de este glosario de caracterfsticas algunas seran -

preponderantes para algunos puestos y otras lo serfn en menor es-

cala,

A suvez, las pruebas que se enuncian han sido agrupadas en varios
niveles con el fin de detectar los potenciales requeridos por un pues
to determinado en un grupo de trabajo especifico.

El llevar a cabo tm eficiente proceso de seleccidn de personal tendrs
como consecuencia elegir al candidato que de acuerdo a sus conoci--
mientos, intereses, aptitudes y personalidad sea considerado como
apto para ocupar determinado puesto; esto a su vez ofrece algunas -

ventajas entre las que destacan las siguientes:

Seguridad:

Esta es provocada por varios factores: identificaci6n con el empleo,
relaciones humanas favorables, satisfaccién de necesidades prima-

rias a través de la remuneracion obtenida por su fuexza de trabajo

101,
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y satisfaccién de otro nivel de necesidades como lo es el reconoci--
miento y éste se d4 generalmente cuando la persona se encuentra --
ubicada en el contexto general de sus funciones elevando sus niveles

de eficilencia, eficacia y productividad.

Satisfaccién en el Trabajo.

Se manifiesta por el comportamiento o conducta humana, identificin
dose como actitud positiva y de agrado hacia el trabajo o la organiza
cién; esto evitard el conocido Autoextrafiamiento que se di cuando -
los trabajadores no se encuentran contentos de la actividad realiza-

da.

Comunicaci6n:

Esta debe entenderse como el proceso de interacciones significativas
entre los seres humanos y debe darse en sus dos dpos: formal e in--
formal, siendo el primero aquel que establece la estructura orgénica
tomando en cuenta que existe una relacién positva entre comunicacién

y efectividad o realizacién.

Una vez dados estos factores primordiales e inherentes a las aptitudes
y actvidades del empleado podremos determinar un bajo indice de de-
sercidn con la conciencia de haber realizado un buen proceso de selec

cién de personal.
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D. INVESTIGACIONES.

Para un mayor conocimiento del candidato se necesita hacer una inves-
tigacién que nos pruebe su veracidad y sinceridad en las declaraciones
hechas en la hoja de solicitud de empleo. EIl conocer los motivos para
abandonar su Gltimo trabajo nos puede dar pautas sobre el carécter y -
sus inquietudes. Como quedd aclarado en el primer capitulo de este -
trabajo, (Antecedentes Hist6ritos) las cartas de recomendacién no son
de mucha utilidad, ya que las empresas prefieren evitar disgustos y -

rglegarse responsabilidades. Por consiguiente la medida que se impo-
ne es aplicar un estandar equitativo para los distintos puestos basados

en la experiencia anterior que nos demuestra las necesidades del traba

jo a desempeiiar.,

E. EXAMEN MEDICO,

El examen médico es imprescindible, ya que es obligacién de la Secre-
tarfa de Patrimonio y Fomento Industrial, asf como de toda dependencia

gubernamental de proteger a la misma de personas con graves impedi-
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mentos flsicos. Sin embargo, el examen médico no es un instrumen-
to para detectar debilidades, sino que trata de ayudar al futuro emplea
do, como a la dependencia. Las personas con algtn impedimiento ff-
sico que no perjudica en el tipo de trabajo solicitado no tienen objecién
alguna. Por lo que el examen médico, se limita a detectar mediante -
el historial clinico, aquellos problemas que impedirfan el desarrollo -
normal del puesto, El examen se complementa con el catastro toraxi-
co y eventualmente otras pruebas si el médico lo considera pertinente.
Todos los datos recabados en dichos exdmenes son estrictamente con-

fidenciales, y serén archivados dentro del expediente del candidato.
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F. CONTRATACION DE PERSONAL.

Después de haber observado los dos pasos primordiales, que son el
reclutamiento y la selecci6n, se liega a la finalizacién del proceso:

la contratacién.

Para llegar a este paso, se endende que el solicitante ha realizado -
con &xiw las pruebas que le fueron aplicadas y fué aceptado para --

ocupar la vacante existente,

La contratacién dentro de la Secretarfa est sujeta a reglamgnnos -
claramente establecidos, invariables para todos los niveles que es-
pecifica el Profesiograma. El solicitante ya seleccionado se tiene
que dirigir a la Delegacién Administrativa de la Unidad en donde la-
boraré para que se le proporcionen todas las informaciones acerca

de los requisitos de contratacidn.

1) REQUISITOS PREVIOS A LA CONTRATACION,

Requisitos de Contratacién que debe reunir el candidato;
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Ll Llenar formato de estadfstica que proporcionars la Delegacion

L2,

1.3.

1.4,

Administratdva de 1a Unidad Contratante.

Dicho formato es un control estadfstico que se tiene que entre--
gar a la Subdireccién de Recursos Humanos, para ser registra-
do en una computadora y tener asf un control 4gil sobre todos y
cada uno de los empleados de la Secretarfa, con datos generales,

la ubicacién del empleé\do. puesto que ocupa escolaridad, etc.

Curriculum Vitae.

Comprobantes:

a) Constancia de Estudios (de acuerdo a los f&quisitos del puesto).

b) Constancia de trabajos anteriores.

La Filiacién como empleado federal, Complementada mediante la

presentacién de la Cardlla de Servicio Militar liberada (o en su de
fecto Precartlla), Acta de Nacimiento Certificada, Registro Fede-

ral de Causantes y Fotograflas.
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La filiacion se elabora en el Departamento de Personal de la Secreta-

ria, a solicitud expresa de la Delegacién Administrativa de cada uni-

dad, mediante memorandum de presentacién del empleado.

1.5. Baja Oficlal. Este documento Gnicamente se le solicita al emplea

Lé.

L7,

do que anteriormente trabajd en cualquier otra Dependencia del -

Sectorx Pabllco:

Examenes Médicos. Estos se llevan a cabo en la oficina de Serv_i_

cios médicos de la Secretarfa, mediante solicitud escrita formu-
lada por la Delegacién Administrativa, asf como el Catastro To-
réxico como complemento de los exdmenes médicos y que pracd

ca el "Hospital 20 de Noviembre" del ISSSTE.

Antecedentes no Penales. Estos se pueden obtener mediante So-

licitud del interesado ante las autoridades de la Delegacion que -
le corresponde al candidato, o acudiendo directamente, a la Di-

reccién General de Policia y Trénsito.

Una vez que el candidato cubri6 todos los requisitos necesarios -

para su contratacién se procede a la misma.




108

2) CONTENIDO DEL CONTRATO.

La contratacion es la formalizaci6n de la relacién laboral entre los
trabajadores y la Secretarfa, esta formalizaci6n se hace a través -
de una constancia de nombramiento expedida por la autoridad compe
tente, en este caso, expedida por el Departamento de Personal con -
las firmas de autorizaci6n de: el Oficial Mayor, el Director General
de Administracién, el Director General de la Unidad contratante, --

el Subdirector de Recursos Humanos y la del Empleado.

Los empleados de nuevo ingreso tenen que recibir dicha constancia
y ser inclufdos en la ndmina. L.os nombramientos forzosamente de-
ben incluir aquellos datos que la Ley Federal de los Trabajadores al

Servicio del Estado en su articulo 15 prevé;

a) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio.

b) Los servicios que deban prestarse, los que se determinarén con
la mayor precisién poslble.

¢) El carécter del nombramiento: definidvo, interino, provisional,
por tdempo fijo o por obra determinada.

d) La duraci6n de la jornada de trabajo.
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e) El sueldo y demfs prestaciones que habra de percibir el traba-
jador,

f) El lugar donde prestari sus servicios.

3) TIPOS DE NOMBRAMIENTO.

Cabe hacer la aclaracién que se pueden considerar 2 niveles de em-

pleados:

a) Empleados de Confianza,

b) Empleados de Base.

a) Los empleados de Confianza. - Son todos aquellos emplea--
dos, que ocupan puestos que son considerados de funciona-
rios por el grado de responsabilidad y toma de decisiones

que en ellos descansa y que quedan comprendidos dentro de

la pirdmide organizacional de la Secretarfa, desde Jefes de
Departamento y Asesores hasta el Secretario del Ramo, pa

sandq por Subdirectores, Directores y Subsecretarios,

b) Empleados de Base. - Los nombramientos de empleados de

base, estin inclufdos en el artfculo 60. de la Ley Federal -
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de los Trabajadores al Servicio del Estado y pueden agru-

parse de la siguiente forma:

1. Nombramiento definitivo: es expedido para cubrir una
plaza vacante sin titular o una plaza de nueva creacién,
después de que han pasado 6 meses y respetando los de

rechos escalafonarios en su caso.

2, Nombramiento provisional: es aquel que se expide a un
empleado para ocupar vacantes temporales mayores de
6 meses, originadas por licencias sin g,oce~ de sueldo, -
otorgadas al titular de la plaza para ocupar un puesto de

conflanza, o cargo de elecci6n popular.

3. Nombramiento interino: se expigle a trabajadores que -~
ocupan plazas que estén vacantes por licenclas por dem-
po definido o indefinido. Los empleados que gozan de es
te tipo de nombramientos podrén ser removidos por los

jefes de la Unidad de adscripcién antes de 6 meses.

El desempefio de un puesto interino no crea derechos es-

calafonarios o sindicales.
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4, Nombramiento de tiempo fijo o para obra determinada:
deberén especificarlo claramente dentro del texto de -

los mismos, con el fin de no dejar duda sobre su téxrmi

no.

Cabe aclarar que el empleado de nuevo ingreso tene la obligacién -

de ocupar el puesto que le fue asignado dentro de los primeros 10 -

dfas después de haber sido 'notificado de su asignaci6n.

Cuando una persona de nuevo ingreso durante sus primeros 6 meses
(Periddo de Prueba) en el desempefio de sus funciones no llena los -
requisitos de aptitud, capacidad y puntualidad. La Secretarfa, sin
responsabilidad legal puede determinar el cese. Esto, hecho en -
apoyo a lo que se establece en el artculo 60. de la Ley Federal de -
los Trabajadores al Servicio del Estado.
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G. INDUCCION,

Por consideraciones de eficiencia es necesario que el empleado de
nuevo ingreso sea adaptado en forma répida y eficaz al nuevo me-
dio en el cual desempefiaré su trabajo, ya que las primeras impre

siones de una persona son las méis persistentes en el dempo.

Al empleado de nuevo ingreso dentro de la Secretarfa se le da a --
conocer ésta, como tal, poniendo a su disposicién el Manual de -~
Organizacidn y el Organigrama, para que de esta forma se fami--
liarice con las metas y objetivos generales de la unidad donde labo
rard, y su lugar dentro del contexto geﬁeral de la misma, asf co--
mo un directorio para conocer a los funcionarios y empleados que

trabajan en ella facilitandoles la localizaci6n de los mismos.

Se recomienda la présentaclon directa, por lo menos dentro del --

cuadro de su departamento y con sus compafieros més préximos.

El jefe inmediato del trabajador tiene la obligacién de darle todas -
las indicaciones e informaciones que a éste le resulten necesarias

para el buen desempeiio de su trabajo.
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Asimismo, le informa oportunamente de todas las reglas disciplina

rias que la Secretarfa impone a sus trabajadores,

También se le informa sobre los derechos, obligaciones y prohibi-
clones que rigen a los empleados de la Secretaria contemplados en
las Condiciones Generales de Trabajo de 1a SEPAFIN, Se trata, --
por ejemplo de los derechos de vacaciones, descansos, guarderiay
escuela para sus hijos, saiarios, etc., asf como de la forma en que

la Secretarfa reglamentb los horarios, control de asistencia, etc.

Aparte de enterarse de los derechos, obligaciones y prohibiciones -
del empleado de nuevo ingreso debe ser puesto en conocimiento so-
bre los programas de premios, estfmulos y recompensas de la Se--
cretarfa del Gobierno Federal, para los empleados distinguidos en
el desempefio de su labor.

Este programa tamhién se desprende de la implantaci6n de la Refor
ma Administrativa,

También al empleado se le dan a conocer los lugares donde puede co

brar, sacar fotocopias y abastecerse de materiales de trabajo.
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Es conveniente asimismo, asignarse una persona que la pueda au-
xiliar, en los primeros dfas, aclardndole cualquier duda que surja

relacionada con su nuevo trabajo.

Todas estas acciones estin encaminadas a que el empleado se adap
te y familiarice con la organizaci6n lo antes posible, lo cual redun

daré en beneficio de la Secretarfa.



Cabe hacer mencién que dicho proceso de seleccidn de personal,
adolece de salida base técnica, ya que no cuenta con la informa-
cién primordial que nos proporciona un ANALISIS DE PUESTQS
DE LA DEPENDENCIA, que permita conocer a fondo:

o
.

Todos los puestos que existen en la organizacion,

La descripcidn genérica de las funciones de cada puesto,

La descripci6n analftica de cada puesto.

pow N

Los requerimientos minimos de escolaridad a cubrir por pues

tos.

La futura capacitacion para €l buen desarrollo del puesto.

Los tipos de responsabilidad y a que niveles se da.

Las condiciones ambientales que privan en la organizacién.

m\l.a\(ll

Los riesgos del trabajo.
9. Y el perfil del puesto,
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SEA TAN AMABLE DE LLENAR ESTA

S.ICITUD OE EMAEC

SOLICITUD A MANG, CON TINTA

LETRA DE IMPRENTA, TODA INFORMACIDN AQUI PROPORCIONAOCA SERA

TRATADA EN FORMA CONFIDENCIAL,

ANEXO,

Fecha

PUESTO SOLICITAQO

Sueldo
mensual deseado

DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Dord.cilio Colonia Z.P, |Teléfono
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad
Edad Estado Civil R.F.C, Cartilla Serv.Mil. Nam. Afiliacidn
al ISSSTE
Nim. de Licencia de Manejo Observaciones
ESCOLARIDAD
NOMBRE DE LA ESCUELA OOMICILIO Fechas TITL.D
DE A | ANOS| CERT, RECIBIDO
Primaria
Gecundaria

Prep. o Vocacional

Profesional

Cursos especiales

Comercial u otrae




ESTUDINS QUE ESTA EFECTUANDD ACTUALMENTE

Curso o carraera

Escusla Horario

Grado

TRADUCE HASLA ESCRIBE

LEE

IDIOMA bien] regular

poco{ bien | regularfj poco} bien | regular |poco {bien | ragular| poco

CONOCIMIENTOS OE

macanografia taguigrafia Maquinas IBM Mdquinas calculadoras Archivo
Quien lo recomienda :

REFERENCIAS PERSONALES (Favor de no incluir parientes o jefes anteriores)

NOMBRE POMICILIO TELEFONO | OCUPACION i

EMPLED ACTUAL. Y ANTERIORES
(empiece por su dltimo o actual empleo)

COMPARNIA TELEFONO(S) PUESTO DURACION | SUELDO | CAUSA DE SEPARACION
Nombre de la Cfa. Oe Inicial
Oomlcilio A Final

Nombre de la Cfa. Os Inicial

Oomlcilio A Final

Nombre de la Cfa. De Inicial

Oomd.cilio A Final




PARA USO EXCLUSIVO DB DEPARTAMENTO ODE PERSONAL

w——

Fecha de ingreso Puesto Subdireccion

Departamento Sueldo

FIAMA DEL. SOLICITANTE



COMENTARIOS Y CONSIDERACIONES FINALES
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COMENTARIOS Y CONSIDERACIONES FINALES

En relacion a los temas tratados en el presente trabajo, sus bases
reales, mecanismo de ejecucidon y resultados observados; me per-
mito hacer las siguientes consideraciones que implantadas en el --
sistema de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal --
redundarfan en beneficio n.o solo de la organizacidn sino de la rea-

lizacion de actividades por parte del empleado,

1. - Enlo referente al Proceso de Reclutamiento de Personal, -
considero de gran efectividad la implantacion de un formato
de Requisicion de Personal que contenga todos los requisi--
tos y caracterfsticas de la plaza y su ocupante, Este forma
to debe ser llenado por el responsable del area en que se -
presenta la vacante y en el preciso momento que requiere -
de ser cubierta. Una vez hecho lo anterior, este formato -
deberd ser enviado al Departamento de Personal donde sera
recibldo y fechado, contrayendo asf el compromiso de aten
derlo y enviar al candidato idoneo de acuerdo a lo requisita

do.



Para proporclonar una visién maés especifica y objetiva de lo que

propongo, anexo al final de las consideraciones un proyecto de -

formato de Requisicion de Personal.

2.—

Como ya se menciond en el contenido de este trabajo, la

Secretarfa utiliza actualmente el Servicio Social como --
una eficiente fuente externa para apoyar el Proceso de R €
clutamiento, sin embargo, su utilizacién no ha tomado el
matiz de formalidad e importancia que requiere debido a
que es un procedimiento que se encuentra en sus Iniclos

de implantacion, Por la experiencia y resultados obteni-

dos me permito sugerir que este rubro sea llevado a efec

to con la formalidad acorde a los resultados que de é1 se

obtienen,

En el renglon de Andlisis de Puestos se ha mencionado, -

que la Secretaria adolece de esta Técnlca que proporcio-
narfa la informaclon necesaria para obtener los benefl- -

clos siguientes:
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- Conocimiento de todos los puestos que existen en la Organizacion,

- La descripcion analftica y genérica de cada puesto,

- Los requerimientos minimos necesarios para cubrir cada puesto,

- Las necesidades de capacitacion para el buen desempefio del pues
to,

- Los tipos de responsabilidad y niveles a que se da.

- Las condiciones ambleptales que privan en la organizacion,

- Lps riesgos del trabajo,

- El perfil del puesto.

Es por lo anterlor que se propone adoptar dicha técnica que cuenta -
con los instrumentos basicos y primordiales para realizar un efecti-
vo proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, coadyuvando --
asf al equilibrio de eficiencia, eficacia y productividad entre el emplea

do y la Organizacion.

4, -  En cuanto al tramite administrativo en el proceso de contrata-
cion, se ha observado que carece de celeridad ya que el mismo

debe ser autorizado por la firma de 4 funcionarlos cuya dispo-
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nibilidad de tiempo o atencién es en algunos casos limitada,
ocasionando atraso en el sistema operativo de sueldos y sa
larios. Al respecto se sugiere llevar a cabo un analisis --
que permita determinar y deflnir el momento en que "por -
poder”, " por ausencia " o " Delegacién de responsabilidad!’
el titular autorice a otra persona a firmar bajo cualquiera -
de las acepciones citadas, evitando asf el entorpecimiento

" del pago oportuno al personal,




REQUISICION OE PERSONAL

1.~ AREA SOLICITANTE

SUBOTIRECCION

OEPARTAMENTO

* OFICINA

NOMBRE Y FIMA OE LA

PERSONA SOLICITANTE

II.!- CANACTERISTICAS OEL PUESTO

TITWO OEL PUESTO VACANTE

TITUW.O OEL PUESTO A OCUPAR

HORARIO OEL TRABAJADOR : NORMAL. () CoMPLeTo ()  eSPeciAL ()
A) MOTIVO OE LA VACANTE: B) TIPQ OE VACANTE: C) ESTAUCTURA OFL SUELDO :
RENUNCIA () PLAZA OE BASE ( ) BUELDY
LICENCIA () PLAZA OE CONF,/( ) 8/SUELDO
OTRO () PLAZA INTERINA( ) conp,OF,!
ELEM,A,!
. OTROS
DBSERVACIONES : T0TAT

o ——]

III.\. REQUISITOS BASICOS QUE OEBE REUNIA El. CANOIDATO

sexo: M () F () EDAO: EDQ.! CIVIL

ESCOLARIDAQ

ESTUDIOS ESPECIALES

IO0IOMAS

GRADD OE OOMINIO BUENG () REBULAR () W ()
EXPERIENCIA OE ANDS EN

OESCAIPCION OE LAS CARACTERISTICAS Y FUNCIONES QUE SE OESARROLLAN EN ESTE PUESTO:




NOMBAE Y FIRMA DE LA
PERSONA QUE AUTORIZA

FECHA DE FECHA REQUERIDA
REQUISICION P/CUBRIR VACANTE

FAVOA OE LLENAR ESTA FDRMA EN 0OS TANTOS Y ENTREGARLA EN EL DEPARTAMENTD DE PEPLONAL |
(ter. PIS0).

FIRMA DE RECIBIDO FECHA:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA OE PERSONAL

CANOIDATOS ENTREVISTADOS:

NOMBRE FECHA DE ENTREVISTA RESLL.TADD

* NOMBRE OB, CANDIOATO ACEPTADQ:

FECHA DE CONTRATACION:

SUEL.0O:
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CONCLUSIONES

Los sistemas de seleccion de personal que tradicionalmente predomi-
naron en el Sector Piblico, eran eminentemente subjetivos, toda vez -
que no se ajustaban en términos generales o particulares a un procedi
mientc de seleccidn de cardcter uniforme, sino al criterio de la per-

sona responsable de la contratacién que en la mayorfa de los casos, -
carecfa de los conocimientos y procedimientos de orden técnico de ]

mo efectuar una seleccidn adecuada,

Lo anterior no excluye la posibilidad de que utilizando estos procedi-
mientos subjetivos, se obtuviera en varios casos resultados altamen

te satisfactorios.

Es a partir de la 4a, etapa de la Reforma Administrativa cuando se
toma conciencia de la necesidad del establecimiento, implantacién e
implementacidn, de un procedimiento uniforme y objetivo de seleccién
de personal, con el propéslto de tener una organizacién eficlente y ca
raz, asf como un desarrollo mas completo del potencla:l humano dis-

ponirle y de esta manera propiclar la movilidad y adecuacién del per

sonal cc que se cuenta para los cargos existentes,
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Se considera que un procedimiento objetivo, eficiente y eficaz, debe
ajustarse a tres fases indigpensables, por lo mismo importantes que

enseguida se apunta:
=« FEl reclutamiento
- La seleccion

- La contratacion

En la fase llamada Reclutamiento, ge determina cuiles seran las he

rramientas o fuentes de seleccion: Las internas y las externas,

1. - Las fuentes internas son aquéllas en donde primeramente se -

geflalan como candidatos para la vacante aquellas personas --
que han demostrado capacidad y deseo de superacion dentro -

de la misma organizacion.

El resultado positivo de éstas, es que nos sirven para mante
ner vivo el interés de los empleados en el trabajo que desem

pefian y en su capaclitacion,
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Por otro lado, lo negativo consiste en las imitaciones, tanto
en el nimero de candidatos como en su variedad, ya que en -
ocasiones &stos no relnen los requisitos especificos que la -

vacante impone,

Fuentes Externas, Como su nombre lo indica por provenir -

éstas del exterior nos ofrecen una variedad muy amplia de -
personal apto para ocupar plazas vacantes y ofrece la venta
ja de la competencia entre los candidatos permitiendo mejo-
rar el nivel de trabajo. En este renglon podemos sefialar -

las siguientes fuentes externas,

a) Libre iniciativa, consiste en que el candidato acude a la
Secretarfa con el fin de ingresar en ella por proplo inte

rés y no por conocidos o parientes que laboren en ella,

b) Por amistad o relaciones, personas que por conocidos o
amigos acuden a solicitar empleo para laborar en el Sec

tor Piblico,
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¢) Instituciones Educativas, Se mantiene contacto con uni-
versidades, institutos técnicos, escuelas técnicasy co-
merclales, con el propdsito de que faciliten o aporten -

candidatos para ocupar las vacantes.

d) Servicio Social. Una fuente muy importante de recluta-
miento, lo es egte rubro, por medio del cual se permi-
te encontrar una variedad de candidatos con las habilida
des y conocimientos necesarios que permiten superar -

el nivel medio de los empleados de la organizacién,

La seleccion es un proceso inmediatamente anterior a la contrata-
cion, estd integrado por pasos claramente establecidos y especifi -
cos que permiten un examen y conocimiento real del candidato tan-
to de sus limitaciones como de sus aptitudes, con el propdsito de -
colocarlo en el puesto que exlja esas habilidades y esos conocimien

tos con que cuenta el candidato,
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A partir de la Reforma Administrativa el proceso de Seleccién de
la Secretaria ha tomado un cariz técnico y objetivo, con el propé-
sito de optimizar los resultados de este proceso, actualmente - -
consta de las fases siguientes: llenado de la hoja de solicitud de
empleo, entrevista, pruebas psicotécnicas elaboradas conforme

al puesto a cubrlr, investigaciones y examen médico.

La contratacion es la formalizacion de la relacién laboral entre -
log trabajadores y la Secretarfg. Esta formalizacion se realiza -
mediante expedicion de una constancia de nombramiento con lag -
firmas de autorl\zaclén de los CC. Oficial Mayor, Director Gene-
ral de Administracién, Director General de la Unidad Contratan-
te, Subdirector de Recursos Humanos y firma del empleado. Es-
ta se ajusta a las disposiciones que sobre el pa;'ticular gefiala la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

¥
Previamente a la contratacion el empleado debe aportar toda la - .

informacion que requiere el formato de estadfstica; presentar cu

rriculum vitae; presentar constancia de estudios y de trabajos -
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anteriores, acta de nacimiento, Registro Federal de Causantes,
fotograffas, cartilla de Servicio Militar, en su caso, y la filla--
cién como empleado Federal; antecedentes no Penales; resultado
de exdmenes médicos; y baja oficial, en el caso de que.el solici
tante del empleo haya trabajado anteriormente en el Sector Pabli

Co.

Los nombramientos pueden ser de cuatro tipos: nombramiento -
definitivo, provisional, interino, de tiempo fijo o para obra de-

terminada,

Despues de llevar a cabo la contratacién se pasa a la etapa de -
Induccidn, consistente en ubicar al nuevo empleado en el medlo
en el que habrd de trabajar, proporcionandole todos los elemen
tos y recursos que le permitan desempefiar su labor en forma -

eficiente y eficaz,




Cabe hacer notar que el procedimiento descrit anterlormente se le
pueden hacer ajustes y modificaclones, con el prop6sito de aumen--
tar su grado de objedvidad. Para ello, me permito hacer los siguien

tes comentarios:

1. Que haya una o varias funciones cuya realizacién sea necesaria.

2. Que estas funciones puedan ser realizadas por una persona.

Estimo que dindose los supue;su)s anteriores surge la vacante que -
puede ser de nueva creaci6n o por renuncia. La vacante es el pues-
o sin dtular originado por las necesidades operativas para realizar
clertas funciones.

Por lo anterior considero que lo primero que surge es la vacante, -
ante esto, lo primero que debe de hacerse es implementar una RE-
QUISICION DE PERSONAL en la que se-detallen las caracterfsticas -

de la vacante o del puesto a cubrir,

A continuaci6n recomiendo la informaci6n que debe contener dicho -

documento,

126.
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I Nombre del drea solicitante.

II Caracterfsticas del puesto vacante,

III Requisitos basicos del puesto vacante.

IV Fecha en que se elabor6 la requisicién y fecha en que se debera

cubrir la vacante,
V Firmay fecha de recibida por el Departamento de Personal.

VI Seccién para uso exclusivo del Departamenm de Personal,

* Todos estos rubros se subdividen a su vez, y para tal efecto se -

anexa proyecto de dicho documento.
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