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Fase 1.

FASE |. INTRODUCCION

1.1- Denominacién del organismo

El organismo donde se realizd la pasantia fue el Servicio Autbnomo
Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta, especificamente en el Departamento de Personal. Este
organismo se encuentra ubicado en el Edificio Mansur, Calle Tubores entre
Fermin y Malave, de la ciudad de Porlamar, Municipio Marifio del estado
Nueva Esparta.

1.2- Objeto de estudio

El objeto de estudio se refirio al andlisis del proceso de reclutamiento y
seleccién del recurso humano aplicado por el Departamento de Personal del
Servicio Autonomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta.

1.3- Situacion a evaluar (introduccion)

La Administracion Publica en Venezuela, se encuentra conformada por
un conjunto de érganos encargados de llevar el control de los organismos
publicos del Estado, estando ésta al servicio de los particulares, y que en su
actuacion dara preferencia a la atencion de los requerimientos de la

poblacién y por ende a la satisfaccion de sus necesidades.
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Para esto el Estado cuenta con unos principios primordiales que
aplica la Administracion Publica, estando sefialados en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela en su Articulo141.

La Administracion Publica esta al servicio de los ciudadanos
y ciudadanas y se fundamenta en los principios de
honestidad, participacion, celeridad, eficacia, eficiencia,
transparencia, rendicién de cuentas y responsabilidad en el
ejercicio de la funcién publica con sometimiento pleno a la ley

y al derecho.

Es por eso que la administracion publica, debe ofrecer un servicio
acorde a la colectividad, basandose en los principios establecidos en la ley
siendo estos de cumplimiento obligatorio para las personas que deberan
manejar de manera eficiente y eficaz los recursos econémicos, humanos,
materiales, entre otros asignados para el funcionamiento adecuado de cada
uno de los organismos que lo integran, y que conllevan al enlace entre la

ciudadania y el poder publico.

Segun Catacora (1997:61) define a los organismos publicos “...como
aquellos que para su funcionamiento reciben aportes del estado”. Estos
organismos reciben sus ingresos por parte del estado para satisfacer las
necesidades de la colectividad y para su operacionalizacion y por otra parte
dan rendicion de cuentas al estado, siendo estas evaluadas y controladas

para su buen funcionamiento.

De esta manera toda organizacion para su funcionamiento necesita de

una serie de recursos como lo son: Financieros, humanos, materiales,
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tecnoldgico, entre otros, que integrados pondran en marcha la mision, visién

y objetivos de la instituciones.

En cuanto al recurso humano lo conforma cada una de las personas
gue integran las organizaciones dotados de capacidad fisica e intelectual,
para llegar a lograr una productividad y un crecimiento empresarial. De tal
manera que las labores de los recursos humanos se desarrollan en todos los
niveles de la empresa, desde el nivel institucional, intermedio hasta el nivel

operativo siendo este el elemento comun en toda empresa.

Segun Chiavenato (1992:91), expresa:

Los Recursos Humanos, son aquellos que ingresan,
permanecen y participan en la organizacion sin importar cual
sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos estan
distribuidos en el nivel institucional, nivel intermedio y nivel
operativo; constituye el Unico recurso vivo y dinamico de la
organizacion y es el Unico que decide el manejo de los

demas que son inertes y estéaticos por si.

En este orden de ideas, el recurso humano aporta a las organizaciones
sus habilidades, conocimientos, actitudes, comportamiento, crecimiento,
entre otros; independientemente del puesto o cargo que ocupe dentro de la
organizacion, puesto que las personas son los medios para que las
organizaciones desarrollen sus actividades administrativas y operativas de
forma eficiente y eficaz, para que el logro de sus objetivos lleven a
satisfacer sus necesidades.
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En efecto para que los organismos se doten de recursos humanos
tienen que llevar a cabo una serie de procedimientos administrativos, Gémez
(1994:52) considera los procedimientos administrativos como: “...la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones conectadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizacion de una actividad o

tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion”.

De acuerdo a esto los procedimientos, son considerados no mas que
una serie sistematica de pasos administrativos, utilizados en los diferentes
departamentos que constituyen una organizacion; en las organizaciones
publicas los procedimientos administrativos se realizan bajo normativas
legales y funcionales que emite el ejecutivo nacional y representa la garantia
de que la administraciéon actué con obijetividad en la actuacion de sus

funciones.

Estos procedimientos administrativos segun Chiavenato (2006:12)
expresan: “...implican varias actividades como descripciébn y analisis de
cargo, planeacién de recursos humanos, reclutamiento y seleccion,
orientaciébn y motivacion de las personas, evaluacién del desemperio,
remuneraciéon, entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, seguridad,

salud y bienestar”

Por lo que estos procedimientos, para su aplicacién requieren de un
Departamento de Recursos Humanos, que estratégicamente planifiquen las
actividades de reclutamiento y seleccion del personal segun sus

necesidades, a través de la implementacién de planes y programas.
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De acuerdo a lo sefialado por Dolan (2003:5)

La planificacién de recursos humanos, se trata del proceso
de elaborar e implantar planes y programas para asegurarse
de que hay disponible el numero y tipo de personas
apropiado, en el lugar adecuado, para satisfacer las
necesidades de la organizacion.

Esta planificacion de recursos humanos no es mas que determinar el
namero, el tipo de empleado y el area donde desarrollara su trabajo
indistintamente del nivel jerarquico que requiere una organizacion; por lo que
estd directamente vinculada a la estrategia empresarial y lo que hace es
traducir la estrategia formulada por la empresa en un determinado horizonte
temporal, en programas de accion, con vista a controlar la evolucién de la

situacion.

De manera tal, que la planificacion de recursos humanos es una
funcién importante para la organizacion, ya que esta asegurara el logro de
sus planes empresariales en términos, de objetivos: Econdmicos, de
resultados, de prestacion de servicios, de productos, de tecnologias y por
ende de necesidades, ayudando a desarrollar estructuras organizativas
viables y a determinar el niUmero y tipo de persona que se requeriran para
lograr las metas y objetivos que contribuyan al crecimiento de acuerdo a las
caracteristicas que establece las empresa para mejorar los servicios

prestados.

En consecuencia, la fase de planificacion de recursos humanos, permite
a la organizacion anticiparse al problema de existencia de vacantes futuras a

la necesidad de contar con una dotaciéon continda y adecuada dentro de la
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misma, poniendo en marcha los procesos de reclutamiento y seleccion
necesarios, para solucionar de manera efectiva y oportuna el problema de
desabastecimiento de personal.

Se puede decir que el reclutamiento y seleccion del personal
proporciona beneficios a la organizacion; ya que este proceso permite asi

contar con las personas adecuadas que requiere la organizacion.

En cuanto al Reclutamiento, Chiavenato (2006:95) nos indica:

...eS un conjunto de técnicas y procedimientos que busca
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos en la organizacion. Basicamente es un
sistema de informacion mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece, en el mercado de recursos humanos,

oportunidades de empleo que pretende llenar.

En efecto, el proceso de reclutamiento consiste en adquirir candidatos
calificados al cargo a través de una serie de procedimientos y técnicas, de
manera que el éxito de la actividad de seleccion depende de la eficacia en la
actividad de reclutamiento.

Ahora bien en cuanto al proceso de seleccién toda institucién publica
debe contar con un proceso efectivo basado en aptitudes, actitudes y
competencia, mediante la realizacion de concursos publicos, establecidos en

la Ley del Estatuto de la Funcién Publica en su articulo 40.

El proceso de seleccion de personal tendra como objeto
garantizar el ingreso de los aspirantes a los cargos de
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carrera de la administracion puablica, con base en las
aptitudes y competencia mediante la realizacion de
concursos publicos que permitan la participacion, en igualdad
de condiciones de quienes posean los requisitos exigidos
para desempefar los cargos si discriminacion de ninguna
indole seran absolutamente nulo los actos de nombramiento
de funcionarios o funcionarias publicos de carrera, cuando no
se hubiesen realizado los respectivos concursos de ingreso

de conformidad con la ley.

De manera, que el proceso de seleccion es el que decide el ingreso
del aspirante al cargo, permitiéndole a toda persona sin distinciéon de
condiciones la participacion en los concursos publicos en los cargos
pertenecientes a los organismos del estado, dando asi por concluida el
proceso de admisién. De esta manera el proceso de seleccion no es mas que
escoger entre los candidatos reclutados el mas idéneo para ocupar un puesto
respectivo dentro de la empresa, es importante recalcar que el reclutamiento
y seleccion son dos fases integradas en una sola funcién utilizada por

organizaciones publicas y privadas para dotarse de personal.

Por lo que, dentro de la administracion publica se encuentran
organizaciones publicas destinadas a satisfacer las necesidades de la
colectividad a través de institutos autonomos, organizaciones del estado,
fundaciones auténomas, y servicios autbnomo entre otros; siendo el
Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta un servicio autbnomo segun Gaceta Oficial del estado Nueva
Esparta, Niumero Extraordinario de Fecha 15 de Octubre de 1996 de Decreto
N° 582, con el fin de prestar servicios de prevencién, proteccion, asistencia

nutricional y de investigacion en esa area, encaminados a evitar la
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desnutricion y deficiencias nutricionales y a coadyuvar esfuerzo para
promover el mayor bienestar fisico mental y social de los habitantes del

estado Nueva Esparta.

Dentro de la estructura organizativa del Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacién Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta, se encuentra el Departamento de Personal, el cual cumple con las
siguientes funciones y actividades como lo son: Elaborar partida del proyecto
de gasto de personal (4-01), emitir permisos, oficios, circulares vy
memorandum, coordinar y controlar el calculo de prestaciones sociales y
fidecomisos del personal administrativo y obrero, como también este
Departamento de Personal lleva la relacion, solicitud y pedido de la cesta
ticket, reclutar, seleccionar, inducir y evaluar al personal que labora dentro

de la institucion, entre otros.

Cabe resaltar, que el proceso de reclutamiento y seleccién aplicado por
el Departamento de Personal del Servicio Autbnomo Programa Estratégico
de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta a su
personal administrativo, es una combinacion del reclutamiento interno y
reclutamiento externo, dando origen al reclutamiento mixto, debido a las

vacantes existentes en la empresa para captar personas.

Su procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal
administrativo, se lleva acabo de la siguiente manera. Para el reclutamiento
externo el organismo inicia el proceso con la publicacion de avisos en
periodicos regionales para luego proceder a la entrevista, aquellos
candidatos que han sido pre-seleccionados de acuerdo a los niveles de
instruccion que requiere el perfil al cargo, pasando estos candidatos pre-
seleccionados la a realizar las pruebas orales y escritas; y asi se finaliza
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con la seleccion del aspirante que obtiene la mayor nota en las pruebas y
gque ha sido pre-seleccionado por presentar un curriculum acorde a los
requisitos que exige el cargo, de manera que para el reclutamiento interno la
empresa realiza pruebas orales y escritas a los candidatos que trabajan en
la misma y la selecciébn se hace igual a lo antes mencionado en el

reclutamiento externo.

En el transcurso de la pasantia en el Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacién Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta se evidenciaron debilidades en el proceso de reclutamiento y

seleccion del recurso humano tales como:

e Al momento de seleccionar a las personas a ocupar los cargos
vacantes no se toma en consideracion el perfil del cargo lo que
ocasiona por una incumplimiento con lo establecido en el manual
descriptivo de cargo que establece la administracién publica; y por
otra parte inconformidad en el personal, que ocupan cargos que estan

por debajo de su perfil profesional.

e El Departamento de Recursos Humanos, no cuenta con el personal
suficiente para la realizacion de actividades propias del departamento,
y en algunos procedimientos especificos, como es el caso del
reclutamiento y seleccion de personal, no se realizan las revisiones
necesarias de los curriculos de los aspirantes a los cargos vacantes,
esto genera en algunos casos que se atrasen las labores del personal

del departamento.
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e Las pruebas psicotécnicas y psicoldogicas no se aplican, estas pruebas
son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento y
comportamiento general y especifico que manifiestan los candidatos al
cargo vacante, presentado como consecuencia que no se contrate la
persona adecuada para el cargo, de manera que no cumpla con los
perfiles establecidos por la empresa y con los requisitos por cada

prueba.

Por lo anteriormente expuesto, se analiz6 el procedimiento de
reclutamiento y seleccién, llevado a cabo por el Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacién Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta en su Departamento de Personal, para brindarle a la misma unas
herramientas que permitan mejorar sus fallas y debilidades que se

evidenciaron en el proceso.
1.4- Objetivos.
1.4.1- Objetivo General.
Analizar el proceso de reclutamiento y seleccidén del recurso humano,
aplicado por el Departamento de Personal del Servicio Autbnomo Programa

Estratégico de Suplementacién Alimentaria (PESA) del estado Nueva

Esparta.
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1.4.2- Objetivos Especificos.

e Identificar los aspectos generales del Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta.

e Describir las bases tedricas del proceso de reclutamiento y seleccién

de personal en los organismos del sector publico.

e Describir las bases legales que regulan el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal en los organismos del sector publico.

e Describir el proceso de reclutamiento y seleccion del recurso humano
aplicado actualmente por el Departamento de Personal del Servicio
Autonomo Programa Estratégico de Suplementacién Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta.

e Comparar el proceso de reclutamiento y seleccién aplicado por el
Departamento de Personal del Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta con lo establecido en las bases legales vigentes.

e Determinar las ventajas y desventajas que genera el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal administrativo aplicado por el
Departamento de Personal del Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta.
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1.5- Técnicas de recoleccion de datos

La recoleccién de datos en una investigacion se realiza a través de una
serie de técnicas e instrumentos, en las cuales se basa el investigador, con el

objeto de conocer directamente la situacion que esta en estudio.

Segun Hurtado (2000:427) define que las técnicas de recoleccion de
datos “...como aquellas que comprenden procedimientos y actividades que
les permiten al investigador obtener la informacion necesaria a sus preguntas

de investigacion”.

Estas técnicas se aplicaron en el transcurso del periodo de pasantias,
con la finalidad de obtener informacion que conduciran al autor a esclarecer
las interrogantes planteadas en el tema de estudio. A continuacién se
menciona las técnicas que se utilizaron en el desarrollo de este proyecto de
estudio.

1.5.1- Observacién Directa

Constituye un proceso de atencion, recopilacion, seleccion y registro de
informacion, para el cual el investigador se apoyo en sus sentidos. La
recoleccion de informacién se realiz6 de forma continua, en un lapso de
cuatro (4) meses. Por medio de lo cual, se recopilaron datos relacionados

con los diferentes puestos de trabajo a nivel gerencial y supervisorio.

Segun Arias (2006:69) indica que: “...que se realiza cuando el
investigador observa de manera neutral sin involucrarse en el medio o

realidad en la que se realiza el estudio.”
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Esta técnica fue de util importancia en la recopilacion de informacion,
debido a que se fueron observaron cada una de los miembros de la
empresa e inclusive cada una de las actividades que se desarrollan en el
Departamento de Personal; como es la elaboracion de néminas, el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal administrativo, elaboracion de
reposos, emision de vacaciones, permisos y evaluacion del personal. Todo
esto con el propoésito de verificar la realidad del proceso de reclutamiento
seleccién del recurso humano que se lleva a cabo por el Servicio Autbnomo
Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado

Nueva Esparta.

1.5.2- Entrevista Estructurada

Segun Arias (2006:73) la define: “Es la que se realiza a partir de una
guia prediseflada que contiene las preguntas que seran formuladas al

entrevistado”.

En el transcurso de las actividades de pasantia se aplicaron una serie
de preguntas al personal que integra el Departamento de Personal del
Servicio autonomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta, permitiendo un didlogo mas amplio que

conlleve aclarar las dudas. Entre los funcionarios se encuentra:

Director General:

1. ¢ Cémo esta estructurado el organismo a nivel administrativo?
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2. ¢ Cuadles son las funciones de Servicio Autbnomo Programa Estratégico
de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta

como organismo publico?

3. A través de que método se controla las entradas y salidas del

personal?

4. ¢ Como estan jerarquizados los cargos?

5. ¢ Cudles normativas, manuales y reglamentos legales rige el proceso

de reclutamiento y seleccion de personal dentro de las organizaciones

publicas?

Administradora de Personal:

1. ¢Cudles son sus funciones y responsabilidades asignadas?

¢, Como se encuentra estructurado el Departamento de Personal?

¢,Cuéantas personas integran el Departamento de Personal?

5. ¢Qué normativas rige el proceso de reclutamiento y seleccién utilizado

por los organismos publicos?

6. ¢Cudles criterios utilizan para realizar el proceso de reclutamiento y

seleccién?
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1.5.3- Revision Bibliogréfica

Esta técnica permitié obtener informacion de interés para la realizacion
del estudio, mediante la recopilacion de todos aquellos documentos,
bibliografias, hemerograficas, materiales especializados, y a partir de
fuentes electronicas que aportaron datos necesarios para sustentar la teoria

de la situaciéon a evaluar.

Segun Hurtado (2000:427) define este tipo de técnica como aquella
gue: “Recurre a informacion escrita, ya sea bajo la forma de datos que
pueden haber sido producto de mediciones realizados por otros
investigadores 0 como textos que en si mismo constituyen los eventos de

estudio”

Entre las fuentes que fueron estudiadas durante el transcurso de la

investigacion tenemos:

Textos:

Catacora, Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables.

e Chiavenato, ldalberto, Gestidon del Talento Humano.

e Chiavenato, ldalberto, Administracion de Recurso Humanos.

e Dolan, Simon; Cabrera, Ramén; Jackson Susan; Schuler Randall,

Gestion de los Recursos Humanos.

e GOmez Ronddén, Francisco, Administracion de Personal.
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William, B. Jr y Keith, Davis, Administracion de Personal y Recursos

Humanos.

Wayne, Mondy R; Noe Robert M, Administracion de Recursos

Humanos.

Bases Legales:

En este sentido, se realizé la revision exhaustiva de las leyes, normas,

reglamentos, ordenanzas, y cualquier otra bibliografia que ayuden al

desarrollo y elaboracion del informe.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley del Estatuto de la Funcion Publica.

Referencias Electrénicas:

Ayala, S. (2004) Reclutamiento y Seleccion de Personal. Disponible
en:www.elprisma.Com/apuntes/administracibndeempresas/reclutamie

ntoselecciénpersonal. Consultado Diciembre 2007.

Charlie, P. (2004) Reclutamiento y Seleccion de Personal. Disponible
en: www.Rincondelvago.Com/reclutamiento-y-seleccién-de-

personal.html. Consultado Noviembre del 2007.

Maggi Céardenas, Juan C (2003) Administracion de Personal,

Adiestramiento, Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion. Disponible
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en:www.Monografias.Com/trabajo/adpreclu/adpreclu.Shtml.

Consultado en: Noviembre 2007.

e Pérez M. (2005) Seleccibn de Personal Disponible en:
www.monografias.Com/trabajo/seper/seper.Shtml. Consultado
Noviembre 2007.


http://www.monografias.com/trabajo/seper/seper.Shtml.%20%09Consultado%20Noviembre%202007�
http://www.monografias.com/trabajo/seper/seper.Shtml.%20%09Consultado%20Noviembre%202007�
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FASE Il. ASPECTOS GENERALES DEL SERVICIO
AUTONOMO PROGRAMA ESTRATEGICO DE
SUPLEMENTACION ALIMENTARIA (PESA) DEL ESTADO
NUEVA ESPARTA

En esta fase se identificaran los aspectos generales del organismo,
Servicio Autbnomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta.

2.1- Resefia historica

Su creacién se encuentra expuesta en la Gaceta Oficial del estado
Nueva Esparta Numero Extraordinario de fecha 15 de octubre de 1996 bajo
decreto N° 582; sefialando que el Servicio Autbnomo Programa Estratégico
de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, fue
creado como ente rector de las politicas nutricionales bajo el gobierno de
Rafael Tovar con motivo de la descentralizacién de las actividades y servicio
de salud por parte del poder nacional. Esta adscrita a la Corporacién de
Salud del estado Nueva Esparta; su situacion legal esta definida, mas no ha
concretado su situacién financiera, por lo cual se considera necesario sea
revisada su situacion en el marco legal financiero, ya que este organismo
requiere de un patrimonio propio que incluya los aportes presupuestarios,
nacionales estadales y municipales que aseguren el fiel cumplimiento de los
programas de proteccion nutricional que necesite implementar el bien a
garantizar la asistencia nutricional de los habitantes del estado Nueva
Esparta.
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2.2- Mision

La misién es la razén de ser en la composicibn de un organismo,
porque por medio de ella se identifica el propésito fundamental de un
organismo o institucion, asi lo recalca el autor, Serna Gémez (2006:23)
expresando lo siguiente:

“...Ia misién, entonces es la formulacion de los propésitos de una
organizacion que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de
sus operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que

soporta el logro de estos propoésitos”.

Por lo que la visién de este organismo Servicio Autbnomo Programa
Estratégico de Suplementacién Alimentaria (PESA) del estado Nueva
Esparta se encuentra plasmada en la Gaceta Oficial del estado Nueva
Esparta, Numero Extraordinario de fecha 15 de Octubre de 1996 bajo decreto

582,y su visién se enfoca en:

Atender la problemética nutricional de la poblacion
Neoespartana, estableciendo una correspondencia entre el
gobierno regional y las comunidades, permitiendo disminuir
los indices de desnutricibn en los grupos vulnerables,
proporcionando alimentacion de calidad y educaciéon a la
poblacién para evitar la aparicion de enfermedades y sus

posibles complicaciones.
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2.3- Visién

La vision, es parte importante en el funcionamiento de una institucion
debido a que esta muestra una series de ideas que el organismo desea
alcanzar a través del paso del tiempo para llegar asi a el logro de objetivos
trazados en otras palabras es la brajula que guia el desarrollo organizacional,

y funcional de la institucion.

De igual forma Serna Gémez (2006:25) define la vision como:

La vision sefiala el rumbo, da direccién, es la cadena o el
lazo que une, en las empresas, el presente con el futuro. La
vision sirve de guia en la formulacion de las estrategias, a la
vez que le proporciona un propésito a la organizacion. Esta
vision debe reflejarse en la misién, los objetivos y las
estrategias de la institucion.

Para el Servicio Autbnomo Programa Estratégico de Suplementacion
Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta a raiz de su descentralizacion
y segun lo publicado en Gaceta Oficial del estado Nueva Esparta, Namero
Extraordinario de fecha 15 de Octubre del 1996 bajo decreto N° 582,
presenta como vision“...hacer que los habitantes de estado Nueva Esparta
logren disminuir los altos indices de malnutricion que hoy muestran y

convertirlo en polo de referencia en materia nutricional”
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2.4- Objetivos

Los objetivos son el punto final de la aplicacion de la planeacion,
ademds también el fin hacia el cual se dirige la organizacién, integracion de
personal, direccion y control. Segun Koontz y Weihrich (1991:71) expresan:
“...los objetivos o metas, son los fines hacia los cuales se dirige una
actividad”. Pues bien los objetivos parten desde un propdsito general o
especifico conllevando al logro de resultados finales.

El Organismo Servicio Autonomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, presenta sus
objetivos segun la Gaceta Oficial del estado Nueva Esparta, Numero
Extraordinario de fecha 15 de Octubre de 1996, bajo decreto 582 los cuales
indican: Garantizar la atencién alimentaria u educacional a la poblacion
neoespartana en situacion de mal nutricion, especialmente a los grupos
vulnerables, a través de programas de suplementacion alimentaria a los fines

de contribuir al desarrollo biopsicosocial de la poblacién.

2.5- Estructura organizativa

Toda estructura organizativa nos revela las formas como debe
construirse la organizacién estructural siendo de gran importancia por que
ayuda a la distribucién de funciones y actividades, tomando en cuenta la
jerarquia de los cargos. En base a esto Melinkoff (1990:35) expresa “...La
estructura de la organizacion es un armazén, un esqueleto, una integracion
particular, especial y arménica de unidades estructurales de la organizacion,

los cuales mantienen una disposicién de interdependencia”
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Segun lo expuesto anteriormente la estructura organizativa es un
esqueleto de estratificacion  jerarquica, creado para distribuir
responsabilidades, autoridad, y realizar funciones, tareas, deberes vy
derechos, y asi todas estas contribuyen a una mejor comunicacion,
coordinacion y control del personal y de las decisiones que se van a tomar.
Melinkoff (1990:35) sefiala que la estructura organizativa de un 6rgano
cualquiera de la Administraciéon Publica “...constituye un apoyo para la

direccién, y con ella esta cumple su accion y realiza su gestién gubernativa”.

De manera que el Servicio Autbnomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del Estado Nueva Esparta, como todo
ente publico presenta una estructura organizativa a través de un

organigrama vertical, segun lo expuesto por el autor:

Por otra parte Franklin (2004:83) expresa que en el caso de los

organigramas verticales:

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administracion, por lo cual, los manuales

de organizacion recomiendan su empleo.

De manera que en la Figura N° 1 se puede observar con exactitud que
el organigrama que funciona en este ente organismo publico coincide con lo
expuesto por el autor, estando los departamentos distribuidos de arriba
hacia abajo mostrando las lineas de mando y comunicacion en degradacion
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jerarquica, permitiendo una vision general y especifica de cada una de las

unidades que componen el organismo.
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Figura N° 1 Estructura Organizativa del Servicio Autobnomo Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del Estado Nueva Esparta
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De acuerdo a la degradacion jerarquica que presenta este organigrama,

se tiene:

e Primer Nivel: En este nivel se ubica la presidencia indicando esta la
autoridad formal o maxima autoridad y es donde se toman las
decisiones con respecto al organismo, ademas dirige y controla las
politicas nutricionales de acuerdo con los lineamientos generales
impartidos por el organismos rector que es el Instituto Nacional de
Nutriciébn, también ejerce la memoria y cuenta para el manejo de los
recursos financieros del Servicio Autbnomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta,
presenta cuentas al presidente de la Corporacién de Salud del estado
Nueva Esparta cuando este disponga, y controla y evalla el ingreso y
seleccién del recurso humano al organismo y asi mismo el desempefio

de cada uno de los empleados que laboran el organismo.

e Segundo Nivel: En esta parte del organigrama se encuentra:

- La Direccion Ejecutiva, esta suple las faltas temporales del
presidente, coordina y supervisa las labores de los grupos de
trabajo y comisiones, coordina y reciba las cuentas

administrativas.

- La Asesoria Juridica, revisa, analiza y tramita documentos de
caracter administrativo legal, con el fin de salvaguardar los

intereses del organismo.
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Informatica, analiza, disefia, implanta y mantiene los programas
y sistemas de informacién de acuerdo con las necesidades de

los usuarios del organismo.

e Tercer nivel: Tercer y ultimo nivel jerarquico del organigrama, aqui se

ubican los siguientes departamentos:

El Departamento de Administracién, aqui se encargan de
distribuir los recursos financieros del organismo, solicitar
cotizaciones de presupuesto de insumo y medicinas, controlar y
supervisar la contabilidad vy realizar érdenes de compra y/o

servicios.

El Departamento de Control Interno, este departamento esta en
elaboracién, ya que la infraestructura de este organismo no
cuenta con la disponibilidad de oficinas para poner en
funcionamiento el mismo, como también no cuenta con los

recursos financieros para la cancelacion de un personal.

El Departamento de Personal, su funcién principal radica en la
aplicacion de normas y procedimientos ordenados por la
administracién publica en materia de administracion de
personal, ingresos, seleccién y egresos de personas, es decir
administra los recursos humanos, estableciendo vinculos entre

el personal y la alta gerencia.
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2.6- Funciones del departamento de personal.

Por lo que se puede decir que en la entrevista realizada al jefe del
Departamento de Personal de este Servicio Autbnomo Programa Estratégico
de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta sefialo que
las funciones no estan establecidas en ningun estatuto o manual interno del
organismo, ni se encuentran establecidas en alguna legislacién, pero sin
embargo sefialo las funciones mas cotidianas realizadas por el organismo y

establecidas como politica del mismo.

1. Coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién de

personas que aspiran ingresar al organismo.

2. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de induccion del personal

gue ingresan al organismo.

3. Planificar las actividades inherentes en las evaluaciones de
desempeno aplicadas al personal.

4. Elaborar circulares, memorando, oficios entre otros.

5. Planificar la solicitud de la cesta ticket e de igual forma su entrega.

6. Autorizar permisos.

7. Atender a los empleados cuando presentan problemas de indole
laboral.
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8. Coordinar y controlar el calculo de prestaciones sociales vy
fideicomisos de todo el personal que labora en el organismo.

9. Planificar la distribucion de la partida de gasto de personal (4 - 01).

10.Elaborar y tramitar némina por diferentes conceptos.

11.Calcular y cancelar las respectivas retenciones de ley.
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Bases Teoricas del Proceso de Reclutamiento y

Seleccion de Personal en los Organismos del Sector

Publico
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FASE Ill. BASES TEORICAS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO

En esta fase se presenta una descripcién de las bases tedricas del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal en los organismos del

sector publico.

En este caso la Administracién del Personal en el Sector Publico se
compone de cuatro funciones fundamentales que son: La Planeacion,
Acuerdo o contratacion, Desarrollo y Sancion de Empleados, donde Segun
Klingner (2002:69) expone cada actividad que se realiza en cada funcién de

esta.

Planificacion: Preparar el presupuesto y planear la
administracién estratégica de recursos humanos; dividir
tareas entre empleados (el analisis de trabajo, la clasificacion
y evaluacion; decidir el valor de cada puesto (sueldos y
beneficios). Acuerdo (contratacion): Reclutar, contratar,
seleccionar vigilar el ascenso de empleados. Desarrollo:
Orientar entrenar, motivar y evaluar los empleados para que
aumenten sus conocimientos, habilidades y capacidades.
Sancién: Establece y mantener los derechos y deberes de
los empleados y los términos de la relacion entre estos y el
empleador: La disciplina, los agravios la salud, la seguridad y

los derechos del empleado.
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De manera que estas son las funciones necesarias para administrar los
recursos humanos en los organismos publicos, por lo que el proceso de
Reclutar, Seleccionar, Contratar, y Vigilar el Ascenso de Empleados, esta
contenida en la segunda funcién llamada también funciéon adquisitiva, que
Segun Klingner (2002:206) expresa: “...la funciébn adquisitiva, es la
adquisicion que hace el empleador de los conocimientos, habilidades,
capacidades y aptitudes a través del proceso de reclutamiento y seleccion”

La funcion adquisitiva no es mas que tomar en cuenta conocimiento,
habilidades, y capacidades en el momento de reclutar y seleccionar a el
recurso humano, de manera que si el personal cumple con estas
caracteristicas le brindara al organismo mejor desempefio de sus
actividades, aportando opiniones e ideas constructivas en mejora de las

fallas que presente el organismo.

El Recurso Humano dentro de los organismos de la Administracion
Publica constituye un factor importante, que permite llevar a cabo el buen
funcionamiento de cada una de las actividades que ella ejecuta dentro de los
mismos, por eso cada organismo o institucion publica tiene un Departamento
de Personal que asistird al Administrador a encontrar al mejor solicitante y
asegurar que el proceso de adquisicién ocurra sin indebidas influencias

politicas o favoritismo.

El Recurso Humano segun Klingner (2002:70)...“son todos los
funcionarios que participan en la organizacion y en todos los niveles
existentes de la misma”. Esto es cada una de las personas que constituyen el
organismo y ponen en marcha sus funciones y actividades administrativas
publicas a través de que se ha hecho una buena adquisicion de
conocimientos y habilidades y aptitudes.
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Por lo que la administracion de personal a través de las funciones que
realiza el recurso humano que labora en ella toma en cuenta las necesidades
presentes y futuras que presenta el organismo con respecto a la carencia
de recursos humanos generada por motivos de despido, ascenso,
transferencias, jubilaciones o retiros que se ven en la necesidad de hacer
una solicitud de personal, dando asi origen al proceso de reclutamiento y

seleccion personal.

3.1- Reclutamiento de personal en los organismos publicos.

El Reclutamiento de personal funciona como un puente entre el
mercado laboral y el mercado de recursos humanos, permitiendo divulgar a
los candidatos la oferta y la demanda de oportunidades de empleo que

ofrecen los organismos publicos.

Segun lo expuesto por Klingner (2002:89) expresa:

El reclutamiento en el mercado de trabajo es el proceso de
atraer individuos de manera oportuna en numero suficiente y
con los atributos necesarios, para que desarrollen criterios
para la seleccion y promocion que pasen por un tamiz a los

solicitantes y solo opten los calificados por meritos propios.

En otras palabras el reclutamiento nace de la disponibilidad de vacantes
gue tengan los organismos para ofrecer oportunidades de empleo a
candidatos calificados y con las capacidades, conocimientos y habilidades
necesarias para ocupar determinado puesto, teniendo como importancia
primordial este proceso una comunicacion de doble via, en donde la

institucion comunica y divulga las oportunidades de empleo en el sector
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publico, previo a la seleccion, constituyendo un pilar fundamental en la
gestion de la Administracién Puablica, suministrando la materia prima para la

seleccion,

Como todos sabemos hay un momento y un lugar para cada ocasion,
es por esto que el reclutamiento tiene un sitio donde se suministra del
personal apropiado en calidad y cantidad, dando esto nacimiento a las
fuentes de reclutamiento, que son los lugares donde se localiza a las
personas adecuadas para la seleccion. Los organismos publicos de acuerdo
a lo expuesto por el autor existen cuatro tipos de fuentes de reclutamiento
las cuales son: Modelo Centralizado, Modelo Descentralizado, Modelo
Electrénico, Modelo Dotacion Exterior. En cuanto al Modelo Centralizado, es
el que mas se emplea por ser el mas eficiente y cuantitativamente preciso.
Segun Klingner (2002:221)

Es solicitar a la Oficina Central de Personal el numero
estimado de empleados solicitados que necesiten los
organismos. Las necesidades de personal de todos los
institutos se ingresan en una computadora, después se
clasifican en un codigo ocupacional, en un nivel salarial y un
sumario en el se enumeran todas las necesidades que

resultaran de los nuevos nombramientos.

Por lo que esta fuente de reclutamiento, no es mas que pedirle a la
oficina central de personal que realice el proceso de reclutamiento,
especificAndole a esta las vacantes solicitadas, ya que la oficina central de
personal pide con exactitud que cantidad de personal necesita. De manera
gue esta pueda seleccionar a la persona calificada con exactitud y precision.
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Por otra parte el Modelo Descentralizado se realiza en organismos mas
pequefios con pocos volumenes de personal. Por lo que klingner (2002:222)

expresa:

Sigue los mismos pasos que en el centralizado; salvo que
sus tratos con la oficina central de personal se limitan. Los
administradores del departamento de personal trabajan
directamente con lo supervisores para estimar de manera
periddica sus necesidades laborales. Los reclutadores se
reuniran con lo especialistas en accion afirmativa del
organismo par determinar hacia que grupo minoritarios

concretos se han de dirigir los esfuerzos.

Esta fuente de reclutamiento es muy parecida al método anterior,
porque la requisicion de personal la hace la oficina central de personal, pero
se diferencia por que esta hace hincapié, solo en las necesidades laborales
de un cargo especifico. Como también se presenta el Modelo Electrénico,
método que a través del desarrollo de la Internet o red electrénica le brinda
la facilidad a los organismos publicos de publicar las vacantes en la Web
permitiendo encontrar numerosos lugares de interés para empleadores y

personas que buscan trabajo. Segun Klingner (2002:223) expresa:

Permite a las instituciones anunciar las plazas vacantes a
través de los bancos de trabajo de red electrénica , y a los
solicitantes enviar su curriculum vitae y poder tener sus
calificaciones evaluadas a través de una virtual camara de

empleo electrénica.
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Este modelo permite publicar mediante via electronica (Internet) las
vacantes solicitadas por determinado organismo, facilitandole al aspirante el
envio de su curriculum vitae de manera mas rapida y segura a través del
uso de la tecnologia o internet a la institucién u organismo determinado para
gue sea estudiado y analizado y asi llevar a ese candidato a una previa
seleccibn y por ultimo se encuentra el Modelo Dotacion Exterior
(contratacion por fuera), este tiene un uso creciente como instrumento de
reclutamiento, ya que permite un alto indice de ahorro de dinero para
cualquier organismo. Segun Klingner (2002:224) expone: “Que la
contratacién exterior utiliza los servicios de oficina de empleo para la
adquisicién de trabajadores temporales, o firmas ejecutivas para encontrar

personal para la gerencia o personal profesional”

En esta fuente de reclutamiento se busca el servicio de empresas
especializadas en reclutamiento y seleccién para conseguir al empleado
calificado de manera rapida vy eficiente, permitiéndole a la organizacion

concentrar sus actividades en sus objetivos y en su mision.

Por otra parte los organismos publicos cuentan con técnicas de
reclutamiento que van a depender de los modelos de reclutamiento. En la
fuente modelo centralizado, se utiliza la técnica de avisos en periddicos y
revistas, este medio permite comunicarle al publico la disponibilidad de

vacantes que presenta un organismo o institucién.

Segun Klingner (2002:221) expresa“...la oficina central de personal
harda un anuncio del empleo notificando formalmente a los posibles
solicitantes que existe una vacante”. Para cumplir con las normas de accion

afirmativa, los anuncios pueden incluir la informacion siguiente:
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- El nombre del empleo, la clasificacion y el salario.

- EL lugar de empleo (la localizacion geografica y la unidad de la

organizacion).
- La descripcién de los deberes y responsabilidades del trabajo.
- Calificaciones minimas.
- Fecha de comienzo.
- Los procedimientos de solicitud.

- La fecha de término para recibir las solicitudes.

Este tipo de avisos simplemente permite describir que tipo de
empleado y para que tipo de cargo o puesto se esta buscando, sintetizando
las caracteristica del puesto o cargo disponible.

En el modelo descentralizado aplica la técnica de reclutamiento
presentacion de candidatos por recomendaciones de empleados. Segun
Klingner (2002:223) expresa de esta técnica “Consiste en correr la voz entre

sus amigos de las vacantes existentes en la institucion”.

Esta técnica no implica gastos para la oficina nacional de personal ni
para el organismo, por tanto se trata de estimular al mismo personal que
labora dentro del organismo para que presente y recomiende a personas
amigas Yy conocidos interesados en la vacante.
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El modelo de reclutamiento electrénico aplica una técnica parecida a la
que aplica el modelo centralizado con la diferencia de que en estos avisos
son publicados por via electrénica en Internet. Klingner (2002:224) dice “...es
una red de busquedas que garantiza el rastreo y encuentro de numerosos
lugares de interés para empleadores y personas que buscan trabajo”. Por lo
gue esta técnica no es mas que publicar en Internet las vacantes que tiene
un organismo y las necesidades de personal que requiere para determinado

cargo.

Por ultimo exponemos que el modelo dotacion exterior (contratacion por
fuera) utiliza la técnica del uso de agencias de reclutamiento .Klingner
(2002:224) define:“...la eficiencia de esta técnica de dotacion exterior
depende de la eficiencia y la eficacia de firmas privadas de reclutamiento
para la busqueda de aspirantes”. Estas son empresas prestadoras de
servicios especializados en reclutamiento de personal. Estas sustituyen a los
organismos de reclutamiento y seleccién de personal de las empresas en los
procesos de reclutamiento. A la misma solo se le especifica la vacante

existente en la empresa y las caracteristicas deseables del candidato.

3.2- Seleccién de personal en los organismos publicos.

Los organismos publicos tienen dos opciones al momento de encarar
la busqueda y seleccién de su personal. Una es generar la busqueda a
través de sus propios medios y recursos. La otra es la de apelar a la Oficina
Central de Personal.

Por lo que la seleccion es el proceso de escoger al individuo mas
capacitado para un puesto especifico asi lo certifica klingner (2002:210),

expone “... La seleccién de empleados se ve como un método para mejorar
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la eficiencia en la administracion a través de la adquisicién de trabajadores
con los deseados conocimientos, aptitudes y habilidades para hacer
avanzar de esta manera los anhelos de los defensores de la equidad social”

Por lo tanto la seleccién es la que decide el ingreso del aspirante al
cargo, dando asi como concluido el proceso de admisién, de manera tal que
la seleccién de personal en la Administracion Publica se basa en datos e
informacion acerca del cargo que debe cubrirse para que la seleccién tenga
mayor objetividad y precisién al momento de escoger a la persona adecuada
para el cargo adecuado. El proceso de seleccion comienza después de la
evaluacion de las necesidades de personal. De manera que la seleccion
debe fundamentarse en el analisis de puesto de donde se obtendra la
descripcion del cargo que se busca cubrir en el organismo. La informacion
gue aporte la descripcion del puesto o caracteristica que requiere el cargo
establecido en el manual descriptivo de cargo debe ser suficiente para que
garantice el éxito en el proceso.

Es importante mencionar que la seleccidén prevé de personal calificado
para cumplir a cabalidad con el funcionamiento de los entes publicos y
privados, para asi disminuir el tiempo de capacitacion desarrollo y adaptacion
de un recurso humano, en las funciones de cargo, ademas de obtener
personas que se identifiguen con el mismo las cuales realicen sus
actividades con mayor productividad para la institucion y llevando la
satisfaccion personal, por lo que la seleccidon de personas es como un filtro

gue permite que solo algunos candidato puedan ingresar a la institucién,

Es por esto que la seleccion al igual que el reclutamiento posee también
sus técnicas que son herramientas que nos ayudan, a través de una serie de

evaluaciones, escoger el candidato adecuado y capacitado para ocupar la
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vacante que se quiere llenar, por lo que klingner (2002:228) expresa que las

técnicas de validacidon son mecanismos de seleccion:

Que se utilizan para separar a los solicitantes clasificados de
los no clasificados en el proceso de seleccién. Estos
mecanismos pueden variar mucho e incluir examenes
escritos y muchos otros, tales como entrevistas, examenes
meédicos, andlisis sobre el uso de drogas, investigaciones
acerca de los antecedentes del solicitante y requisitos fisicos.

De manera tal que esto nos indica que el candidato clasificado de
acuerdo a la aplicacion de técnicas de validacion se someteran a una serie
de evaluaciones tanto fisicas como psicologicas, donde se tomaran en
cuenta sus conocimientos, habilidades, capacidades y comportamiento, y de
acuerdo a la objetividad y afirmacion de los resultados, se tomara una
decision sobre esa persona, si es apta 0 no para el puesto vacante. Y pueda
contribuir a logro de los objetivos del organismo y cumpla con las exigencias

del cargo.

En los organismo publicos se usan métodos de validacion como
técnicas de seleccion, de manera tal que el examen de validacién nos
conduce a determinar hasta que punto o mecanismo de seleccion se
relaciona un empleo, para que por medio de la equidad social y de los
derechos individuales, en teoria sean consistentes con la eficiencia

administrativa del organismo.

Klingner (2002) presenta tres métodos de validacion aceptable en los
organismos publicos. Estos métodos llevan a la equidad social y luchan para

quitar las barreras que fueron construidas con criterios discriminatorios y abrir
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las puertas a la igualdad de oportunidades. La primera técnica es la

validacién empirica que se segun Klingner (2002:230) define:

La validacion empirica es también conocida como criterio de
validacion, que requiere de la puntuacion del examen o
prueba escrita para calificar a los solicitantes, basandose
esta en una prueba sobre el desempefio del trabajo o

también llamada evaluacién del desemperio.

Este método de validacion no es mas que una prueba escrita que se
realiza a los aspirantes, donde predomina la mayor puntuacién para poder
quedar seleccionado. Continuando con el método de validacion disefio de
validez psicoldgica laboral. Definiendolo Klingner (2002:230) como: “El
disefio de validez psicologica laboral involucra la idea de encontrar aptitudes
y rasgos psicologicos que se relacionan con el desempefio exitoso del
trabajo y el disefio de una prueba que mida estos rasgos”. Por lo que este
mecanismo permite que los aspirantes demuestren sus aptitudes,
personalidad en el desempefio de sus funciones; es un periodo de prueba
gue se le establece al aspirante para observar y evaluar su comportamiento
fisico y psicolégico antes de tomar una decision. El tercer y Ultimo
mecanismo de validacién segun Klingner (2002:231) la validacion de

contenido la cual:

...requiere que se analice el trabajo para determinar sus
deberes; las condiciones concretas que lo hacen facil o dificil;
niveles reales de desempefio; conocimientos, habilidades y
capacidades requeridos para realizar esas tareas con el fin
de alcanzar los niveles deseados dentro de estas

condiciones.
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Por consiguiente este dltimo mecanismo analiza la complejidad y la
facilidad que debe tener un aspirante para poner en funcionamiento el
desempefo, habilidades, conocimientos que requiere las actividades del
cargo, en sintesis no es mas que medir los niveles de eficiencia y eficacia
gue emana el aspirante en el desenvolvimiento de las actividades asignadas,
como también en aprender nuevos conocimientos y adaptarse lo mas rapido

posible al nuevo entorno laboral.
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FASE IV. BASES LEGALES QUE REGULAN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LOS
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICOS

Los organismos publicos realizan un conjunto de actividades con la
finalidad de prestar un servicio o bien a la comunidad, pero para esto se hace
necesario efectuar un conjunto de operaciones enmarcadas dentro del
ambito administrativo las cuales se encuentran regidas por un grupo de
disposiciones legales que tienen como propdsito establecer un conjunto de
directrices y normativas en pro de un desempefio con caracter legal e idoneo
por el cual se deban realizar estas operaciones y procedimientos dentro de

la organizacion.

En tal sentido dentro del ambito legal que rige los procedimientos y
funciones de caracter administrativo de los diferentes entes publicos
nacionales, encontramos que primeramente seran regidos por la Constitucién
de la Republica Bolivariana de Venezuela, y seguidamente por leyes,
reglamentos y normativas emanadas por los 6rganos competentes, siendo
estos ultimos los encargado de crear y hacer regir el cumplimiento de los
procedimientos a realizarse durante el proceso administrativo; por lo que en
este capitulo se describen las bases legales que regulan el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal en los organismo del sector publico.

En los organismos del sector publico el proceso de reclutamiento y
seleccidn lo regula la administracion publica a través de la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y a través de la Ley del Estatuto de la

Funcién Publica.
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4.1- Constitucion De La Republica Bolivariana De Venezuela

La Administracion Publica, es un conjunto de 6rganos que tiene a su
cargo la actividad de administrar, regular y organizar, la estructura
administrativa de los érganos y entes publicos del estado venezolano, por lo
gue la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela en su articulo
N° 141 corrobora.

La administracion publica esta al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad,
participacion, celeridad, eficacia, transparencia, rendicion de
cuentas y responsabilidad en el ejercié de la funcion publica,
con mantenimiento pleno a la ley y al derecho.

Por lo que la administracién publica es completamente objetiva e
imparcial ante la prestacion de servicios y cabal con la aplicacién de sus
principios integrados para satisfacer las necesidades colectivas vy
organizativas de la nacion, del estado y de los municipios, poniendo en
practica la funcién publica que viene a ser el conjunto fundamental de
valores, principios, normas formales e informales que pautan el acceso, la
promocién, la retribucion, la responsabilidad, el comportamiento general, las
relaciones con la direccion politica y con los ciudadanos y en general, todos
los aspectos de la vida funcionarial publica.

Es por esto que el articulo N° 144 de la Constitucién de la Republica

Bolivariana de Venezuela manifiesta:

La ley establecera el estatuto de la funcion publica mediante

normas sobre el ingreso, ascenso, traslado, suspension y
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retiro de los funcionarios o funcionarias de la administraciéon
publica, y proveeran su incorporacion a la seguridad social.

La ley determinara las funciones y requisitos que deben
cumplir los funcionarios publicos y funcionarias publicas para

ejercer sus cargos.

De esta manera y segun lo antes expuesto la funcién publica es la
suma de decisiones, 6rdenes y normas administrativas por las que se regirdn

los organismos publicos para el manejo de sus funcionarios(as).

Por lo que se entiende que los funcionarios publicos estan sometidos a
normativas administrativas publicas, siendo la primera el orden juridico
institucional, este determina la construccién de incentivos y la segunda el
orden organizacional que determina los mandatos organizativos que debe

cumplir un organismo para no caer en la violacién de normativas.

Estas normativas guiaran a los funcionarios a crear lineamientos dentro
del organismo para el cumplimiento de funciones siguiendo las normativas

de ley.

El estado determina el ingreso de los funcionarios a través de lo
establecido en el articulo N° 146 de la Constitucion de la Republica

Bolivariana de Venezuela.

Los cargos de la administracion publica son de carrera. Se
exceptuan los de eleccién popular los de libre nombramiento
y remocion, los contratados y contratadas, los obreros u
obreras al servicio de la administracion publica y los demas

gue determine la ley.
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El ingreso de los funcionarios publicos y las funcionarias
publicas a los cargos de carrera serd por concurso publico
fundamentado en principios de honestidad, idoneidad y
eficiencia. El ascenso estara sometido a métodos cientificos
basados en el sistema de meritos y el traslado suspension y

retiro sera de acuerdo a su desempenio.

Se puede decir que de acuerdo a la imparcialidad de la administracién
publica, toda persona tiene la oportunidad a concursar para ingresar a un
cargo publico, sin ella obstaculizar su ingreso debido a que aplica unos
principios con objetividad, tomando en cuenta de que el proceso de
reclutamiento y seleccién se ha hecho apegados a técnicas y mecanismos de
validacion que de acuerdo a el buen desempefio de estas personas seran
seleccionados para ocupar un cargo, o seran transferidos o ascendidos de

puesto.

4.2- LEY DEL ESTATUTO DE LA FUNCION PUBLICA

La Ley del Estatuto de la Funcion la que mantiene un vinculo entre el
funcionario(a) publico y la Administracién Publica Nacional, asi lo expresa el
articulo N° 1 de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica

La presente ley regira las relaciones de empleo publico entre
lo funcionarios y funcionarias publicos y las administraciones
publicas nacionales, estadales, y municipales, lo que
comprende.

1- El sistema de direccion y de gestion de la funcion publica 'y

la articulacién de las carreras publicas
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2- El sistema de administracion de personal, el cual incluye la
planificacion de recursos humanos, procesos de
reclutamiento, seleccion, ingreso, induccién , capacitacion, y
desarrollo , planificacibn de las carreras, evaluacion de
merito, ascenso, traslados, transferencias, valoracion y
clasificacion de cargos, escala de sueldos, permisos, y

licencias, régimen disciplinario , normas para el retiro

De manera que, esta ley rige la relacion de empleo entre el organismo
publico y un funcionario publico, o personal externo que quiera concursar por

un cargo publico.

Cabe decir que el organismo que es responsable de la planificacion del
desarrollo de la funcién publica en los 6rganos de la administracion publica
nacional es actualmente llamado Ministerio para el Poder Popular para la
Planificacion y Desarrollo. Asi lo expresa el articulo N° 8 de la Ley del
Estatuto de la Funcion Publica que indica lo siguiente en su literal uno

relacionado con este tema de estudio:

Correspondera al Ministerio de Planificacion y Desarrollo
asistir al  Presidente o Presidenta de la Republica en el
ejercicio de las competencias que se le acuerde esta ley, asi
como evaluar, aprobar y controlar la aplicaciéon de las
politicas en materia de funcién puablica mediante la
aprobacion de los planes de personal que ejecuten los
organos y entes de la Administracion Publica Nacional. En
particular, dicho Ministerio tendr& las atribuciones siguientes.
Organizar el sistema de la funcion publica y supervisar su

aplicacion y desarrollo. A tal fin dictara directrices y
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procedimientos relativos el reclutamiento y seleccion,
ingreso, clasificacion, valoracion, remuneracion de cargos,
evaluacion del desempefio, desarrollo, capacitacion,
ascenso, traslados, trasferencias, licencias, permisos,

viaticos, registros de personal, directrices y procedimientos

De manera que el Ministerio para el Poder Popular para la Planificacion
y Desarrollo es el ente rector dentro del sector publico, el cual se encarga de
emanar y regir las diferentes directrices y normas las cuales se aplicaran al
momento de llevar a cabo tanto el proceso de reclutamiento y seleccién de

su personal y todas las demas funciones administrativas.

Por lo que en la Ley del Estatuto de la Funcion Publica en su articulo
N° 40 corrobora lo que indica el articulo anterior, indicando como debe ser la
seleccién que se aplica a los organismos publicos.

El proceso de seleccion de personal tendra como objeto
garantizar el ingreso de los aspirantes a los cargos de
carrera en la administracion puablica, con base en las
aptitudes, actitudes y competencias, mediante la realizacion
de concurso publicos que permitan la participacién, en
igualdad de condiciones, de quienes posean los requisitos
exigidos para desempefar los cargos, sin discriminaciones
de ninguna indole.

Seradn absolutamente nulos los actos de nombramiento de
funcionarios publicos de carrera, cuando no se hubiesen
realizado los respectivos concursos de ingresos, de

conformidad con esta ley.



FASE IV:

Pues bien la administracién publica por medio de concursos realiza los
ingresos del personal para ocupar un determinado cargo publico siempre y
cuando cumpla con los requisitos exigidos por determinada ley. Estos
concursos se realizan a través de las oficinas de recursos humanos de los
organos y entes de la administracion, avalado esto en el articulo 41 de la

Ley del Estatuto de la Funcion Pablica que expresa:

“Correspondera a las oficinas de recursos humanos de los 6rganos y
entes de la administracion publica la realizacion de los concursos publicos

para el ingreso de los funcionarios o funcionarias publicas de carrera”

Las oficinas de recursos humanos de cada ente publico tiene la
responsabilidad de realizar los concursos para el ingreso de personas al
organismo, seleccionando a la persona idénea para el cargo. De manera que
la necesidad de personal que requiera un organismo se tiene que notificar a

la oficina nacional de personal para que ella autorice la busqueda.

EL articulo N°43 de la Ley del Estatuto de la Funcion Publica sefala lo

siguiente:

La persona seleccionada por concurso sera nombrada en
periodo de prueba. Su desempefio sera evaluado dentro de
un lapso que no exceda de tres meses. Superado el periodo
de prueba se procedera al ingreso como funcionario o
funcionaria publico de carrera al cargo para el cual concurso.
De no superar el periodo de prueba el nombramiento sera

renovado.
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Se puede decir que después de un proceso efectivo de reclutamiento y
seleccién el candidato seleccionado se sometera segun la ley a un periodo
de prueba que no supera los tres meses, donde se evaluara su
comportamiento, desempefio y habilidades desarrolladas durante ese
periodo y el resultado de la evaluacion indicara si la persona ingresa al

organismo o no.
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Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Recurso
Humano Aplicado Actualmente por el Departamento
de Personal del Servicio Autonomo Programa
Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA)

del estado Nueva Esparta
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FASE V. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
RECURSO HUMANO APLICADO ACTUALMENTE POR EL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO AUTONOMO
PROGRAMA ESTRATEGICO DE SUPLEMENTACION
ALIMENTARIA (PESA) DEL ESTADO NUEVA ESPARTA

En este fase se describira el proceso de reclutamiento y seleccién que
aplica la institucibn Servicio Autonomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, comenzando
primeramente por describir el proceso de reclutamiento y seguidamente el

proceso de seleccion.

5.1- Proceso de reclutamiento del recurso humano

En el organismo Servicio Autébnomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, cuando nace
la necesidad de personal en algun Departamento de la institucion; el jefe del
Departamento Solicitante envia una carta al Departamento de Personal,
donde manifiesta que existe la necesidad de contar con una persona para
realizar una funcion en especifico, la carta es entregada a la asistente del
Departamento de Personal, la cual firma como recibida y se la entrega al jefe

del departamento.

El Jefe del Departamento de Personal en conocimiento de esta solicitud
hecha por el jefe del Departamento Solicitante, le pasa una carta al
Departamento de Presupuesto, para saber si hay disponibilidad
presupuestaria para contratar. El Departamento de Presupuesto verifica la
disponibilidad y envia al Departamento de Personal una respuesta a traves
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de un oficio, informandole que se cuenta con la partida presupuestaria para

la contratacion.

El Jefe del Departamento Personal recibe el oficio y envia
correspondencia al jefe del Departamento Solicitante, para informarles que
se va a realizar la contratacion ya que se presenta una necesidad de
personal pero no existe el cargo e informandole que se realizaran todos los
procedimientos pertinentes para la contratacion, De este modo el Jefe del
Departamento Solicitante indica al jefe del Departamento de Personal que
tiene la persona para el cargo, El jefe del Departamento Solicitante le informa
a esa persona que se debe dirigir al Departamento de Personal para que
entregue el curriculum. El Departamento de Personal recibe el curriculum
entregado por el candidato. El Jefe del Departamento del Personal al tener
en sus manos el curriculum del candidato procede a revisar la
documentacion, que todo este en orden, luego al realizar la entrevista, llena
la Solicitud de Empleo (ver anexo N° 1) y hace entrega al aspirante al cargo
el contrato para que lo revise y lo firme, después entrega el documento a el

jefe del Departamento de Personal para que este firme y selle el contrato

Ya una vez avalado por Departamento de Personal se envia el contrato
al Director General para que el firme y selle, después de ser avalado por la
Direccion General, la documentacién es devuelta al Departamento de
Personal.

Cuando el Jefe del Departamento Solicitante manifiesta no tener a la
persona para ocupar el cargo, este envia al Jefe del Departamento de
Personal una carta informandole que no cuenta con la persona disponible

para el cargo. Luego, el jefe del Departamento de Personal realiza una
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revision previa en los archivos de candidatos del organismo a ver si puede

conseguir algun candidato.

Cuando se genera el cargo presupuestariamente, el Departamento de
Presupuesto envia correspondencia al Departamento de Personal. El
Departamento de Personal recibe y procede a verificar la nomina de los
contratados y se prepara comunicacion que se envia a los Departamentos
para informarles que se van abrir concurso para los cargos, se procede a
elaborar los avisos publicitarios que son firmados y sellados por el jefe de
Personal y luego son enviados a la Direccion General, para que el Director
General firme y selle los avisos; siendo devueltos a el Departamento de
Personal para la publicacion.

El Departamento de Personal hace las publicaciones dentro de la
institucion para que el personal que esta contratado entreguen todos los
documentos solicitados y participen en el concurso teniendo un periodo de
quince dias para entregar toda la documentacién; de no tener personas
contratadas se envian los avisos a los periddicos para publicarlos teniendo
estos candidatos externos quince dias también para entregar todos los
recaudos solicitados. (Flujograma N° 1)
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Flujograma N° 1 Proceso de Reclutamiento de Personal

O

D

abrir concurso

RESPONSABLE |:> ¢ v TAREAS O
ACTIVIDADES
JEFE DEL O ) Elabora y envia
DEPARTAMENTO /. carta de solicitud de
SOLICITANTE | personal
JEFE DEL Recibe solicitud y
DEPARTAMENTO DE envia carta al
PERSONAL departamento  de
presupuesto  para
confirmar
disponibilidad
presupuestaria
JEFE DEL N Verifica
DEPARTAMENTO DE AN Disponibilidad y
PRESUPUESTO \ envia un oficio al
Dep de Personal
7 Verifica la noémina
JEFE DEL \ de contratados y
DEPARTAMENTO DE prepara
PERSONAL i comunicacion para

Continuacion flujograma N° 1

Continda flujograma N° 1

JEFE DEL Elabora avisos
DEPARTAMENTO DE publicitario, firma y
PERSONAL :> sellay los envia a la
Direccion General
DIRECTOR Firma, sella y envia
GENERAL O { ) los avisos al
Departamento de
Personal
JEFE DEL 4 Publica los anuncios
DEPARTAMENTO DE O dentro  de la
PERSONAL institucion, recibe la
documentacion del
personal contratado
interesado de no
contar con candidatos
se publica para
candidatos externos,
para recibir en 15
dias los recaudos
) Operacion : O Demora: |—> Transporte: |:>
SIMBOLOGIA

Operacion + Inspeccioén:

(

Inspeccién:

Archivo: v

Fuente: Elaboracion Propia (2009)
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5.2- Proceso de selecciéon del recurso humano

Una vez que los interesados entregan los documentos, la asistente del
Departamento de Personal comienza a ordenar los curriculum por jerarquia
siguiendo el orden primero los licenciados, luego los técnicos y
seguidamente los bachilleres; para que después sean revisados en orden,
por el jefe del Departamento de Personal y clasifique a los que tienen mejor

curriculum. Para Luego comenzar con la seleccion.

En el caso que los concursos se hayan aperturado para un
reclutamiento interno, el jefe de personal al evaluar que hay personas
contratadas, que tiene la experiencia y el desempefio demostrado en sus
funciones durante el tiempo que tiene en el cargo, asi como también los
conocimientos que requiere el cargo pasando a ser esta persona contratada
funcionario fijo de la institucion. El jefe de personal después de concluido el
proceso de seleccién interna, procede actualizar la carpeta con todos sus
credenciales de este funcionario, seguidamente le elabora el nombramiento
asignandole su cédigo cargo, firmandolo y sellandolo, para luego enviar este
nombramiento al Director General para que lo firme y selle, devolviendo el
documento al Departamento de Personal para que sea colocado en su
expediente. El proceso se describe mas graficamente en la figura siguiente:

(Flujograma N° 2)
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Flujograma N° 2 Proceso de Seleccion del Recurso Humano por
Reclutamiento Interno

O D|D

RESPONSABLE C v TAREAS O
ACTIVIDADES
Verifica la
3 documentacion
N entregada por el
/ personal contratado
JEFE DEL / Realiza la seleccién
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Actualiza la carpeta
con las credenciales
de este funcionario,
elabora el
nombramiento
asignandole cédigo.
Firma y sella y envia
al Director General

DIRECTOR GENERAL

O

Firma, sella y envia
al Dep. de Personal

Continuacion flujograma N° 2

Continuacion flujograma N° 2

<

JEFE DEL Recibe y archiva en
DEPARTAMENTO DE > ; ; el expediente del
PERSONAL funcionario
) Operacion : Demora: Transporte:
SIMBOLOGIA

Operacion + Inspeccioén:

[

Inspeccién:

Archivo: v

Fuente: Elaboracion Propia (2009)

Para realizar la seleccién del proceso de reclutamiento externo, el jefe

de personal selecciona entre todos los curriculum presentados en el

concurso, el mejor curriculum, el jefe de personal al tener un resultado

procede al elaborar el nombramiento a firmarlo y a sellarlo para luego

enviarselo al Director General para que lo firme y selle devolviéndolo al
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Departamento de Personal. Después llama al candidato al cual le pertenece
el curriculum para informarle de los resultados y pedirle que se presente en
la institucion; este candidato a ser acto de presencia, el jefe de personal le
entrega el nombramiento y demas documentos para que lo revise y firme,
seguidamente le hace un recorrido por toda la institucion y lo va presentando

ante todos los miembros y jefes inmediatos.

El Jefe de Personal le explica brevemente las politicas la cual se
cumplen en la institucion, le crea su expediente con todas sus credenciales,
se le entrega la orden para abrir su cuenta nomina pasando a ser funcionario
fijo de la institucion y formando parte de la Administracion Publica y por ende
tiene que cumplir con los parametros que exige las misma y las leyes que la

regulan.(Flujograma N° 3)
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Flujograma N° 3 Proceso de Seleccion del Recurso Humano por
Reclutamiento Externo

RESPONSABLE O D |:> C v TAREAS O
ACTIVIDADES

Selecciona los
mejores curricula 'y
seleccion eligiendo un
aspirante.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE Elabora el
PRESUPUESTO :>\ nombramiento y lo
envia al Director

general para  su
aprobacion

DIRECTOR GENERAL N Firma, sella y envia al
AN Dep. de Personal

JEFE DEL Recibe y se

DEPARTAMENTO DE comunica con el
PRESUPUESTO candidato para
/ entregarle el

nombramiento

FUNCIONARIO O/ Nuevo funcionario
firma el

nombramiento
FUNCIONARIO

Realiza un recorrido
por la institucion
donde es
presentado a sus
jefes de
departamento

Entrega al

C) funcionario la orden

JEFE DEL para aperturar su

DEPARTAMENTO DE cuenta bancaria de
PRESUPUESTO salario

Apertura el
O expediente del

funcionario

) Operacion : O Demora: Transporte: |:>
SIMBOLOGIA )

Operacion + Inspeccioén: e Inspeccién: Archivo:v

Fuente: Elaboracion Propia (2009)
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Analisis Comparativo del Proceso de Reclutamiento
y Seleccion Aplicado por el Departamento de
Personal del Servicio Autonomo Programa
Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA)
del Estado Nueva Esparta con lo establecido en las

Bases Legales y en los Aspectos Tedricos
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FASE VI. ANALISIS COMPARATIVO DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION APLICADO POR EL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO AUTONOMO
PROGRAMA ESTRATEGICO DE SUPLEMENTACION
ALIMENTARIA (PESA) DEL ESTADO NUEVA ESPARTA CON
LO ESTABLECIDO EN LAS BASES LEGALES Y EN LOS
ASPECTOS TEORICOS

En esta fase del trabajo, una vez ya descritos los aspectos generales
del Servicio Autbnomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta, como a su vez los aspectos legales que
orientan el correcto desempefio por el cual deben guiarse las operaciones
vinculantes al Proceso de Reclutamiento Seleccion de este organismo, se
procedera a comparar lo que rige la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela con el Servicio Autbnomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, de la misma
manera con la Ley del Estatuto de la Funcion Publica (Cuadro N° 1 y Cuadro
N° 2) y por ultimo se realiza la comparaciéon con los aspectos teéricos que
presenta Klingner (2002) de acuerdo al Proceso de Reclutamiento y

Seleccién (Cuadro N° 3)
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Cuadro N° 1. Comparacién de los Procesos de Reclutamiento y

Seleccidon Aplicado Por el Departamento de Personal de Servicio

Auténomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria

(PESA) del estado Nueva Esparta con lo que establece la Constitucion

de la Republica Bolivariana de Venezuela

Constituciéon de la Republica
Bolivariana de Venezuela

Servicio Autbnomo Programa

Estratégico de Suplementacion

Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta.

Articulo 141: La administraciéon
publica esta al servicio de los
ciudadanos y ciudadanas y se
fundamenta en los principios de
honestidad, participacion, celeridad,
eficacia, transparencia, rendicién de
cuentas y responsabilidad en el
ejercio de la funcion publica, con
mantenimiento pleno a la ley y al
derecho.

En este organismo publico se le
presta servicio a la poblacion
Neoespartana en cuanto a los
problemas nutricionales que
presentan tomando en cuanto
indistintamente las clases sociales y
politicas y haciendo anualmente su
rendicibn de cuenta y de sus
funciones al ejecutivo nacional.

Continuaciéon Cuadro N° 1

Contintia Cuadro N° 1

Articulo 144: La ley establecera el
estatuto de la funcién puablica
mediante normas sobre el ingreso,
ascenso, traslado, suspension y retiro
de los funcionarios o funcionarias de
la administracion publica, y proveeran
su incorporacion a la seguridad
social.

La ley determinara las funciones y
requisitos que deben cumplir los
funcionarios publicos y funcionarias
publicas para ejercer sus cargos.

En este organismo para llevar a cabo
las actividades de ingreso, ascenso,
traslado, suspension y retiro de
funcionarios se consideran las
decisiones del Director General y del
Jefe del Departamento de Personal,
no cumpliendo con lo que establece
la carta magna.

Articulo 146: Los cargos de la
administraciéon  publica son de
carrera. Se exceptian los de

El ingreso de personal primeramente
se realiza a través de las
recomendaciones que realizan los
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eleccion popular los de libre
nombramiento 'y remocién, los
contratados y contratadas, los

obreros u obreras al servicio de la
administracién publica y los demas
gue determine la ley.

El ingreso de los funcionarios
publicos y las funcionarias publicas a
los cargos de carrera sera por
concurso publico fundamentado en
principios de honestidad, idoneidad y
eficiencia. EI ascenso estara
sometido a métodos cientificos
basados en el sistema de meritos y
el traslado suspensién y retiro sera
de acuerdo a su desempefio.

Jefes de los Departamentos
Solicitantes, para luego esa persona
pasar hacer persona contratada de la
institucion ya que existe la necesidad
de personal pero no existe el cargo.
Se abren los concursos cuando se
crea el cargo dandole prioridad al
personal interno y luego al externo.

Fuente: Elaboracion Propia (2009)
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Cuadro N° 2. Comparacién de los Procesos de Reclutamiento y

Seleccidon Aplicado Por el Departamento de Personal de Servicio

Auténomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria

(PESA) del estado Nueva Esparta con lo que establece la Ley del

Estatuto de la Funcién Publica

Ley del Estatuto de la Funcién Publica

Servicio Autbnomo Programa

Estratégico de Suplementacion

Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta

Articulo 1: La presente ley regira las
relaciones de empleo publico entre lo
funcionarios y funcionarias publicos y las
administraciones publicas nacionales,
estadales, y municipales, lo que comprende.
1- El sistema de direccion y de gestion de la
funciébn puablica y la articulaciéon de las
carreras publicas.

2- El sistema de administracion de personal,
el cual incluye la planificacién de recursos
humanos, procesos de reclutamiento,
seleccion, ingreso, induccién , capacitacion,
y desarrollo , planificacion de las carreras,
evaluaciéon de merito, ascenso, traslados,
transferencias, valoracion y clasificacion de
cargos, escala de sueldos, permisos, y
licencias, régimen disciplinario , normas para
el retiro.

Este organismo no se consideran
aspectos de la ley, solo se aplican
politicas de la institucion, como
también se toman en cuenta criterios
del Director General y del Jefe de
Personal, se evidencia criterios del
favoritismo politico.

Articulo 8: Corresponderda al Ministerio de
Planificacion 'y Desarrollo asistir al
Presidente o Presidenta de la Republica en
el ejercicio de las competencias que se le
acuerde esta ley, asi como evaluar, aprobar
y controlar la aplicacion de las politicas en
materia de funcidon puablica mediante la
aprobacioén de los planes de personal que

ejecuten los odrganos y entes de la
Administracion Publica Nacional. En
particular, dicho Ministerio tendra las

atribuciones siguientes.

El Director General es el encargado
de hacer las rendiciones de cuenta y
de las funciones realizadas en la
institucion a su ente rector, que es el
Ministerio para el Poder Popular
para la Planificacion y el desarrollo ,
siendo este Ministerio el que emana
las politicas y directrices para el
reclutamiento y seleccion siendo
ejecutadas por la institucion.

Continta Cuadro N° 2
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Continuacién Cuadro N° 2

Organizar el sistema de la funcién publica y
supervisar su aplicacion y desarrollo. A tal
fin dictara directrices y procedimientos

relativos el reclutamiento y seleccion,
ingreso, clasificacion, valoracion,
remuneracion de cargos, evaluacion del
desemperio, desarrollo, capacitacion,

ascenso, traslados, trasferencias, licencias,
permisos, viaticos, registros de personal,
directrices y procedimientos.

Articulo 40: El proceso de seleccion de
personal tendrd como objeto garantizar el
ingreso de los aspirantes a los cargos de
carrera en la administraciébn publica, con
base en las aptitudes, actitudes y
competencias, mediante la realizacion de
concurso publicos que permitan la
participacion, en igualdad de condiciones, de
guienes posean los requisitos exigidos para
desempeiiar los cargos, sin discriminaciones
de ninguna indole.

Seran absolutamente nulos los actos de
nombramiento de funcionarios publicos de
carrera, cuando no se hubiesen realizado los
respectivos concursos de ingresos, de
conformidad con esta ley.

Este organismo no cumple con lo
gue establece la Ley del Estatuto de
la Funciébn Publica segun este
articulo, ya que la seleccién de
personal se lleva a cabo
considerando al personal contratado
gue ingresa por recomendaciones de
la unidad solicitante.

Articulo 43: La persona seleccionada por
concurso serd nombrada en periodo de
prueba. Su desempefio serd evaluado
dentro de un lapso que no exceda de tres
meses. Superado el periodo de prueba se
procederd al ingreso como funcionario o
funcionaria publico de carrera al cargo para
el cual concurso. De no superar el periodo
de prueba el nombramiento sera renovado.

En esta institucion no se realiza
periodo de prueba, ya que los
empleados seleccionados son
empleados que tienen tiempo
contratados en el organismo.
Pasando esta persona contratada
hacer funcionario fijo de |la
institucion.

Fuente: Elaboracion Propia (2009)
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Cuadro N° 3. Bases Teoricas Vs. Servicio Autbnomo Programa

Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva

Esparta.

Donald Klingner (2002)

Servicio Autbnomo Programa

Estratégico de Suplementacion

Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta.

la Funcion Adquisitiva, es la
adquisicibn que hace el empleador

Adquieren al personal cuando nace
una necesidad de personal en algun

de los conocimientos, habilidades, | departamento especifico de la
capacidades y aptitudes a través del | institucion.

proceso de reclutamiento y seleccién

El reclutamiento en el mercado de | EI personal que ingresa a la

trabajo es el proceso de atraer
individuos de manera oportuna en
namero suficiente y con los atributos
necesarios, para que desarrollen
criterios para la seleccion vy
promocion que pasen por un tamiz a
los solicitantes y solo opten los
calificados por meritos propios.

Institucion proviene del marcado de
trabajo regional, pero el principal
atributo nace de la cultura politica
partidista.

Las fuentes de reclutamiento que
estable el autor para ser utilizados en
los procesos de reclutamiento y
seleccion realizados en el organismo
publico son los siguientes: Modelo
centralizado, descentralizado,
electronico, y dotacién exterior.

La fuente de reclutamiento que utiliza
esta institucién es la fuente interna
gue permite en llenar la vacante con
personas internas de la institucion
(contratadas) y la fuente externa
permite llenar la vacante con
personas externas o extrafas a la
institucién, por lo que no aplican
ninguna de las mencionadas anterior
mente por el autor.

Las técnicas que utiliza las fuente de
reclutamiento presentadas por este
autor son las siguientes:
e Aviso en periodicos y revistas
e Recomendaciones de
candidatos por parte de los
empleados.

La institucion para las fuentes de
reclutamiento que aplica utiliza las
siguientes técnica usualmente:
e Publicacion de  volantes
informativos  dentro de la
institucion

Contintia Cuadro N° 3
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Continuacion Cuadro N° 3

e Avisos publicados via
electronica (Internet)

e Agencia de reclutamientos.

o Y en
publicacién
regionales.

algunos casos
en periodicos

La Seleccion de empleados se ve
como un meéetodo para mejorar la
eficiencia en la administracion a
través de la adquisicion de
trabajadores con los deseados
conocimientos, aptitudes, habilidades
para hacer avanzar de esta manera
los anhelos de los defensores de la
equidad social.

La adquisicibn que hace este
organismo de su personal son
personas recomendadas, donde no
se toma en consideracion si tiene los
conocimientos, aptitudes, y
habilidades exigidas por el cargo.

La seleccion en los organismos
publicos aplican tres técnicas o
métodos de validacion denominados:

método de validacibn empirica,
método de disefio de validez
psicolégica laboral 'y  método

validacién de contenido.

La seleccion en este organismo no
aplica métodos, ni tampoco se aplica
como un método para mejor la
eficiencia o condiciones del trabajo si
no como un medio para crear un
cargo o cubrir una vacante.

Fuente: Elaboracion Propia (2009)

Después de presentar el andlisis comparativo entre los Procesos de

Reclutamiento y Seleccion con las bases Legales y Tedricas, se realiza un

analisis utilizando las cuatro fases del Proceso Administrativo expuestas de

la siguiente manera:

1. La planificacion, para determinar los objetivos en los cursos de accion

gue van a seguirse del como y el cuando.

2. La organizacioén, para distribuir el trabajo entre miembros del grupo

para establecer y reconocer las relaciones necesarias.

3. La ejecuciéon, dada por los miembros para que lleven a cabo las

tareas a cumplir con voluntad y entusiasmo.
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4. El control, dado por las actividades, con el fin de que conforme asi los

planes a ejecutar.

La Funcion de Planificacion influye directamente en el proceso de
reclutamiento y seleccion de este organismo publico, porque como se tiene
entendido a nivel Administrativo, Gerencial y Contable, la planificacién indica
el como y el cuando se van a llevar a cabo las actividades en este caso de

reclutamiento y seleccion que corresponde al &mbito Administrativo.

Como he mencionado anteriormente el organismo Servicio Autdnomo
Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado
Nueva Esparta es un ente publico que pertenece a la Administracion Publica
y que para ellos sus lineamientos de planificaciéon lo tienen que hacer como
lo establece o formula la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela y a través de la Ley del Estatuto de la Funcién Puablica.

De manera que la Planificacion como primera fase del Proceso
Administrativo no se aplica en este ente publico cuando realizan el proceso
de reclutamiento y seleccién ya que cuando se formula el presupuesto anual,
no se generan las partidas para la contratacién de personal, ni se verifican
las necesidades en los diferentes departamentos, en algunos casos se
contrata personal innesario en una sola area, por otra parte cuando existe la
necesidad de personal y se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, se
realiza la contratacion de personal por periodos largos mientras se crean los
cargos. Seguidamente la Organizacion desde el punto de vista del
Departamento de Personal estan bien distribuidas las funciones, sin embargo
la Organizacion reflejada en el proceso de reclutamiento y seleccion para
los Departamentos crea exceso de personal que entorpecen las actividades
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administrativas de los demas funcionarios, por otra parte se crean cargos que
no tienen vacantes, pero que algin determinado Departamento necesita ese

personal.

La Tercera fase denominada Ejecucion indica que las decisiones y
autorizaciones las hace el director general como maxima autoridad de la
institucién, de manera que el proceso de reclutamiento y seleccién a través
de las decisiones tomadas no permite al hombre adecuado para el puesto
adecuado. Y por ultimo la fase de control demuestra que cuando comienza
hasta que termina el Proceso de Reclutamiento y Seleccion todo se hace
bajo control y supervision, sin cumplir con lo que establece las bases legales.

Después de haber analizado las comparaciones de los procedimientos
realizado por este ente publico en sus Proceso de Reclutamiento y Seleccion
con las Bases Legales, con las Bases Teoéricas y con los Fundamentos del
Proceso Administrativo se concluye que es un Proceso de atraccion y
seleccion de candidatos débil , lo que no permite que la institucion adquiera
la persona idGnea para el cargo y en algunas areas se evidencia exceso de
personal haciendo o cumpliendo las mismas funciones afectando de manera

general el presupuesto de la institucion.
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Ventajas y Desventajas del proceso de reclutamiento
y seleccidon del personal administrativo aplicado por
el Departamento de Personal del Servicio Autonomo
Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria

(PESA) del estado Nueva Esparta
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FASE VII. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO APLICADO POR EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DEL SERVICIO AUTONOMO PROGRAMA
ESTRATEGICO DE SUPLEMENTACION ALIMENTARIA (PESA)
DEL ESTADO NUEVA ESPARTA

En esta fase se determinan las ventajas y desventajas del proceso de
reclutamiento y seleccion del personal administrativo aplicado por el
Departamento de Personal del Servicio Autbnomo Programa Estratégico de
Suplementacion Alimentaria (PESA) del estado Nueva Esparta, con la

finalidad de complementar el analisis planteado.

7.1- Ventajas que genera el proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo

A pesar de las debilidades que presenta el proceso de seleccidon y
reclutamiento, se obtienen algunas ventajas de su implementacion en la

actualidad, entre las que se tiene:

e Resulta ventajoso para el Departamento de Recursos Humanos que la
solicitud de nuevo personal a asignar cargo, provenga de los
directores o jefes de los diversos departamentos, debido a que éstos
conocen perfectamente las necesidades de su area de trabajo. Es
mas econdmico para la institucién, pues evita gastos de anuncios de

prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
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recepcidn de candidatos, costos de admision, costos de integracion

del nuevo empleado, entre otros.

e Al realizar las notificaciones de apertura de concurso publico dentro de
la institucion, se favorece la asignacion de cargo a funcionarios
internos que conocen el funcionamiento de la entidad, sus objetivos y
el personal adscrito a las distintas dependencias, eliminando el tiempo
que debe invertirse en la induccién y entrenamiento en el

cumplimiento de sus funciones.

e Ademas, al privilegiar el reclutamiento interno, se refuerza el sentido
de pertenencia del personal, convirtiéndose en una poderosa fuente
de motivacion para los empleados, pues éstos vislumbran la
posibilidad de progreso dentro de la organizacion, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un

futuro ascenso.

7.2- Desventajas que genera el proceso de reclutamiento y seleccién del

personal administrativo

Entre las desventajas que genera el proceso de reclutamiento y

seleccién aplicado para la institucion, se encuentran las siguientes:

e La seleccion del personal, se considera fundamentalmente la
recomendacion del Jefe del Departamento Solicitante supervisor del
personal contratado, por lo que se elije el candidato al cargo que
viene del clientelismo politico.
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La selecciéon fundamentada en reclutamiento interno, exige que los
empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender -por
lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar- y
motivacion suficiente para llegar alli. Si la organizacion no ofrece
oportunidades de progreso en el momento adecuado, corre el riego de
frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina empatia,
desinterés o el retiro de la organizacion para buscar oportunidades

fuera de ella.

Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades
de crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa
en los empleados que no demuestran condiciones 0 no logran esas
oportunidades. Cuando se trata de jefes que no obtienen ningun
ascenso en la organizacién o que no tienen potencial de desarrollo,
éstos sitlan a personal de potencial limitado en los cargos subalternos
para evitar competencia en el futuro, o "frenan" el desempefio y las
aspiraciones de los subordinados que podrian sobrepasarlos en el
futuro, lo cual se intensifica cuando el favoritismo politico priva sobre

otros criterios de seleccidn.

Al ascender a sus empleados a cargos fijos, sin considerar la
aplicacion de técnicas adecuadas de seleccion, los elevan siempre a
la posicion donde demuestran el maximo de su competencia. Para
premiar su desempefio y aprovechar su capacidad, a medida que un
empleado demuestra competencia en algin cargo, la organizacion lo
asciende sucesivamente hasta el cargo en que el empleado, por ser

incompetente, se estanca.



CONCLUSIONES




Conclusiones

CONCLUSIONES

Una vez realizada la descripcién de los procesos de reclutamiento y
seleccién del recurso humano aplicado por el Departamento de Personal del
Servicio Autonomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria
(PESA) del estado Nueva Esparta y comparado con el marco legal y

conceptual, se ha llegado a las siguientes conclusiones

e En este organismo las actividades de ingreso, ascenso, traslado,
suspension y retiro de funcionarios se realizan de acuerdo a las
decisiones del Director General y del Jefe del Departamento de
Personal, no cumpliendo con lo que establece la carta magna,
respecto a la obligatoriedad de aplicar en estos procesos las leyes que

regulan el ejercicio de la funcion publica.

e Por lo general el ingreso de personal fijo a la institucion se fundamenta
en las recomendaciones que realizan los Jefes de los Departamentos
Solicitantes, de elegir personal contratado para la creacion de un
cargo fijo en la organizacién, por lo que no responde a un proceso de
planificacion y gestién del recurso humano.

e En el proceso de notificacion del concurso publico, la institucién utiliza
la publicacién de volantes informativos dentro de la institucién y, en
algunos casos publicacion en periddicos regionales. Sin embargo, por
lo general este proceso soOlo se realiza para cumplir con las
formalidades expresadas en la ley y no se consideran procesos
técnicos de seleccion entre los aspirantes como el uso de baremos

sefialado en el marco legal.
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Conclusiones

La institucién no cumple con lo que establece la Ley del Estatuto de la
Funcion Publica que indica la necesaria realizacion de concurso
publicos que permitan la participacion, en igualdad de condiciones, de
guienes posean los requisitos exigidos para desempefar los cargos,
sin discriminaciones de ninguna indole, ya que la seleccién de
personal en la mayoria de los casos se lleva a cabo considerando al
personal contratado que ingresa por recomendaciones de la unidad
solicitante y en muchos casos el criterio fundamental es el favoritismo

politico.

En esta institucibn no se realiza periodo de prueba, porque los
empleados seleccionados son personas que tienen algun tiempo como

personal interno en el organismo.

Las fuentes de reclutamiento que se recomienda sean utilizados en
los procesos de reclutamiento y seleccion realizados en el organismo
publico como el modelo centralizado, descentralizado, electrénico, y
dotacién exterior; no son considerados en la institucion dado que se
utiliza la fuente reclutamiento interno mediado por la recomendacion
de los jefes de division, sobre el reclutamiento externo, al que solo se
acude en casos de no contar entre el personal contratado algun

candidato para el cargo a crear.
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RECOMENDACIONES

Con la finalidad de optimizar los procesos de reclutamiento y seleccion
del recurso humano aplicado por el Departamento de Personal del Servicio
Auténomo Programa Estratégico de Suplementacion Alimentaria (PESA) del
estado Nueva Esparta, a la luz de los contenidos legales y tedricos
estudiados, se recomienda:

e Establecer criterios de planificacion de carrera y de gestion del talento
humano de forma tal que los procesos estudiados respondan a planes
generales y estratégicos de la institucion y no so6lo a intereses
particulares de cada uno las jefas de divisiones o departamentos.

e Elaborar un cronograma de reuniones informativas con el personal de
la institucion, con el fin de reforzar sus conocimientos sobre la
estructura organizativa de la institucion y las funciones de cada
departamento a fin de evitar la repeticion de funciones y fomentar la
colaboracion entre las distintas divisiones administrativas. De esta
forma, se puede lograr ademas, que el personal trabaje en forma
alineada a los objetivos de la institucion convirtiéndose en un activo
intangible de gran valor que permita mejorar la calidad de los servicios

prestados por la entidad.

e Crear una normativa interna para la asignacion de cargos dentro de la
organizacion, que considere la implementacién de la normativa legal
en cuanto la aplicacion de baremos y la realizacion de concursos
publicos. Esta normativa debe incluir la contratacion de personal

especializado en la creacion y adaptacion de pruebas psicotécnicas,
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Recomendaciones

de cultura y herramientas de analisis de puesto que le permitan
elaborar una escala de seleccién apropiada a cada tipo de cargo,
disminuyendo la influencia del favoritismo politico en la adquisicion de

personal.
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Anexo N° 1. Planilla de Solicitud de Empleo

PE.S.A

5 PROGRANMA EW?EGI@@ DE SUPLEMENTACION ALIMENTARIA
ESTRUCTURA FUNCIONAL

sasadacacladicio o denolg NE 52 do reacion do PESA

SOLICITUD DE ENMPLEQ N° Lugar Fecha
Kombre C.I.
Direccién 1€
Nacido en Nacionalidad
Estado civil Peso Kg Mide

Fecha-de nacimiento

Idiomas que habla, lee y escribe

;Sabe nadar ? Deportes que ha practicado

Trabajo que solicita

Fecha disponible

Profesién

Experiencia

Especialidad

: 5 b
tAcepta trabajar en provincia u otro lugar ?

Nombre del padre

Nacionalidad

Noabre de la madre

Nacionalidad

Carga familiar Parentesce

Fecha de nacisiento
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Fuente: Departamento de Personal del (PESA)




Anexo N° 2. Recibo de Pago de Nomina de los Empleados

Fuente: Departamento de Personal del (PESA)
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Anexo N° 3. Estructura Funcional
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Anexo N° 4. Ficha de Especificaciones del Cargo

PE.S.A

PE%WA ES’F Rﬂ?ﬁ@l@@ DE SUPLEMENTACICHN ALIMENTARIA
ESTRUCTURA FUNCIONAL

Basada en el articulo 15 decreto N°. 582 de creacion de PESA

Ficha de especificaciones del cargo

Nombre del cargo:
Departamento:

91

Eescripcién del cargo:

Criterios de seleccion

Escolaridad:

Experiencia profesional:
Condiciones de trabajo:

Tipo de tarea:

Caracteristicas psicoldgicas:
Caracteristicas fisicas:

Relaciones humanas:

Conocimientos necesarios:

Pruebas o tests que se aplicaran:

Indicaciones:
Contraindicaciones:

Fuente: Departamento de Personal del (PESA)
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