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INTRODUCCION. 

La fuerza laborar con~t·i tuye · una · .. de· las partes m!s 
importantes de una organi.zac:lóll,· por. tanto,: ·se considera al 
hombre como e(.;;1¡,m..;nto td!~;'Valios~ ¿;;;. que cuenta una 
empresa o institÜé:iÓ~: ••Y'-.cÍ~lltro c:le/' i~; ~&~~)-Ú.;;n;.·.que 
satisfacer un.a. · Oserie : dÍ. ' ri~C:esldade~ . , que le_ son 

.. ,.. ' . 

indispensables p:arl'l,·s.~:coni~1etl'l r;7úz~~i~~: · ,;;,< ••· 

Con base e i.i· :a~~ .. ~;oli V r~~~~-f:~~~() : ;co~~:; ~G:i~ti~r del 

~~:::::::º ···=:~:'.'.T·~t:is~i~t~~;ft~·;;~;·::2rp1t°:f ~!-~~1:E:::·· · ··~:· 
. :,-. ". .. :·:;- '·. -- ,, ' "·.~ i: ' ~·.; 1 ' .,.-:" ¡º• • '"¡ ,, ... 

~::::::::~:ta:,t:~;:;;.~i=~t~e;:~de~~::~t~~tp•tº~~tol~~:~·,· •• es:: 

Administráción d~;\Rec~r,s~s liii~a~os;;c .... / _,; ... ·· 

La elabCJra,;iói· d:d. ee:s~.T~·l.:et'.~u:p1: oa;sc'.iic
6
:·;ni6:;,ll ·_se ··p~oci.1)0 Óom;¡ ~esui tado 

del se~i-;:.at'~i,-·· sí.st!e~atiz~6{¿~>. de ·.la 
E><perie~dla ~~·if~fii<J~~]., citi~ lá F:NTs .()~~edr c~~º./"ª. éie las 
formas de ÚtÜi~cii6~: 'i> /<' · ._ ... _, '.':": ·~'.-· , . :••:,. 

·· .. >:; .. :' ':_~··.:. . ." " " . . .. . . ' ' ' . . ·~' ··.::·\ .~'. <::.~:·: :·~:.-· .. ':·:.;·~:::.~<.-·~' 

En el mellé:i~ri.;:do. se.min~rÍ.o .!l ... · ~fr~c'i~~;:,:.1'; ciif'eréntes ;.odelos .. 
de sist.,;n;a.Hzación':d'~'ia pr~c~fai;''.'~e ';;'¡:;t'J:e'i;Js :/~ria1'es se 

. : . ,·.:'-. ~ ·;:~·z:-:: e ,,- ' - ; ~,--, • •• -- - • 1 -

tomarla ·.uno , . pa~a el - desarrollo ':del : •tem~ ~le'~id~ i No 
obstante,· ~~b ... ,~~plf~~~~he~~:i:-i~caracterisÜca "de ser 
una expe:r:ien"'.ia_ .~gI\cJ;~idá ; p-b'J'." ei Ú~~po ' c¡:ue . ha 
transcurr'ido desde·. su .. ter¡,;i~~~ú,;( se d;;,t ... rnin6 como 
recuperación dé la 

.... · 

prii.~tica· y.no 
3 

como un .• tra_bajo. de 



sistematización propiamente di.cho, ·sin embargo, y· a fin de 

llevar un orden en ·1á: estructuraciión del mismo se tomó como 

referencia el modelo: de sistematización' ·que propone ·el 

CELATS ·, ( centr(). · ·. ·~~ E~tlldios : ~9Úr{oa~~ri6a;.os; · en .·· Traba jo 

social), · p6r 6ori~ieie~ár que las etapas que ;éste é6rit~mpia 
se apegan ~ ; lo ~~~i.Í..:ia~6 en ¡;~1:~. prdctfoá . pi;ofesionai; 

·'"' .' 
· ... ,-

e'.••• 

Esta recupe,ra~ión¡.de ~a ~xpez-°len . .::la, es el i!~sult~do de .. · la 

acción·· pr¡;fÉ>si¡;na_l, ~jer'~ia~ : 6<>ín6 '. ~.;~t<? ·;irff~g~~rÍt:~ del 

equipo multidisc:lí>ii~~Í:"iii : actscri t<JC'. ~i· •. oépartaÍnento de .. 

Reclutamiento;•··· sel.~ccÍórÍ .; r;,aúóC:iórÍ i:le l~'. ; ~·ecire~~;!a ; cié 
Sal ub~id~d ..• y. ,Asi~;;e'11cia i; pcJr '. t,~nt().; . .;¡ o~j~tiyo • de ., esta 

sustentación .. es';i:lestacar'la participációr{dei Liéenciiado·. en' 
:, ~ -. . "~·F--·-- .:.... - . . -· :. 

Trabajo Socia( en 'el dreá;_de r.!cll~~b'~ humanos~ .. ;; 
-.:·;·: 

~-... ·_.i~.--:. ',;.~· ,._ ,. ~">.:-'' 

Por lo anterl~r; en Ía pri.m'era• parte se a';,;scir'ibe . a la 

institució~ -.!n. sil .orgiin~/acÚiri,;•lás,'di;eas qú~;'é::oiiformaban · 
el proceso de réciút'amientó y selección,·. ios pro'cécÚmientos 

administrati ,;~s ·: ··. lfup~-~cie'.nJ~~6~)'. .• as! ···:~:~6; . t!lm'bié~' ·. i.a 

participaci'ó;:.,'··<íúe. t;,;;;e; ·.;1 ú6.;ri~1aa<> •.·.'en :Trabajci >~~~ia1 
dentro d~l '~r()f ... ~~ • ~·st~.~l·~~ldo. ·: i ••• . , f' ,, " 

~-: <; ~ 

En y la segunda ······~.~. rt~ :._ .. ,,se · n;~~~ici~~n' . Í~~ funci~n~s 
i:'. 

acti V idadés ·.re..; u zadas ¡>cir\ év. LiCe~c~a,d~ en; Traba jo ... ·~~cial 
as! como las . :' técnl.:Í.ás, ~;. lo~ .. instrumentos ·,y . : recursos 

utilizados, la lnt~r~6~1~ncon el equip~ d~ trabaj~ y los 

limités y los áÍcari~es obte~ictcis. 



El tercer capitulo enmarca la reflexión critica de la 

pr4ctica' profesional en relación al cumplimiento .de 

objetivos; satisraC:ci.;'ne~ ~er~~n~les, as! corno, désarrollo 

de conoci;,,ie11~os y·. ~btft~de~ ;i.-of~sio~ale~. · 

5 



CAPITULO l. EL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO SELECCIOK 

E INDUCCIOH DE LA SECRETARIA DE SALUBRIDAD 

Y ASISTENCIA. 

Este capitulo describe el contexto en el que se desarrolló 

la experiencia profesional, por lo que sena la la 

institución en su organización, las diferentes 4reas que· la 

conformaban, las técnicas e instrumentos utili~ádos .en el 

proceso metodológlco y destaca ·1as fases· en .ilás .. que 
,,;;,·," ,_.] 

parÚcipÓ ,el Licenciado en Tráilaj6'socia1'á·trÍ!ves de· ··1a 

. descdpció~ '. • ~~· ;~~~\ _tarea~\.:u••. tr:ªi,ªl. li_zi,afd~.d0as·~, ; io~ (,bj~ti v~,s 
propu'asti:i~:y ii:is • ihstr~~~-htos e.n ·1a ·ejecución de 
las acti;)i~~~e.;\ ., ··. · ,· 

:'' ··· .. ;'/< 
Al iniCiar la ~escii.ipclóh, dé. lo 

experienci¡,¡ ; ;pro~~si~n~l, . ~ºti:<'.~ ~e': e~te se ... 

considera•·.• importante pul!túa i i z'a-r·· al'9ull_as. ~i tuaciones ciüe la 

~aracterizaron para: u~á.: mej~~ c;:'.,'~p~~'nsióh 'cíe •1a·~Í.sma .·· 
'.': ,·.·;'. :~!~\~-;: ' ;'" _·/· :-~:-.: > - .;:: .. ::: 

l. En 1.979, anO en ~l'~ue .s.e lnf~ió 'i~>~~p~;¡~~ci~, el 

nombre de i~O~ep,el!denclá e;:á: ::sec~e~a'~!a i~e;i;sal~,b~l~a~ y 

Asistencia. .. : '.' ·' '~'. •'', .· ,. , , (f_. ; 
2; El . departamento· '.d~;:, ~~~~;~l~~¡Ón;, se.: .''·denominaba .· 

Departamento 'éié: Re~iJt:~~i.~;~~ ~-S~l~~~i~ll •. \· 
'~ ~ ,.· .. -

3. El nombre de" la : sección en; la que se ubicab.a al 

personal de Trabajo : sociai para el de~arroÚo de sus 

6 



funciones se denominaba, sección de Trabaj.o SociaL 

4. El ilombrámierito can· el que se .inició la experiencia 

de ~r~~aj~d~~a ~~éi~~.· ..... ·• '•'. < .· fue 

· 5. ~ri • i~81J: .~~bicÍ~;~':>c~iri~io~.' .• a'dmi,nist.rát.i,~os, 
departaínei;it6 . .,-.:; C:Je~ti~ni ·~~·.1~ .~·diéio~;i:·ü~~·~u~~~>. oficina 

y queda .. · como; ¡~~part~~ent6 · de Re61titaniierlto, · •·selección· , . e. 

rnduccióli; > · · .•. • ·• i tC ; ; :• .:): .-
:.:. '¡.:· - -->.:::.·· :•' 

6. Por :j~~ ~~cii~i~á~i~rl~,; áa")frii~t-ráti~as sufd.das, la 

secC:úm · · de· Tratiaj~ ~~ctai,: ·¿~;;,i:>ia ·.su ~¿~b~~.: ~i d~ · sección • 
:·.'; 

de Preseiección; ·· - ~ ·~:. - .. · ... :. . .. 

--. '('.'· 

7. El riombrá;;,l~nto de -T~abajadora· Sedal cambia por el 

de Jefe de'ia 5;:,c;al.óri \:1~ p~~.i~i~66i.~n- ek.r~éono6imi~rito al 

nivel de .I.i.-:~F\~.iá~~-~~ qtie ·. ia suscrita_ ósÍ:eF\t'al:ia. 
·:;-· ... · \· .:·. ·_: .. ·< ,,-· 

B. En · enero de · 1985 ~a Secretár¡~ ·' .~~·· ··. s~lub~idad ,· · y 

Asistencia,· n;~~if!c·~ ~U ~~~o~{l1a6i.6~ ~b; :Lá de · ~~~:~~rarla 
. o··.~., • 

de salud;· 

9. Para fines~ el~ ~~·ta,prese~~aciÓ~ y por el Úempo 
,,·;.:··,,· ,_.,··.: ' 

el que. •se inscritie··'la .experiencia;· la··. dependencia 

. en 

se 

nombrar! éomo sec~et~r!a ~e~a1ü1r¡d~~ y A~i.~~~~~i~. 

7 



10. La información que. se se"a1a· como objetivos. y 

politicas,. as! . como los conceptos utilizados para 

identificar cada una de las fases que·· conformaban el 

proceso ·de. recl~ta1d.;nto; selección·~ inducción, fueron 

tomados de ~cu;,;rdo :,a io' ~~~;abi~C:fdo al.· M~~u~l ·de 

organizaé:1ón de .l.~, propl~ de~e~a.~riC:ia: · 

El 

los 

puntuaÚz;.:,: ;,2~~~Lior •es ~~ií. el fi~': de.· diferenciar 

dos peÍ:l~~os; erif1o~·~Ü~ ~e"~~;.C:rib~ {a <~xpe~i~~~ia .. y 

destacar ·¡e,~.;. ~a~bi~~ gene'~ado~< e'~' 1J organizaciÓ~ · •.•• de. la 

instituC:ión' pues ;.:i.ií d~da' alg~na '· ci'oií¿C:ion~ibií el 

desarrollo · profe;.i~n~l ~· 

8 



1.1 organización del Departamento de Reclutamiento, 

Selección e inducción. 

La eficiencia operativa de cualquier institución o empresa 

depende en una medida considerable de·la forma en .que su 

personal sea administrado, por ello la Administración de 

Recursos Humanos sugiere el desarro~lo de un programa que 

permita a l;,s emplea.dos ser seleccionados y capacitados 

para aquellos puestos m4s adecuados a sus habilidades, de 

esta forma el objetivo de la Administración de Recursos 

Humanos es: Desarrollar y ad•inistrar pol!ticas, 

progra•as y procedimientos para proveer una estructura 

adllinistrativa eficiente, e•pleados capaces, trato 

equitativo, oportunidades de progreso y satisfacción y 
1 

seguridad en el trabajo." 

La actual Administración de Personal como pr4ctica 

comprende y coordina en forma din4mica las fases de 

reclutamiento, selección, inducción, contratación, 

capacitación y desarrollo. de ·P~.:¡:.sonal, por: ello y a fin de 

entender de manera m4s .ampÚá .el .t;,ma que se aborda en este 

trabajo se cor;iceptu~l:l.z~.:C-4n'algunos de los términos que en 

él se involucran. 

Un pa·so. previo al reclutamiento debe ser la determinación 

l.Arias Galicia¡ Fernando "Adl!inistroción !l!l Recursos llllaAJlg:¡" 
p.160 

9 



de la clase de personal deseado para el cargo, as! como la 

especif icaci6n del ndmero de miembros que debe ser 

contratado'· luego entonces el método b4sico con el que debe 

iniciarse la planeaci6n de Recursos Humanos es el An4lisis 

de Puestos entendiendo por tal, "El a6todo cuya finalidad 

estriba en determinar lae actividades que se realizan en el 

puestos, los requisitos (conocimientos, experiencia, 

habilidades, etc.) que debe satisfacer.la persona que va. a 

deseapenarlo con éxito y las condiciones ambientales que 
1 

privan en el sistema en donde se encuentra enclavado " 

El proceso de an6lisis de puestos puede ser aplicado para 

varios fines entre los cuales se encuentran: selecccionar 

personal, fijar programas de entrenamiento, valuar puestos, 

mejorar salariosi de esta forma, las aportaciones que 

brinda el an4lisis· de puestos se pueden traducir en 

beneficios para.fa.empresa, los·trabajadores y.por. tanto al 

departamento· de" personaL· ;. 
,;:: \.:,;-;._~ _,··.·.< ... 

·de •·· :es~e ·.• pa~~ ;~:e. v ~~ i ,: iieéesa.dó como Después. lo· es. el 
·2,. 

an6lisis . de. ptÍesto~.:b~b~~ci~rú1iJ l.{~:" ~t~p~~ generales del 

proceso de ad~isi'ón ~~ri~~;, 'var!~ri nn.i~ho ~n• su nómero. y 

orden, las m6~,üsu~i~~ son: 

!.Arias Galicia, op. cit. p~176. 
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- Reclutamiento 

- selección 

- contratación 
1 

1 

- Inducción 

- capacitación 

- Desarrollo de personal 

reclutamientoj se empezará por definir que es el 
1 

"Técnica encaminada a proveer de Recursos Hwilanos a la 

empresa u organización en el momento oportuno".! 
2 1 

"Hacer de una persona extrana un candidato". 1 

1 

Entre los diferentes métodos para la obtención de Recursos 
• 1 .• · .. ',·· 

Humanos están las fuentes y los medios de reclutamiento; 
1 Las primeras, pueden ser internas o externas ,,y, son los. 
1 ' .···• enlaces ( sindicátos, cartera· de pei::sona~, ·instituciones 

profesionales; bolsas de· trabajo, entré· ~tro's) ·.de .. que• ·se 

vale una empresa u organizacióJ1 .. ~ar~ : atraer : ~andidátos 
adecuados a.sus.neée,i'idade ..... Los segundos;·son los ';medios 

para dar a conocer ~.,' p~~st;,; (p~~~~a. rádio, televisión 

boletines) . 

1 

Se habla de selección de personal en el momento en que 

!.Grados Espinosa, Jaime A., "InduccJón. 
eelecciOn", p.165. 

Recluf:aaiento 

2.Reyes Ponce, Agust!n, "Ad!linistración .(¿§Personal", p.84. 
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existen los candidatos probables para ocupar la vacante, 

esta fase implica que la evaluación debe ser de manera 

secuencial, de esta forma se dice que "Selección de 

personal es la serie de t~cnicas encaminadas a encontrar a 
1 

la persona adecuada para el puesto adecuado" 

El sistema de selección de personal va a estar matizado por 

la situación particular de la institución o empresa de que 

se trate as! como de los recursos con que ésta cuente. 

,. ·:-·· ·. _· 

Entre los elementos más· usuales'. para la ~onsecución d.e esta 

etapa se habla de ia ~tilización d.;;: . 

- RequÍsicid~ cti ¡,~~ .. ~~~{.i 
_,.,. 

- Pres_olicitud, 

- solicitud C!e ;;mpieo · 

- Entrevista , inicial·. ·.y· · 

- Evalua~i¿;..·_'de 'ciori66itiiie;..tos. 

- EVai·~-~c¡-~-~/~~~~~{~~:/:/ .:'_.-, 
- Evaluació;.. de'.'psic~l?gia 

- Entrevista de:,p~i~ologia' 

~::·>,'.'._ .. :<:>. ;']:<~·· "<e· • ·:· •·. " - ',. ' 

Al final de esa se:..:ie d;; evaÍu~ciémes se debe llegar a 

conclusiói:',; ;;~t~ ;~~t~; iñtegra el proceso de selección 
· .. ·' .. 

una 

de 

!.Grados Espinosa/_:op. 'cit; p;179 

12 



tal modo que pue.da llegarse ·a ·la ·emisión de una decisión 
;. 

sobre la aceptaéió~o nó del aspirarite. 

El siguiente 

formaliza .la 

institución. 

_¡.-

paso es lÉi. cónt~átación, etapa· en que 

a6eptac¡Ón del~~~~j_~~tb como. parte de 

se 

la 

otra etapa que se incluye dentro de esta Area es la de 

inducción, dicha fase inicia al ser contratado un nuevo 

empleado y con ella se pretende " Adaptar al e•pleado lo 

•6s pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus 

nuevos co•paneros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a 
1 

las pol!ticas de la institución". 

La inducción puede realizarse a través de diferentes 

medios tales como: conferencias, pl&ticas, visitas e 

inclusive presentando al nuevo empleado de manera personal 

o proporcionAndole un manual de bienvenida, entre otros. 

Una vez que el empleado ha sido seleccionado, contratado e 

inducido, debe ser capacitado."La capacitación consiste en 

una actividad planeada y basada en necesidades reales de 

una e•presa y orientada hacia un cambio en los 
2 

conoci•ientos, habilidades y &ctit~~es eel trabajador". 

l.Grados Espinosa, op. cit. p.259. 

2.Siliceo Aguilar, 
personal", p.20. 

Alfonso,"Cppociteción ~ 

13 
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una de las etapas m4s importantes de la Administración de 

Recursos Humanos es la relativa al desarrollo de personal, 

entendiendose como tal"El proceso de ayudar a los e•pleados 

a alcanzar un nivel de desempeno y una calidad de conducta 

personal y social que cubra sus nec~sidades y las de la 
1 

organización". 

La implementación de un programa de desarrollo de personal 

incluye una amplia varia.dad de actividades encaminadas al 

crecimiento de la empresa y por ende de sus empleados lo 

que implica un esfue;zo·pldnéilcto y sistem4tico. 
-:;:;.~. :- ,-· . '. :·.:"('..' :. ·~ :·.::- -_, -: :, .;':.: 

Ahora· bien}.: .Li. i~ministr~'e:;i~~ de Recursos• Humanos ·en .. la 

Secretaria. 'de~ saiu6Z:icia'((y;;A~istenéiaf se ~en'f.r~'. •• con. 'la . 

primei; ant~cede~t_E;{~e •. s~s~it~ · .. ¿6~:·~o~lv~ d~)a' · ~~ped16ión 
de la Ley d.~és~~reta't:iak y Oepártame~to~

0

de Estado, misma 

que da lugar a .la br.<;;ación. d~l D~paita;.ento' de .-~~l~brl'~ad 
General ·ell · db~de" 11lici~ • su • de~~·rroÜo .· i;; .;[~,;cfón de 

Administra6l.ó~ ,·de ~E.cür~~~. ~u~a~~~•y• 

En· 1977 la oir:6cÚn.Gen~iar:de'A~rnini~Lación.cambia 
denomlnación'a.oire6ci,óh General Í:le_Recur~os Humano.s, y 

le confi~;;, .competencia' para: " Establecer las normas 

1.Siliceo Aguilsr;:op; :.i::Ú:. p.58. 
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procedimientos as! como vigilar su cumplimiento y 

aplicación en materia de reclutamiento y selección de 

personal en las unidades administrativas de la _secretarla 
1 

de Salubridad y Asistencia." 

. ,'_·::· .... 
como parte de esta Dirección General de_·:. Recursos .. '· Humanos 

surge el Departamento de Reclutamiento'.;. \•: : ':s~i~~~i~n 
asign4dosele la responsabilidad :1 c:i<{;,i~~l.i_~ª-~, :\!! ;~~ pa~te 
opera ti va del proceso_, de' . r~~1J#~niiei~o' :: 'f ·'"s~i~é:c.Í.Ón 
sustentando como objetiv;:;s':prindlpal;,s·~1os iii9tiie~t;,;s:' 

7{:::; ,::_, '.' ,··, ,'.,\' .•,•"~:~-- ;',~'>.·.·,,~,J_,• <(: e';,·~·.:• ,._' 

i. 11 rncrementar.'1.á IÍ,rocI~~tividad'.y\c'a1iiia~:. de 1:.los 

servicios de • ia ' secretai;ia de'. s~1~Wi~'..d {/i~i~t~·~~ia 
sufragando >la~:_ .ri'ece~úi~d:~s de persc>nal · ~~df~n~¡ , la 

.• .. :'• >_:,. '•.'·•':.·. 2 
norma ti vidad '.del i preces? de.'. reclutamiento)r _selección 11 •• 

supervisar las Únidad~s :~:de• ·las 

jefaturas ~e J.~,; servidos coordinados d~ salud. i?til:Íúé:a 

2.11 Asesorar• •Y 

. . ·.. .. 3 
los Estados": 

en 

3. " Realizar el proceso de reclutamiento y selección 
4 

en las Unidades Hospitalarias de los Estados". 

!.Secretarla de Salubridad y Asistencia, llAlllllll dil Organización, 
p. 1466 

2.Departaaento de Reclutamiento, Selección e Inducción. llAnJ.lAl slll 
Procediwientos. 

J.Idem 

4.Idem. 
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En 1979, ano en el que 'se inicia: ·1·a · -_experfencia, el 
. ,._.'. . 

Departamento_ de Reclutamiento y_-sE!1eccúln- se divid!á .en dos 

oficinas, ~E!ciuta~ie~to _ l'. se1E!cció-n, a su. vez' éstas se 

subdivid!an .. ~- .. ~~cienes 'de 6r~~-'. c;ad~ una éie' ias _:,oficinas' 
'••,,.,_.., '·._ ;<~-::·.-; • "~'·'r -

y secciones corita_bari.,_con_' un_ .jne, 'q~~'}~r~-¡e~·.r.E!~P~~)ª~~t•:·-.~~-. 
coordinar. ·:-,j_' ';;up~~~'_i_$'~i .. -e1· ,trabajo del.-personal."/• de ,. apoyo·. 

asignado-.-. •pai-~ -1~F~:Íec~~i_óri''º~~raüva éiei · .- ?r6ci0so cte 
rec'1utamierit:c:i' y seiéccióri:'·_: i ; ' ' • ',, 

'· -~~-.. ~_ .. :>·-~·· ' _·y·,,. ·--=::·;,_ 
. . . . '' . . ' . -::. ;'.: -. " ·'· ·: ' . ..~ _ .... '.": -· 

Las ofic'ln~siy seccione'-': q~e conformaban'·la estructura del 

depa~t~m~rito\s~~~eni~.b~ll obj'.'.tivos·y· poÚtica~\particulares 
de los que a conyrí\'.ªºión: se hace 'mención ;~- !iri d~ ubicar 
cada una de. la~•eta~~s :~e( proceso d~- r~di~f¡;~¡-~nto y 
selección;· ___ ,-·.: ··.','.:_,'.:> .,, ~> 

_':\.:.'. .. :'../ 
:.: .... 

oFICIHi oÉ RECLuT.Aif r~~. corisidE!i-~da 'c,c;,;;~ ~-,¡ ~~1';_¡;;ra . ,fase 

del pr9ces'a i qu~kir' éliaiquier ;per~ona c..;ya::int:~ción •·fuera 
la de óbtener~_',_un .. em-Pieo ~entró de 'ia 'idepE!ridE!'rícia; ··.La 

función ii'ri~~¡~~1.S J_~ esta -o~l~i~~ /~r~ t~ 'cie? a¡l~gar 
candidatos' que cubrlerari: i'O's ;r~d~i~i~ds ~stabl~cidos ' para 

un puesto y de~~~mfrí~¿~¡ concúisllii~~:< pÓ~ '"l~~ ' ~~l'.l~ntes 
existentes: "<"·' " "-. -.· .-.._;" !"-."· .,,_.:·_, :--'' - '- ·" -._-::-; :·; .. " -:/ 

'<·:.::::· ·,;)"¡ ;.'¡;. ·. <;:.-. 
,. . ~ ·.- ' 

Como sus objéÚvC:Ís priinO'rdliie~" sus¡~ntabá ;!Os ~i~~~entes: 
l. i•aeclutar ~1 ó {o~ ca~did~~~~ "q~e cubrieran los 
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1 
requerimientos de un puesto vacante". 

2. "Disponer en éL mome.nto oportunó·, de candidatos que 

satisfacieran las ri'abesid~dee'. de ~;~bajo de las. _diferentes 
,.. . . . . ... · .. ·.2·. 

unidades d_e ad~cl-ipdón de la :oepend.enci~"<' 

Las pol!tiCas ~~r ~iF ::ªf~s se reg~a'f e~~~ afi6i~a iL~: 
•, - '., ,· ~· ,. .· . ~' .;- ;.:": ·, .. ' : ;... :_' ; .. ; 

.':':(: "•'.<,-, ';e;"; l(/"·_. "• )\./.~_-:.·,:<\.~~- :~'« '··,','.' 

1. nriar \;"dorid~d ¡¡ 19s ;caric:Ú.d;,;:tÓs "'..mejor califié~dos 
para ·ser ~;~~~Ji~~;~ ·~· ·las , 4;:~ú::~~'·;'i~~~¡jo;"' ~~e· los·.• · 

requer!an" .• } •.< • : : •; · .•• .( } i• •.; . f ·:. 

2'.11ubicar\ ai' C'állc:iic:iato>d~ ~6~~~~~ a . su grado de 

escolaridad y ª~b~~1z11~F .éua·rido· éste .11,ó:~eun!a · 1º~ 
requisitos del': puest6 11 ~; 

· ... ~·:··:, : ~~ ~:_-· . . {: 

Para llevar·• a ·c'~~~·s~~ i~ji[iEo~~ y ·.~oli~:i~;~s' {¡¡· .-·~·~icí1l1a 
contaba. COll é!b~ ~~c~lone's! S~~~{~~ d!!:T;,abijo :s~~l~i y la 

de Bolsa de Tra~ájó'.'.: .. . ' )' 

sección de · Tr~lM~~-; s0ci~i;. S ·• fim"ción. : prillciipaÍ era 

realizar un~ ~~t~evista alo.;áspir'alltE!s ó candidatos con 

. . . ' 

l.Departa•ento de Recluta•iento, "seleeé::i6n "e Inducción. llADllAl slA 
Procedi•ientos. 

2.Ide• 

3.Idea 

4.Idea 
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base en su escolaridad, experiencia e intereses respecto al 

puesto que solicitaba, asi como su posible ·_P~_oyecci6n ·en la 

SSA. 

., .... .' . 

Sección de Bolsa de Trabajo. Se ocupaba de la captad6ri. de 

que hablan acudido por·· inicÍ.ati"!l' :propia en 

un empleo, y los clas'i~icab'1 de :. acuerdo :a· lo's 

grupos establecidos en el mariu~l ~e ~u~st6~ · a,· ;fin<· de 

las demandas .de per~~~~{ •• de : las unidades 

aspirantes 

busca de 

cubrir 

administrativas de la d~pen'deii~iI;' C ;· 
_'.:'.-' .,-

OFICINA DE s~LECC!IoN, _Lai s~gunilá · fal~~ del . proce_so: 

~,~i~~;~i~ii-~~-~~~~i~-~-~·~t~· :. ~i~h~'~ -~·:~_"·i~:,:. _- ·ftin~~fó~ 

esta ofiCina : er~ ·:: 1~.- ')·~¡;{Lc;~61·¿~f · a~L" ~ª~··' .·.·~~~.:.b!i~ 
e conocl.mi~~t~~/ .·. médl.éc{ : y: de~,. ~-~l.61~;fr11T ~~cesaiias ... para .. 

determiriar s:i. e_l '1spÚante .era adeéi'i!ldo º'no '11 pÚesto .·que 

ex4menes de 'de·· 

:::·::::L·· P<'., .• :,).::00 .~,· ,~, ~t,;~.;~,, 
1." Seleccf~~a~'. '11 }\~~· candid~tos 2L·uerdo• a 

bases técnicas 
1 

personal 11 • 

·: ·,, ~ ·. :. 
en· ·las_. ·que· ·:se ªP?Yª • la·· selécciión 

las 

de 

1.Departamento de Reclutamiento, Seleccfóne Inducción. HlmWll !l§. 
Procediwientoe. 
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2. 11 Incrementar el desarrollo de personal acorde con 

los puestos¡. 
1. 

·metas _de ·1a· Secretaria ·.de 

Salubridad". 

Entre las ,p~l!tiéa~·, por• las cú~i~~ se .regia la Oficina de 

Saleéción ~~t~l:i~~;: ' . ' · . 

i. 11 • ApÍica:~: 'LC:~iC:as ' d'e · s'eie~ción ·. 

integridad •. úliiica. d~l aspiran~E!.•i ;~ · •. 
. ·:._,::· 

la.· 

2 ~ ,¡ La j~f o'rm~~ióii ~~te~l~a a través de fos .exámenes 

aplicado~ .d~r~?te. el:··:~oces~, ~.ra···~~·.•··· ~a~4é'ter3 •.. confidencial 
y de uso exclusivo•deL;personal.·profesional~1 ; · · 

J .. ". 

'e;::_•• •:.'.: .·:- .:.:, 

No ; ~rop~~ciónar '{~i.;;~~~j_~~ ; directa ;· a·.·.· los 

candidatos ,· aci~~~: ·,de·- los \ resultados. obtellidós ·•.en 

exámenes y man~ener,la•d~~cr~~ió~~~e io~•ini~mb~u;:~· •..•. \·::-.-~-··. r·· ; -, ··:. 
reaÚzación cÍe s~s rti~~j_i,~~~ :cent~~~<} é.on 

secciones: de conocimientos, mé~ÍC:~. y de' ~~·I~ol~g'!a'; 
,._,:: 

Para la 

los 

Sección de conocimientos.· su función~~a,b~~~~obar el grado 
-. ..:·, -... _,_ . 

!.Departamento de Reclutamiento, Selecci.On.e Inducción. Hllruilll .1111 
Procedimientos. 

2.Idem 

J.Idem 

4.Idem 
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de estudios manlfestado por el .aspirante··._a .. través de· los 

documentos· de· escolaridad pre.sen_tado~: y. detl:!rmin~r con base 

en lás pr~~bas apll~adás 
puesto solicitacloJ· 

los conocimientos .. con .i::e.specto: al 
. ' -. ; ·. : ' ·-~·::'" 

sección Ht!ld~ca: .Lii. ap1•icJ~Ln··~eL ~lam'~n méd~Co ;' teii_ia como 
··-· ···.; .< ·,- -- '.' ~. ,, ., ••. 

finalidad determinar si' •;la:s ''éc),;<Üé:ib;.¡e;. . Úsicias 'cté:I: 
aspirante eran · 1~~; reque~Í.d~~ p~;~·. 'ae.i~m;;.;,ar . e~ f;;rmá 

satisf~cto;,.ia las. funci~ri~~ del ;~ui~i:~,;~ ,... {. ; • :. ·' • .. 

. :~. ,·,· - ;'·~:-~ . : . ' ~ .. -~. >->" _-,. 

las. secCión de i>sico1~.la;' sf;ic~ió;,;•;.ri.;argada de ,d;.Únfr si 

caraciterisÚs~s ... p,,sidolÓ~ic-~s:: de. )os ; ~s~ira.nt'es .· .. eran 

acordes con las: demandadas ai 'puesto: sol.ici tado; ; /. 

---.-_-;-

Ahora. tiÚ,~, la estructura que se :~;.s2:ib~' en los punto~ 
'"·,·· 

anteriores . fue ia: :que ,'prevaieció;:durante í~·'bri~;.;a . parte 

de la· experienc~a labC>rai. · (ÚJ;9-i9s1) ,~y ·P·~~~¿ ab~e~i'arse 
con mayor ~<'.)m;~e.i~ión en ~i si~ui~n~~ organigrama. 
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La segunda parte de· la experiencia data de junio de 1981 a 

septiembre de 1984 •. Este· pedodo se .. .vió .:matizado .por. la 

transformación del ·. De~arta~ento de. Reclutamiento y 

Selección en su estructura y· org~ni.zaciÓn; · 
·~\ 

De esta forma, se in~ta~;,ó{{~·Óficiriacie'.Indué:éióri con 

secciones de i!rea: ' 'odentáéió~: .. Generál ···~ .· i¡j;Í.enta6ión 

Especifica. Por ello -'~1:;depart~in.;;;t¡; c~l1lb~Ó de nbin'br~ ·como 

Departamento de, Reél~tamiento; Selección e Inducción. 
\ ;::I·,~ ~._.::,·" · .. ·· • - ~ • 

.. :'.:_· ,- -. :-:;··:.; :~ ?'>.: 

La nueva . ádmfo.Í.;;t,;a~iÓn ·pre'tendia. · est'.'blece~ nuevos. 

métodos y pro~edi~ii~t~~ qú~ hiCi.eran m4s dinAll1ic6 el 

proceso de ¡,';.c;¡~i:a'mi~nt;,' selección e induc6úri' 

embargo, los ol:>j;.tilío~. gener~ies del d~~arfa~~ntb ~sl como 
···:·.···· .,. ··· .. : - .. ··-> . 

. los de. las·ofiCinas' y .'seccion°;;s .que, lo' coñformaba·n:· no se 

Vieron . af eC~~d';:,~' y ' soÚtmente fueron elaborados los 

objetivo:'· cÍe d'.ofl~i~~ :~~ l:ria~é:ción cbri ; sÜs: :;~~peitiv~s 
secciones orierit~cióri G~~~~al 'y Especlfi6a' ), • ' 

OFICINA_· 

pretendia· 

DE I~·~U~CION •. ,.¡~ 'cr'L2L. dL esta·· 'oficina·· 

'i~' ·.· .. funéi¿n ;•,de. pió~orcion~;. ~~··los,· cancii~atos 
selecci~riadc;>s} _el'.'· c-Oii'6-ciíni0ii~~·.-n·eceSa·rto ~ J:.~ferente· ... ··a · ia 

.. - -· ¡' 

organizac~Ón df i'a. s.~A~·r sus, ;~;rvici()~\/ l,as' ~rest.áciones, 
así como su~ deberés,.:d.;;,;,¿,iios y 6í,1.i.gaéi.ones'para con la 

' :· · . .,.-.---. . .. - ··- . ' ·. ' . 
institución. 

como politicas·sostenia: 
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1." Que todo el personal seleccionado se_ sujetara' . a 
1 

inducción". 

2. 11 Que 
2 

permanente". 

la inducción· . se realizara ... en .. forma 

Sección de Orientaci6n General; /:sJ objeÚ~o e· p~;,,tené:Úa 
informar al trabajador en reuniones de 9'~~~c;,, ; ¡;,s>as~é.6to~ 
esenciales de la institución en rela~ióri,~,~u\)~ganiza~l.Óri / 
funcionamiento, politicas, 

• ·~ >' "" º·' 
reglaiñeittOS·,:: :~~ s·erviCio's·i: 

:: ··,:::.-.~~<· ,,..·: - '.' . 
prestaciones, entre otros. 

,·· •'i 

secci6n de orientaci6n Especifica.· :Esta '~.;c~lón ~rntii~ioÍi'a.ba · 
acelerar la identificación del tr~baj~ddr:6on'.s\npuesto a 

través de la demostración pr4ct:i;,~ de i;,:~ \ ~b{iyi~<ld~.s 
'.:.}·:··. 

Y. 

funciones referentes al mismo. · ...... , .• _.· 

Como se puede observa~ a· través· de· i() ~-~~~~ü~:. este ·primer 

punto d-.,1 trab~jo ··aborda dé manJr~ ;9'~ri~r~Í ia·;~r'9arii'~a6i6n 
del oépartamento de Rfcluf~~.i.:.nto; ',SE!l;,,c;,'ión e e ~nd~;,b.ión •al 

inicio de la exped.E!ricia: 1>rofesiC:.nai ~si . como ~-~- :los 
<::'~ ·~_._.,_.,-

Por tanto / el Segundo Orga'nigra~~ Ci~Ci~ye ~~S Cambios que· 

conformaron la nueva en 

referencia. 

l.Departa•ento de Reclutamiento, Selecci6n é Inducci6n. llmlllAl l1tl 
Procedimientos. 

2.Idea 
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La sustentación de 'las fases que 'involuci:ab~ el proceso, de 

re~lutarn~en~o,•' ·seiecé::ión ·e 'inducción.' as! corno la 

caracb•rización "del '.espacio· en" donde 'se, realizó' la 

experiencia pe;:.rnite deÉiÚc~~ losfouiente: 
::/:• :,:·. ·<:~~:·_~:\:~,..; ... ';:· .. : '.: 

1; El Oeparta~enfo•: 'ct~',Pérsonai de ia,. SSA.," en su 

est;u~tura·· •.1.~~1ti!~~t:~:6~~~~%·~:.~:áut.~~ie~t~:. ~:, 'selección 

corno p~rte d~i~ Administración 
':·"--:.::.,·~·-:· " . ~ ::~'··· -

'. ·._ '. -~ : ;;- ." .... , .. <:. ~- .~( ;:·:·.': 

2. El ·;'recii.itamientci ~)a' ;.~{~cb~~~< de• pé~sonal 
concebt~ como dh p;o'ci~~o.;M~.i°,o f 

se 

· .. , _y;'.;_.<·.::.:;: ::.'.':·. ..,.;··''.:'·;;::-... _._ 

Por otro {ad6 ¿ p'i.icto' observar que: 
,.. '':-',: ··> ~-~:- :>_-.;, ·~'..; .. ;· -.:' ~·..-_ -'\.-{, . ·-· ;_:;<~·- .. </:. 

l. ·del , ~~:; ·:mo.~~fib~~fºn~~ " iik ,1a: ..• 

Departamento/ ·, .. sé•.-: ;:.;,'üéj~i:o~ ~4,;{.;~n;.;,~te 
incorpora~¡ón ,,. ·de , nuevo person~i, sin ,qJ~ .s~' ·función 

:·con: ·1a 

principal .;_,;! i· bo'ino sus · .... · .. cambios 

2 •. La cireaé::ion i~e la Oficina de rn~~~~ióri°' ~~:"~onsid~ró 
corno una f~~e 'compl.;,mént;;ria en el proc.;,s6 e::itablec:l.ciif,. sin . 

embargo, •esx.is~i.;,ron · .•.. Í:~cto'res ·que no·,·, ~é~mitieron su 

irnplernent~~iÓ~; ·.~o'~ n;;;~¡,;ó~ ~6~ los cuales. ri6" se >llevó. a 

cabo la fase de ,inducc!Ón, fu",;,ron, l(),s siguientes::~',: 

La cobertura c:lel Departamento·• de Reclütarniento, · 
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Selección e Inducción, inclu!a ·tÓdas las Unidades· 

Administrativas 'de l~· .SSA., lo que signific.atia. ·un 

gran · ·nómero. de personas ':dentro ·, del proc.eso de 

reclutamiento y ~~leb6i~n: ' 
·:~ :·.'. ·: ,' . - ' 

Al· final. del proces·Ó~.· el resultad.o, de Í¿~ ex6menes' 

era ~n~i~<íb :· ·~ oi~~ 'Unidades >.Admfoist;aÚva~ . .vfa 
·-·-,~;. ,"·.·,:· •, :' ·· .. : . :·:_ :: .,···. 

mensaj;.fo: '·y.::~ se'.. d~sconoi:!á ' si efect'ivamenté: el 

persÓm1i e~~ ~ont~~~act'~; 
- ·: .. '.;_: '.< 

3 • ·. El · '~i';;erid:i.~do. en. tuvo su 

particip~'Ción < ~entro d;.;: la et~pa de i.ec¡~~am¡e;¡to' ' 

b6sicamente en i~ ~~cc::i.Ó~ ci~ T~abájo 'Social; priinero, y 

después ~n la: de ~~~~.,i~~~l~n"; 

El cuadro .que f~o~tin~aci~n se 

semejanzas ~ .~ü~r;~cl~~ en 

depa]:"tamento . de·. .adscripción 

establecidos; 
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ORGAHllACIOff PEL DEPARTAnEH!O DE RECLU!Anlmo. SELECCIOH E IHOUWOH. 

smmm Y 01mmm. 

Jdedelloa'rtat1tii.to';..' 

HÚMero d~ or'~Jin~:;~ 
,. ~ ' -

HÚtotero d• se~·cion-~S~ ·: 

Equt10 "uil!dtsct1ií~1rio;. :.<· 
Jde dt Jhlclutartitnto. 

Stcción .Bol!~: d~'.tr~~~-J~,:·; \ 

Stcción nfdici. 

Stcción de Psii:ofog(a, · 

Jeh de Inducción. 
Sección de Ori!ntaciÓn Gtneral. 
Sección d• Grlrntaci6n Especíiica. 

PERIOPO 1979 - 1981. 

~f~~~taMen_to d.e Rrc~uta11ient:_~- Srlec

·n.,stro de lnstrúccián p¡.J11ar1i; 

a ol!c!nas. ' 

S'srceionu ... 

·::_::·;~~-; ·:.:>< 

p~·~;D.(ó~~; 
t Sé~~~t~r,a·:--

iti;d;;, º';'"' ;J;r;;, 
Í nidlco G•nerai, · .. 
1 Psicó!o1a <J•Íí).' 
4 Ps!cÍl01i;;:·· 

"'".' ____ "."_".' __ ,. _____________________ "'. __ 
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PERIOPO 1981 - 1194. 

2 Enhrtif'ras Grneralu, 
·2 :·~~:dá~~f-~s,: ·._. .·. 
1 ·nút~~··Grne~·~t·<Jff•>•'.·,·; .~ 
2 ·nédfcos .. G.~·éf~},;, 

! Pi°icól;¡o !JÍf;), .· 
7 Psl~Ól~9~s. 



J..2 Procedimientos metodológicos del .1 proceso . de 

reclutamiento, selección e inducción. 

El proceso de reclutamiento, selección.· e in.ducción de· 

personal precisa de métodos que enriqtJezdan'e':(::t.r~b~j~ y 

determinen· los requerimientos de los . recursos ·~·~~~·n~s· as! 

corno. su~ potericiaiid~~~s· y aptit~de~ p~r~ ei; ~z:abajo;·.·.·· de' 

esta forma:· la •. ui:iÜzación de la i:écnica', d~.1.~ entrevista' ... 

la aplic~ción.de' ~xá~~rie,:; de ~ondbimlentos;. Í.a evalua.:::ióri 

médica, ; .. ····1a~~~~01d~·,~~}~l){~gl.c,~s; ~eO ·c6~sidé;a~~-~. 'co~º·.· 
los. pr~csdimferitos \met~dológÍCos¡ ;illlPl,e.mi;~t~?()'.l; p~ra,. el 

logro d~''io~ o~'j~d~b~ 'pr~puestci~. · · ·· ·: · 
,.· . ' ,'.::·.· ·· ... ·, ".":_,:_ .... -, 
'.~·,.~ ...... ;;_,··.i:-· :,:_._,.:·:_: ~·-,~-.:·.',:_'-;.-~ . ~·,_~ 

La . fÓrma corno sei\~jécJta~a el; sistérna ;'.de' ~ec{uta~i~nto; 
sele,;ción ~.~induc'dfóri d~ ·¡;~·r::~;;n·~1:~~.s.··.t~ba 'm~ti~ad.a por .'.las 

:·: < 

si tuacione'Sjiart'ifui~.res •. de la in;;tit~ción ·.de que se.· habla 

as! corno ~~ •J.6& redlJr~o{d~ ¡;;., c~ale~ ~l.~p~n!a'. 

La exposÍci~~ ~ª".~~al \~el pro~es6': rne~:doló~ico · · que 

describe • .. a'' corÍt.Í.nua'6iórÍ •· s~~alii >1a~ 
decisiones. q~e éste 'reve.sÜa . 

y 

. -~' ·- ·.: .. · .'··· .. 

El pro~e~~'. da~~ ¿i~io, c~~fdo ,ei candid~to se , presentaba 

ante la r~~~~c.ió~ del 'oepa:;,:.t:;.n;~~to de· R!'Jclut~mierito, 
Selección e . IndÜcci~h; ·~n ·~~t~ ~~e~ ~;~ recÚ:;ido ; poic el 

personal aél~i~ist~~ti ~b de ..• r~cep6i6n • C:uy; fu~éión · principal .. 

era coordinar.los tráin.i.tes en.reiaciÓn a las citas a las 
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que deb!.a acud.ir el , candidato d~ránte el proceso.· 

. . ' . . . . 

Es pertinente,.decfr que' exisÚan dos ~anales por.; los cuales 

una persona pod!á'ú~gar a .so:Üci~ar empleo', a saber eran: 

. . . 

i, . ·cuando el ~~ri~'i~ato er~: :i~~{;~o' ~d;· d~á:i~~:i~r~ .de 

las unidad;~ : A~iriin.i;.1'fatl~~~ ···~.; '1a ss,\; .· .. q~e: ;~qu~r:la . de 

cubrir: una -~~·6·:·~~-~·-~:,· · ""· ·· · · 

· 2. c~arido ~l :la~~i~~t?:ilegab~'; por · i~iLa~i~a · .. pro~ia ·a 
.;··,. 

,;,,., >.:~:: solicitar ernpl;;o;' ".\/ .· ,:,. . . 

,,, ., · ;,:,iiüFL~ .. ;p.~.~.i .; ... d: ~J·1I' >"",d;, 
Adrnfnistrat.i ~a) J ei';~spirantE! tiaúi C?~~lgo'. una~ r~clúl~.i~iób 
de personai•q~e·\~· acr~d~tfba\60~? c:afoúct~tci(para ~°.r;.;_Úrsai· 
por una ' plazi~)·. está i~~qu.i~iciJó'nt ~~nillaba ·'i~'. Ú~ldad 
Adniinist~~~iv~ remitente; '•.· ios• rnoi::ivos ~~; ~~;¡~i~¡b~n ,·la 

vacante,' é1 pÍ'á~ci,á:;ciib1:Er~é, ;;¡i• i:i~~~() ,PºJ: el cual se ·iba 

a contí:ai:af, ctépa:r:;tá'.ni.;'f,tc>; }Urna y ho;:.a'rió .. 
<;~ _· > . ·.,._. . ",. < :f): " ::>.:\·\< .·;:: <~>: 

En el s~~~n~~ c.ilso,,(~erso~~i .que ll~g~~~ : por iniciativa 

propfa) el;candidafo ácud!a;con :1a inÍ:enÍ::.i.'ón·'de encontrar 

una plaza ·Vacanté''a través'd"eha. bólsa ~El t~ahaj~ .. 
. • ·.:: • . :{'·:· .. e~:.-. .1 ,•, ·•, • : , •• ·,:. •• ::· '.'' ·~:'' ¡:'·: ,'. >:· ·:;'>_. •, 

En a~bos ca~~i; ·:·6s:, i~~e~~s~~~s /aeb!~n · seguir .in tr4rni te · 

adrninistrativO ¡:n:evio al proceso. de reclútarnielltci, 

selección.e inducciió~: 
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- ' ·.· 
Los cuadros . que a continuación se .~uestran;_ enmarcan .. las. 

actividade~ q~e involucraba el: procedimiento administrativo 

y los diagr~m~~ :i;epre~ehtan ·e;¡ flujo 'dé ·esás . actividades . 
. --::::<:,_ 

, ' -.'/:'· 
El primer~ua~~~ se refiere .al.pro:;,c!iínlen~o ~drninistraÜvo 
del caridid~t~ énviado por la: . Unidad Ad~ini~t'iaúva. .el 

< 
segundo;, al 

propia. 
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mm1nl!HIO ADttlMISIRAllUO 

CAHDIOAIO EMV!AOO POR LA UNIDAD A~nlHISIM!lUA. 

',, 
··:::.- -..,-:- . 

1. Se pruenti~- ·,n 1-~ 're~e~·~;·;~- · · 
d•I hpart..,tnlo de Recl~t•-- , 

Mi!nto, l'l"'lón dnduc~ldn 1· 
entre9ab1 a requislcld'n de.per-
sonal. · 

'· Recib(a Pl carnft con citu -
prograriadas, 

, RECEPCIOH 

- Entruaba Ja solicitud d• fM""
pleo ptr¡ su lJ,enado al un'.iiddo-

a~tc~ ~ ªc!~dr~n!s~~ ~: :n!i~: 
taba antect1d1ntfS de ui&luu, 

- Recibfa inffmu de rrgfstros
~fó~~rgados y a uusa de a nega 

- Anotaba las citas en la libre
ta de cihs, 
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te; ~~ ~}s c~~~!~t}º11!;~!! t~t:n:~~ 
baelttis11ont111erode-registroque· 
tui.ioanttriol'Mente. 

- lnfottt.aba a ucepción de los re 
gistr,snootorgados. 



PROCED!n!EHID ADnlHISIR!!IUO 

CAfiDIDAID EHUIADD POR LA UNIDAD ADn!HISIRAllUA 
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PROCEDIMIEH!OADMIH!S!RA!IUD 

CAHD!DAIO QUE LLEGABA POR IHICIA!IUA PROPIA 

CAHDIDA!O RECEPCIDH BOLSA DE !RABAJD ARCHIUD 

¡, pruenhbi en el - 2
' ~:c!~f:r!bac~~fi~~tfv; 5. Recibfalapresolicj-- 1

• ~:m!· /:.:m:tl"l,: ~~:r!~c1}nR!cf~ tud Y, anal izaba la 1n-
desu11isitay leentre9a ~~::'1:~ 1 ~~n~rn~~~~ ¡ on.ida - siguiente: 
baunapresolicitud. 

3
• ~~~i~!~.':lH!~~~~'.- 4

• ~~a1 ~ft¡~~'l~~t:0 11~~;: daior~tf: 11l~H~;M a:"~! - Rt1Jiuba entre Jos ex-
lasvacantesqueuist(an (~~f :"!~le~!d!~t~;"~! d:!~ 

1 i~iÍ~dr::~b;u! 11 d~~:~~--
daylaentregabaala-- hcci6n. 
bolsa de trabaJo, 

- Si '} aspirante cubría 
los rp·u sitos rra conc~r -Si uistíanantrceden-

7, Recib(alasolfcitud-
s~r, e entrega a la sol!- tes, rnjonces¡ checaba la 

6. Recibía el carnet con .de fMPlfo dtbidarientr 
c1tudparasullenado, ~~~'f~' c~~,d~,u~ ~~~:;: 

las citas proqrarudas Jlenada, de par Jo 11enos seis ne--
uPi~~nf! ~~s~u~:r~urº: 1 

r; 
us. 

- [nuiaba la solicitud- quuitosdelauacante, lo 
-Si el candidato, tenía-;1 6;~chivo para su revi-- n~istraba en bolsa de tu 

ba.io y Je s9I ic i taba regre an~ecedentes de ,,~s de --
nr en 15 dias. seis nesu. le as19naba--

el MiSMO nÚMHO de re9is-
9, Recibía las solicitu--

tro que tur.ro anlfr1ornente 

,du d1ecadas con el -- tz, Recibía co11unicación 
nUMero de registro otorga nega~f~~a~ ~f~U~a~: J~~ - Si el aspirante no fre 
do, sentabaantec~entes, e-

el candidato 11an1jesta'n· otorgaba el n ero COl}st· 

- Anotaba las citH en- ~~t:!ªf3Ysff~:~Ia~~010 -
cut111oque corresrondia. 

Ja libreta de citas. 
-Si el candidatopresen 

-Elaboraba: el carnet de 
tab1 antectdentes de 11r--
nos dt seis ,,rses no Ir -

~¡t~:n~i~:t~~ :~t~H~~ª-: otargaba nÚMero. 
tie11po lo orientaba sobrt 

1 ~s E~H!in~d:s r~;~P~~~;º ~!t~~fiesfo; 1 d~~~.~fo~º: 
d}, escolaridad que d~e-- de registro. 
~o: g~se~~ª~aia~n. ~~~! 
rpcándofe en que consu- - lnlorMa~a t recepción-

acadaunade1llas. de los ruutros no otor-
gados. 

U. Recibía inforttes d• -
dos ~ensg~~a"~,onrg::: 
gacl(n, 

to qu~"~~~~~:.1:1 efª~:~~f 
sito de antigUedad, el 110 
tiu9f(lrel cual no pro·-
~:1f~ii~b~oi~~!~u~ iol:a: 
de trabajo, 
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PROCED!n!ENJO AMIHIS!!Al!UO 

CAHD!OA!D QUE LLEGABA POI !HICIAl!UA PROPIA 
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Una vez que el candidato habla realizado los trámites 

administrativos.correspondientes, la primera cita a la que 

debla presentarse . er~ una entrevista con el Trabajador 

Social. 

con 'el 

'óich'a entr~vista funcionaba corno 
' .. ·,;: .. 

.;andidato y perrnitia conocer su 

primer contacto 

escolaridad, su 

experiencia e intereses con respecto al puesto que 

solicit.aba:; ·a'sJ.' corn~' su posible proyección en la:'SSA.. Más 

adelante. se hablará de esta entrevista·, asl. corno de las 

áreas que conformaban su estructura y .del informe .· que . se. 

elaboraba al final de la misma. 

La 

la 

era segunda cita, dentro de la etapa ·d~··slle.~ción·, 
Sección. de Conociii\ientos .', l~:·; ~uai ;, se encargaba 

determinar ,·si el,calldidato ·satisfacü' los ,:; requisitos 

esco1áddad cÍerna11d~d~s )>or el' pue<,;i:o' ~~llcii:a~o;> 
-:·.:;:: .. i':,· ~. 

.en 

de 

de· 

La evaluación en· .. esta ár.ea~ ''.se· realizaba •rnecüanté 'la 

aplicación de •. prueba~, qu43 C:~.;~;~b~~~~ ~l: ' grado . de 

conocimientos básico~ pdseicio~ _por el c;'ndidi;to para 
' . _·,,- ...... 

trabajar eri un· P.tÍesto 'espe6!fico .· 

Los iristrurnentos . utili.z.ados por esta Sección de 

Conocimientos eran: 

l. Examen· teórico 

2. Examen práctico. 

3. Examen teórico-práctico. 

4. Ficha de acreditación para profesionales a nivel 
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técnic;,·, licénciatura 6 posgrado~ 

Asimismo, .·ésta se regia por lineamientos para la ejecución 

de sus tareas tale~ ~o~.d: 

¡·; Las··. pruebas eran apl.ica.das segim el puesto a 

evaluar. 

2. Los puestos no comprendidos en la clasificación de 

profesionales y técnicos, eran evaluados en forma teór.ica y 

práctica conforme a los requisitos fijados de acuerdo al 

Manual de Puestos de la dependencia'; . 

3. Los aspirantes a puestos que requirieran .de examen . - - - . 

práctico debían presentarse a las ár<;as .... spedalizad~s· de 

la SSA a fin de aplicarseles 

Una vez 

entrevista de 

conocimientos, el 

'pasos, 

Trabajo · social/ y · la < ~~ª~~ación 
candidatod;;bia sujetarse· a 

de 

·su examen 

médico. 
_, .·;·.-. . . 

sección Médica ·era la eJ'1ca~gada.cíe d~termi~ar si 

condiciones . físicas .. dél l~di~i~·1.1~: eran las>requeridas para 

desempenar en 'forma:sati~fa~to~ia las funclones 'del puesto. 

La las 

·Para 

·-, ' > 

la ~e~liza~l~n de ~·~· trabajo el Médico hada 
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los siguientes medios: 

l. Historia clinica. 

2. Interrogatorio 

3. EKploraci6n fisica por aparatos 

4. Estudios de laboratorio, gabinete o de 

especialistas si el caso lo ameritaba. 

En esta 6rea es imp()rtante . de.stacar los .s.iguientes 

aspectos: · ·. · 

l. Al .final dé la val()r~~lÓ~ médl(;a ~¡. candidató ~ebla 
.. , ·;. ,. ~ .. .-.. ', -· -.... " .. :. :<: . :-:- '· ' -·. 

firmar la historia ciÚn:Í.c;~ cC>m'o·:prueb~ de veracidad dé la 

informaCión propC>r~tciha~~ ~ • tr~vés de V iA~erro~atori'o. 
'.:.·>: ;·· /.-· - ::._:":" .. , .. _ :_L~".· .. _ -

2. Áq;:llioüos~candidatos';que presentaban iimitacfones ·en 

los ~r~ariC>~.c!~'.iós .sentidos·debian presentar las pr~t~sls 
correspondientes•,. 

3. Las·pe~sonas que presentaban enfermedades ·infectC>-

contagiosas que revestian "mal pronóstiéo••; se. 

consideraban·. no adecuadas para cualquier puesto •. 

4. Los candidatos con padecimientos que requirieran 

cirug!a debián presentar constancia médica de.la solución.a 

su problema. 
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5. si en la exploración médica surgia la necesidad de 

realizar exdmenes de laboratorio o de gabinete o la 

valoración de algón especialista, el candidato estaba 

obligado a pre.sentar dichos estudios o constancias en un 

plazo no mayor de 72 horas. 

G. si 

solicitados 

el aspirante no presentaba 

en el plazo senalado, su 

dictaminaba como desertor. 

los resultados 

expediente se 

7. Los candidatos en los que se adviert!a el efecto de 

algón tóxic~ eran considerados no adecuados. 

a. Las mujeres embarazadas eran consideradas 'corno no 

adecuadas para ocupar un puesto, ya que para gozar de la 

prestación del servicio médico deb!an tener por lo menos 6 

meses de cotizaciones al ISSSTE. 

Al igual que en las secciones anteriores, el profesional de 

esta 6rea tenia la facultad de decidir si el candidato 

continuaba con el procedimiento, fundamentando su 

decisión en los requisitos que para esta sección se 

establec!an por el Departamento de Reclutamiento, Selección 

e Inducción. 

Una óltima instancia dentro de la fase de selección, era la 

sección de Psicolog!a, la cual determinaba si las 

caracter!sticas psicológicas de.los candidatos eran acordes 
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con las demandadas por el puesto solicitado. 

La evaluación psicológica consistia en investigar los 

rasgos de personalidad, los ajustes de conducta, la 

capácidad intelectual y las habilidades e intereses del 

candidato con respecto a la vacante. 

Esta sección a su vez hacia uso de instrumentos de trabajo 

que le perrnitian. el logro de sus objetivos, tales como: 

l. .. Pruebas. Í:>s.icológicas ( psicornétricas y proyectivas) • 

2. ·Eht,;evista. 

Entre·, los -lineamiéhté:is -especificas de esta ltrea destacaban 

los sig~ientes: -

L L~s 

calificadas e 

pruebas 

interpretadas 

psicológicas eran. ~pÜcadas, 

excl;,.si~aÍnent~.' . por los 

profesionales del ltrea d.e psicolog!a. _ 

2. El Psicólogo a quien se le asignaba el caso era 

responsable de analizar los datos del expediente antes de 

efectuar la entrevista, ·1a cual. debla realizar en un plazo 

de 48 horas corno rnltxirno> después de aplicadas las pruebas. 

3. El - profesional encargado de la evaluación 

psicológica- deb!a identificar plenamente al aspirante por 

39 



medio de su carnet de citas. 

4. La conducta que mostrara el candidato durante la 

aplicación colectiva de exámenes era tornada en cuenta para 

su resultado. 

Es menester resaltar, una vez que el candidato habia 

realizado sus exámenes psicológicos y éstos habian sido 

calificados e interpretados, se le citaba a una entrevista 

con el Psicólogo quien contaba con el expediente integrado 

del candidato. Dicho expediente contenia todos los 

documentos que se habian generado durante el proceso, es 

decir, requisición de personal, informe de preselecciOn, 

ex~rnenes de conocimientos, ex~menes médicos y pruebas 

psicológicas. 

Esta segunda entrevista de la que era sujeto el candidato 

en la sección de Psicologia, se realizaba con el fin de 

abundar en aspectos en los que, con la información obtenida 

en las pruebas psicológicas no precisaba claridad y servia 

en óltima instancia, para dar la conclusión final del 

proceso de reclutamiento y selección. 

Al inicio de este capitulo se mencionó que por introducción 

de una nueva administración el Departamento de 

Reclutamiento y Selección --habia sufrido modificaciones 

adicionándosele una oficina ilamada Inducción, cuyo 
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objetivo pretendla introducir al candidato contratado en su 

nuevo ambiente de trabajo, sin embargo, esta oficina y .sus 

dos secciones (Orientación General y Especifica ) no se 

pusieron en marcha como se habla planeado por los motivo's 

antes expuestos. 

Por lo tanto, una vez que el candidato cumplla con las 

etapas del proceso antes mencionadas, la decisión final 

sobre la evaluación realizada recala sobre el Jefe de la 

Oficina de Selección con el visto bueno del Jefe del 

Departamento,;: •finalmente los resultados del proceso 

realizado ... por e.l candidato eran enviados a la fuente que 

los habla>'> remitido (Unidad Administrativa o Sección de 

Bolsa de . T.raba jo;" 

El cuadro 

actividades 

que ·:se presenta a 

.que involucraba 

continuación, muestra las 
·, ' ., 

todo el proceso 

reclutamie~t~, selección e inducción, las. área que ~b~rcaba 
y el personal que participaba en el desarróllo del.'>' .ndsnio, 

se anexa también el diagrama de flujo que refiere la 

dinámica de dicho proceso al que se ha descrito. 

El sub tema siguiente explica la parÍ:icipaci.ón .del 

Trabajador Social a través de la descripción 

funciones y activiades realizadas. 
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1.3 Sección de Preselección. 

como se recordará, al principio de este trabajo.se. mencionó 

que el área en la se participó al ingres.o a"· ·la SSA. se 

denominaba Sección de Trabajo Social''. Se menc.ionó . también 

que posteriormente y con el cambio. de ~dmi'~i~tr~c::ión . esta . 

sección modificó su nombre por el de' Preselec~Úín ~ 
> .'· t 

En· ambos periodos, la función princiJal 'del, .~iati~~a~or 
Social era: Determinar con. base "en ios ,.(requisitos· 

establecidos en el Manual de Puestos :, ... de':-. ·la : ... pr~pia 
'' ,··> ;··. 

dependencia, si el candidato pod!a o· no ;i.llgres'~J: 'a~ ,Pr~ceso · · 
de selección. 

., 
La actividad de mayor relevancia : _que:: .desarrollaba:- el 

Trabajador Social era la de entrevistar;:.• para·lo'i CÜlll . se 

auxiliaba de 4 instrumentos. de. t:rab~j() qJ;, ~ari;,jad~s\rfr su 

conjunto serv!an para emit,ir urí ~;,~~~ic~~ en ~re'i'a~¡Ón ' al 

candidato, é;>tos a ~ab.e~ e'ran:'. 

l. La réquisiciór:>_de p"rs:onal .• ,: 

2. La ·presolicltud. 

3; La solicitÚd de empleo •. 

4. El Manual ·de Puestos. 

La entrevista que realizaba el profesionista de Trabajo 

Social se hab!a dividido en 3 áreas de .investigación: 
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l. Escolaridad 

2. EKperiencia en el puesto. 

J. Intereses sobre el puesto •. 

Para tal efecto, dentro del.:·. i!l.rea de escolaridad la 

finalidad que se perseguia, radicaba en conocer el ·gra.dó 

rni!l.Kimo de escolaridad alcanzado, la forma en que fueron 

realizados los estudios, se constataba si la documentación 
··. 

presentada por el candidato .·tenia validéz o reconocimiento 

oficial, asi como la· correspondencia entre los 

conocimientos ·especificas ·poseidós por el candidato en 

relación 'ai. pue"fo :. · 

En el· i!l.rea···de¿ intereses, sé pretendia conocer las .r.azones 

por ~a~< ~~~i¿~ ·~blicitaba el empleo d~ntr; de la 

Secretar.Ía ,{' Íitbtl ;,a~ioiie~ cien . respecto al • p~;,sfó i · su~l~~, ' 

:::::~::J~:r::i1:~~:::i/!:~z!í!:¡:f~rr.::!:~~:ª~,~e~t:Ln ~0:: -

las iu.ici~ni~dei~p~~~tosolicitado. 

con re-: pecto al área laboral, se investigaba ia'. t~áyecitoda 
laboral del candidato, puestos y funciones 'éie:.~enipenacia~, 
duración de los mismos, el grado de estabilidad en el 

·centro de trabajo, motivos de renuncia· o e.separación, ··asi 

corno eKperiencia que manifestaba tener con respecto al 

puesto .al cual aspiraba. 
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De acuerdo a los' lineamiento's que se ·manejaban en la· 

sección ·,de Preselección pára'cietermina,: candidat'o 

pod!a ingresar ... ar procesó selécÜvo eran: 

1. ser. mayor d~ ~G<a~¿s/• . ·· · · · . 

Eran 

que: 

. 2. Present;,:~ úna ;;01i6_itlld. de•. e~~l~o '~t¡Hz~rido' la 
.,· .- · .. · ~ .. :,) . .:_ .--/, 

forma oficiál autoriZada paria. 

3. 's~r d~ ~~~ionali~ad m.,x1,6~ri;,: ., ,'· '' 

4. AcréctÚar ~i 'c~mÚi;ni~~t:o de la '.Ley del , sei::vicio 
·-· . -_:: .. ',.·: ·'' . 

, Militar erÍ su caso." 

s. No tener 
~ . ' :: · .. -/.. . 

objeto .de s~spensi~~ de i'rá;.Ú,es ;.:~üeil;s. ca~didatos 

No.. reun!an' l~s j,¿Jui~itl~> de. escOlaridad 

· e~tab1ec·1dós: ~é.'_ra el..- pue~~º -,d~\~-~~~~~º ·--~:í/~-a~·ü·ai:~':de 
Pues1:.'o~:~ ·: 

2. Si al i'?v~;.Ú~~r ~;,: histo,:ia láb9ral se '~neio!ltr~ban 
;,:~tas admi~istr;,:tÍv~s. '' 

. . ::: -~--. ';:: : ·_ : ·. 
' , . ·.. i.<: ,_. ;~,( 

J. Las mujeres embarazadas·; ·~Üncj~e. pa,ra.·,, efectos de 

contratación ningurí~ l~y ~es impidé,trabii:iar, se les 

.interrúmp!a . el, . tr4mi te •.•. ya " ,qu~ para· e¿~~os · dé 

seguridad 

determinado 

social se CÍeb!a cíe ·t~nei- un ntimero 

de cotizaciones para gozar de, la 
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prestación del servicio médico; 

4 •. •De acuerdo ·~ la cii:cular ~i,. ;O gfrada' con .fécha 19 
'-·.-.•' 

de dici.;mbré d~ i919·pór:;;1ccific1a1 Mayor éie1. ·ramo ·que 

estabfoé!a ·· qtÍe ·. ri;, 'deb.erÍ~n foi:m~Í.a~se: propuestas de · 

nombra~iJ~tÓ~ : ·en• .··el 'Gobierno··· Fede;al \ ··~ • irii{ifar~.S 
~erv¡cii, ~~~Ívo ( ··.: i.: \ : ·• .· 

., , ;···,. ·>..:-:\~·-':' 

. Los . p~~t~~ ;: ante~iores descdben ele· ;~nera' : ~enE.ral •'. · la 

función d.;l. ~~abajador social as! c~mo los·. iri~t:,:~m~ntos de 

traba jo y. los lineamientos que· _debla ;e~~e~'ar '1i ~~.i ¡ir . su 

resultad()/ en el Siguiente cap! tul o s~'. p,:e_sen.t:á el ·'an4Ú~is 
en relación a las actividades reallzad~s·~--
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CAPITULO 2 •. - ACTIVIDADES QUE cciNFORMAK LA EXPERIENCIA 

PROFESIONAL·. 

Este ·cáp!tulo .enmarca el 'anÁlisis. en relación a las 

actividádes reallzad;,s durante'l.a -~xpeiiencia, los recursos 

humanos ·materiales ra partic1pación 

individual y . grupal en el proceso,_. · 1os . ~spectos' que 

ayudaron o. dific~ltárc;~ ~l. desarroúo prbfeislonal;. · 1as 

contrad~cciones .· · surgidas;, .-a~!. •':como l~s ' \1Úernntes 

situaciones. que condicionaron 'el .· desa~rolÚ> prof~sion~l. 
-:"'.'" . 

2. l. El . proc.l!S(). 

est;, 'recuperacló~ de 'la experienci;,; los .•. cuadros 
.·," 

la .·int'(;r'rnación que a 

relativa a: 

1. Func_iones ,Y· 

social cómo personal de' apoyo_~· 

. ' 

:a1" Trabajador 
~, -~·-:,:' 

(-". 
2. Funciones y actividades del'Trabajador Soclal' en su 

calidad de Jefe de' SecC::ión;\ 

3. Técnicas, intrumentos y recursos · 'ut:i.Ü_2;ados en 

ambos periodos. 
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io que.se ha dicho en relación·a lafl.inción 

Trabajador socia1·.·en el .. Dep~rtame~t~· de R"cluta~ient~; 
del Retomando 

Selección e Ind~ci~16n Y. por e~ sistE!~,L. ml~m~ c!E! . trabajo 

que pre~~lecia . en ese 4mblto líi'b~z.';,f; ::~.,,~~lta 'cliü~il 
habl~r ; d" ·~~'.proceso' m~todoÍóg:fco''con. ios pas~s ·, •.· qÚe como 

tal · i~pc)~~· < c1íivesti9aci6i1 ,< /cllá9nósti'co> :e fi>ragráinación, 
', .· .' . '"·~ , 

ejecución y e~álúaciÓn);ip:orio tanto, .ycon.:.iderándo· que . 

:::ar::::::~st:!?~:1:t;;~~~:::~~~:r~::1ów~n1~~:tr:• d:ue el:: 

como · ... 1~· .. · técnicá '''implementa~~ . ¡Jara :.e_l '..logró ; de.· . los 

objetivos':: ,·. . , \:·~. •· <.· 

Ahora bien; 's~ p~e~~sa ·~nt~~J~~) :~b1:r de1"''c~nc"~¿ ·de 
entrevista de;; c:uy~. técn~~~··existe ~na: ·gf~n ·, v~Úectad. de 

manuales quei 1¡'1.b:la'.n de ~.· E!~~lé~da en 
di v~r~6~ · pro'?:~·~·~9 .. ~·;. ~.;;_.;". .-:::: .;:,. 

; '·."., 

En una· de sus definicio~es .rn4s si.rnples la entrevista es: 

"Una forma• :de 'comuni'caciórt'irtie~~rsonal que tiene por 

objeto proporcionar 
·,, -:. 

o reo.abar .información o modificar 

actitudes y en virtud .. de los . C1.Ía1~s ·se toaan deterainadas 
1 

decisiones". 

Esta técnica tiene varios campos de acción y el modo de 
conducirla esta.determinado por su propósito, en el 4rea de 

. . : 

l. Arias Galicia,. op. cit.,, P.•265 
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preselecci6n se considera como entrevista inicial y, 

"Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la 

solicitud, tener contacto visual con el candidato, durante 

su desarrollo se proporciona al candidato información con 
1 

respecto a la vacante". 

La entrevista con el personal 'de Trabajo Social o 

entrevista de Preselección;. significaba el primer paso 

dentro del proceso técnico.de:'reclutamiento · seiec¡;,ión e .. 

inducción y su importanciá. esti:,~~~~á ;,;, :,',; 
·.~;;· .·.:,_~:/.·· 

1.··oar ai ·c~n~id;.tb''1a'i~f.'.;~~~~i¿ri ~~~~~aiia ·~bbre' el 
.-i:./···· 

puesto soÚci t~c!;, < ~ . ) ··. . ··· '/ -
manif:~tá:::~t~~i:1~s~:~~nt::I!it'ud~1:·iti:~·je:_'.:.e -no ·. eran . 

J. · ~epSesl¡!'~~ª( un~ :;Asi: ~~iia~ .:"L~~~ . la;: q~e se. 

apoyaba una' {nipci~t'á~t.!-;.i~a déc.i:Ú611/ ~cept~6i6~ J . rechazo . 
-- ' .. ;~·: 

de. un candid~f~ .' "·'' ' 

)_: ;:.·, .. ·· _'.· .. ·.· 

travé~ ~e está pfesií.~~ciió;, :~ pretend!a co~~~r'co~ A 

candidatós . e¡~.,· ~~t~~~i~-lm'ei-it~' : represeT;taban 

mejores p~~a;un buen•ci~~arrolloiahora.i. 

--------------------· . . ' . ' . . . 

l. Grados.Espinosá,, op;: cit:.' .P~-183. 

ser 

los 

los. 



. . 
En el punto l_.• 3;. se men_cionó. que el Trába jador .. _Social se 

auxiliaba de 4 ·;;."instrúmelltos· de "trabajo y que éstos, 

manejados en su.conjunto serv!an de base para emitir un 

veredicto en relación al candidato; dichos conceptos se 

enuncian a continuación. 

REQUISICION DE PERSONAL." Documento que se utiliza 

para notificar el motivo que esta generando la vacante, as! 
1 

como departamento, turno, horario, sueldo". 

PRESOLICITUD. " Forma que permite apreciar de una 

manera r4pida si el candidato cuenta con los requisitos 

indispensables para cubrir el puesto, los datos que 

contiene son los de identificación del candidato y los 
2 

requisitos m!nimos indispensables para cubrir el puesto". 

SOLICITUD DE EMPLEO. " Es un cuestionario 

debida•ente estructurado que debe contener los datos 

relevantes del candidato entre los que destacan datos 
3 

personales, escolares, familiares, experiencia laboral". 

MANUAL DE PUESTOS. " Doc\lllento que contiene la 

información acerca de las actividades que se realizan en un 

l.Grados Espinosa, op. cit., pag 179. 

2.Idem 

3.Grados Espinosa,op. cit., pag 194. 
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puesto, los requisitos (conocimientos, experiencia, 

habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va a 

desempenarlo con ~xito y las condiciones ambientales que 
1 

privan en el sistema en donde se encuentra enclavado". 

Ahora bien, la utilización de estos instrumentos se ver6 

reflejada en las actividades desarrolladas por el personal 

de Trabajo social y que en este punto se aborda como 

proceso metodológico •. 

como .actividad •básica y rutinaria, la ·0¡'.¡trevista 

realizada.· ~ri~ci~ai~e~~:e ":Pº': el persónal de•. apoyo, 

decir, por iiis Triibaj"ii.dC>~a,; so~iales qlle lo ~o~f~r.;a~a~, ya 
que elLice~~ia~~ ~n ~;;,,bajo Soci~{. (Jefe de ¡a ,;ecclón) 

sólo ent~evi~t"~ª ~~: 1~~ ~it~a"~io~e,; ~ .. (tj~~e~istla~c~rg~s 

era. 

es. 

de trái;iajo a' en ·:'.;~asos·~: ~é·ci~~id~rlidos .. como ;eSPe~_{al~S 

(personas· rerio';,;"e~ciaeiii's · 6' canaldátós · que· desde. los trAmi tes 

administrativos· .. · ~El~i~e~~~b;,,n agresividad 

diflclles) '. > ;) · 
····;: 

Adem6s del · ~~~ri~~l~i,;;~t~' mismo de la .· .entrevista, 

importante ~estile~~ 'Ús' condiéio;.,es'ciu~ prevaleélan .y 

las cuales.s~ d~sa~rC>i1El~a-el.trabajo: 

l. Grados Espinosa,op. cit., Pa9·· 194 • 
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L Los candidatos :eran atendidos por el . personal de 

Trabajo social en:IÍC>~ario.de s:oo a.m .. a 12:00 p.m. 

-·:> -·.·:'.,~· . . . 
2. En pron;e~io· s~ i~~endúm :cie '2s . a 30 '. c,;¡ndidatos 

diarios por c~<i~"~ri';;'cie.t1a~'.~~~b~ja~C>r~s sociú.iies •. 
' ' .- . ~~--··:· . - ·'<.-~_; - : :. :,- , - :.· : : ':,. ' . . ·--· 

3.' L·~· s~li~i~~d,;;'.d~r:é;np{~c,··. ·.·.:y :U.;. ' ). 
·. \ • '•' ,t':••" :·:,L·.•k . •"·. • · "! "-·~ ', >"f·. , -, ' '.··: ;,~;· '. .'~::;:'·',' 

escola:d~~d· .... :J;~re,se~ta.d:?.s i'.P~f .e}.3;aspit::a~te;· .•.. : 

instrumentos . Ütiiiz.;;dos :éíC>mo'.apoyo: para. lá .realizáción de 

la entrevista, y l~ iriformación. en. e11C>.:. . ~~~porciC>nada 
servia .de. b~~e', p~ra;.ef~ctu'ai:-: ~i 'inbirrogatorÍ~ •. 

- ._·· .. ·.::_:-:··:-.~?·_-~:. . ..::-- - , . i/)•"" -

las 

4 •. Se 6ori¿~~· con ir~~ c~b!~ulC>s. para : la 

ent,re~i~~-a-~>.-:: ~A'~ 6~t>i~~-J.~:'. .. ~~i·9~~d-~->~-- bada. :un~_<:.: 
Trabajadores sociále~, ~l'e~~~ciC>:C:~n~~ba.con:e1 mobiliario 

apropia~o (~sc~I~drfÓ, ~ill~s l i'·la priv~cddad 
para el 'Üpo d.e: ~citi~icl~~: 

5. uná \rez .;nt~evistaba á1 ill timo candidato (al • 

filo de la. 13';30 p.m>l .>se pr~ced!a a •la elab.oración de los 

reportes. io&),t1B.1es.:~~ .re,dactabarÍ en ima hoja en blanco 

que se anex~b~ á')1a':>oiicltud-de empleo/(un ~~por:te por 

cada uno de:los candi.datos atendidos) 
::>.··, ' . -, ,:., : 

Durante el desarrollo de ia ~nt~evi~ta p~d!an· · su~gi~ las 

siguientes situaciones:· 
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l. Que el. candidato ·no cubriera el. o l~s _req;,isi tos de 

escolaridad· descri.tos '.en· el.· Manual· de· ·Puestos;· segtm .. se· le 

habla· regÍ.straaó: para ia :realización' c'ie· s.us ·e,;;6rnenes de 
. :··,·J:~:<: :.·{;: 

:.·..'.·· 

',.·, . 
. Q;,é i~s '.doci.trnehi:os'. 'd'é ~~~d61ai1ci~d mostrara 

alteraciones . (r~spadura~~. ,'.'ráyadu~á~ ó\ e~~~~d~~~r;~l · q~e' · 
prov~c.aran .:d·u·aaJ>, ~6~~~~ '$~~.- v'8licÍ~z·~:-~·' .. ' .. 

2. 

- <:. . . .'~ . : . -" 
·.; 

:l. Que sé cléi:e'cta~á'n actas á:dnii~ist:i-aú ~as en puestos 

ante-rieres ·cÍ~~{;()i.~ iii,,isÁ'. 
.. , .. , .. , 

-.:.~·,:\" ·: :' ;> 
4' · Embara·zos 

en el caso de ··1a·s .·m!-ljtú:·0S. 

~::·· :>::.·; ::··::< ··:·/ 
Seg~n fuera la· siti.táción 

procedla de·. la ~i~.i'ién~.( 
~--' 

¡1.·· 

manera ···abi.erta 

_Social 

los ·requisitos .de 

escolaridad··. ~~~a: /ei. puesto. soÚCitado; le : indicaba que 
' . ' . 

regresara ·a». la·. :fuente· ~de'' lo·· habla· .remitido. ·e unidad_ 
-~ - - -,; ' 

AdministraÚva o· seé:d~n ··de Bols.a de Trabaj~) a fin .de 

informar . de la si;tudd.ón ~on res'pécto a la u~ic~ciÓn •. del 

puesto. 

2. . En el caso en los .que exist:la duda con respecto a 

los documentos escolares, le solici.taba los originales de 
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los mismos. 

Si en ese momento el candidato los presentaba, los' 

revisaba· ··y, . si todo .. estaba · en orden, ·se los 

regresaba.· · 

si l~s doc~~e~t~~ oÍ:'ig.i.~ales no ios tra!a consigo; 

· 1e ped!il q~e· Í~s,; pi.,~e~t~~a lo'. m6scpronto' posibl~ .. 
' ; '• ' • "• : ,; •e'~-··, 

Si·. de;~c~:ba' acta's . ~dmÍnist~ati •ras .. en 

anteriores dentro de la~SSA.i se hacia-~~ ob~~ivaclón en el 

reporte', ' 'se.: comentaba en reunión' y'. se' - inv~stigab~.· ' con 

jefes a~tério~e~'. ' ; 

3. .puestos 

• ... •·, 

4. En caso 'de las mu:iere;i que ~anife~~~~~,:; estar 

embarazadas o : cuyo einbaia,za· era · muy )vi'den~~ i ; se .. les 

canaÚzab~ a: la ~"'c;;:Í.6,:; médica :_ .. ·· 

Cabe _ mencionar .. que _si eL ~s~iran~~ r~~n!a \os • requisitos 

establecid~s : para":: ei pu este:/ y e no s~ : ~~ti~ctab~ alguria d'e las 

situaciones ante~ ;meiici.;~ad~'<i qu~i;:; le .. fritérrum¡:iiéran la 

entrevista,. ái t.é~ri;i;,~ ·.-• ~.;:}~ • ~i~ma :;e ·. '._1. ;;, :X r_.ui:ir:Í.caba el 
~ ,¡ -

carnet; . lo ~Üal' signiÍ:ic;aba que ~odÚ continuar con el 

proceso cie iecluta~ient6 y·_selécción> (~EXOl) 

La forma en · _la _que .se ·desarról.laba ,: es.ta •--actividad se · 

ilustra en el.siguiente· cuadro. 
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\J1 
\O 

PROCEDIUEHTO DE LA EHTREUISTA DE TRABAJO SOCIAL, 

PERIOD0!919-198!,· 

1. Rtcíb{.1; dt parte dtl ptr~Ónal dt::receptióri.lu solicl- '3, ,Entr1·1·:s 9:00 \1 8130 l.1'1. re·cibh hs solÍciiudrs dt·

. tudes dt tMpteO de los candidatos citádos a. fntreYish- · eMpleo de los C1ndld&los citados, 
de trabajoSochl, 

2. Entregaba a tu TrabaJadoras Socia.les las solicitudu
dt tMpho pira h ruliución de las entrt11istas, 

- Solicitud de eMpleo. 
- Copias de docUMentos de ucohridtd, 

4, Rntes de llaMar al priMtr candidato, rttJiuh& en forMa-

12, Recibía lu solicttudu \1 reportes de entrtYistas --- 9enertl los dOtW'ltntos reterentes al Misrm 
de cad& una de las tubaJadoru Socialu, - Que la solicitud tstuYiera bien lltnada. 

13, Recibía inforrución 11erbll de casos considerados pen
ditnhs, 

14. Firr1lhi los reportu de entroish., 

15, Entruabl solicitudes e infofl'IU de entrn.ista al ---
archivo, 

- Que se anedun las copiu dt los docu:untos ucoluu 

Al hacer dicha revisión se podía tncontnr qut1 

- La solicitud dt tMplto utaba en blanco o r1al lhnada, 

- Ho se antuban copias Cot1utáticu de escolaridad. 

5, Lla.11abaat candidato111 

- si le faltaba dt llenar la solicitud le pedía que lo -

hiciera 1J tn tanto atendía a otra persona. 

- Si le falhban los docUMtntos dt ucolarid1d se los -

requería, los rtvisaba1:1 si todo estaba en orden rultÚba 

la entrevista. 

- Si el candidato no traía consi90 los 4ocU11entos lt pe
día que volvura cuando los tuviera, hacie'ndole tareco--

r1endación de que sacara cih nuev111ntt para ser atendido· 

por el personal de esa. ucciGn. 

6. Si dude et Principio encontraba que 11 docUMtnhcio·n .. 

entre9ada por el candida.to utah en orden procedÍ1 1 -

reatinr la entrevuh. 

1. Al final del interrootorio le devolvía al candidato·-

tas copias de sus docUMentos escolares, le solicltab& el 

cunet de cihs, n lo tit11&b1 IJ le sollcitab& que puara

ª recepción, 

e. Lllrlab& d si¡uhntf uplrante IJ ruliuba 1'1 procedl-

Miento anterior. 

9. Al temlnar de entrevishr-d __ Últl11~ c_andldato en una· 

hoja en bl&nco ehbor1bl el reporte de 1ntrev1st'a, uno -

por cada. uno de tos entrevishdos1'1J los aneu.ba' a la so·· 
licitud de e11pleo. 

11. Entrmba al Jeft do !rabaj'.Soohl hs •.ollcttudu y
los reportes elaborados. 

11. ln!ort11ba verbalMon\o •I j,¡;· do la Smt'ón de lrabaJo 

Social, de t_Os Cuos'co~o_pe~di~~h~:~ el :l'.loti~o' de r'n 
situaciGn. 



De lo antes ·expuesto. es importante . resal_tar algunos puntos 

importantes: 

; .. '.'. -.·:,.: ·: 
i. Todos los cándiélatéis.erán'citád()s por·,.el_. personal· 

de rec~pciÓr{~ l~s'. 8 :oÓ a"~m.·)o« q~.! pro~~~~ba que .·.;xisÚerá ' 

una larga esp~~~-; e~·~r~".~{'pri.~~'r'6·~·~·-·· el -'."~iÚmo; : en el 

entendido de'qiiE! to~os._il~gab.ari:a:l.a,~i~ma'. ~º;ª;,~~ .. decfr, 

a las aiC!o a:m.; E!sá .manera de programar 'Íás' -~ri~re~i~tas 
propiciaba ~ue el t~~bajci ~e'll~~ar~·~ •• •. c~t>6 bajo :iri¿~~i·' 
presión _de. t{~~~~·ª::,:·,· .. : .· ~·- : .. :(:~'..' 

. · .. :_,· ,;<, ·.: . 
.... > _.:·, :.~-\\ -' -. - -.· 

2 •. La fo;:.'nia como se a~:ig~ab~n. \las, ~l"ltr~Vi~tas, se 

hacia sin ninglln cónfrc:Ír y;de:•.;stémánéra '01 'tr'abajo no . se 

Trabajo. 

Social.· 

' : ... ~ . . -

5. Alln ·cuando· se há menciona"d6\ 

abarcaba· tres 6reas de investÍ.gaciól"l · ··{e.:.colaridad, 
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intereses con respecto al puesto y' experiencia .• laboral)' 'el 

desarrollo. de a misma s.; limitaba a un;; charla .breve en 

donde unicamente se checaban los .datos,:proporcioriados por 

el aspirante en ·.la' solicitud•,de'' empleo. 

Recordando las ¡,onkidera:cfones que ~e hicier6n al ':lni.~ib de·. 
este trab~jo,<c~B·~·~e~~{~~~~ que ei ·no'rnbrarni~nto inicia1,.dé 

quien su13cribe '.;¡. presente, fue · iiE; Ti'~Í:i~j;;~;;r~ 5;:,c;¡ú · sin 

cargo de jefe o z..;f3Pºll~ªl:>~e de és~·· sé~~iÓn, '~o .6ii~~~~té, y 

con base en lo: observado en ef ,;tr'iíb~j~, 'is~ ~'i:;gir,ieron 
modifü:~~ci;:,tl~~ aL p;~~~di~ien.td , a' i f iJ1 de >m~1or~i.10' 13ln q~é . 

. ·. ~~:;·: ·;·:, 
esas sugere11ci~13 fueran• tomadas ell cíiént:a,:iéié o··tai,_'forma 

que, dÜrante •.:el . ·ú¡m.·: .. e;. ~er.·'.10.·.·~.~··· ~e ' ,·ia< éxpe~Í.~~Cia i~s; 
. . . . '' ·: . ·~· -...... f' ,' ' . 

actividad~~ 'J se ie~:ÍÍ.zab~ti cotifoim.; 'al'. slst.;~,;/ deÓ trabajo 

estab1ecid.o. · · -_.y · · d~~ci::I t:d • ¿ i.'~tiií:-{c,'i~~nt~- ····-Y .. , , .• con ·}1~i '. 
implica.;iones ·. pr6pi~El ae1'.~mi~ii;o';• 

,;: . --~' _, -· .. ::.~.~.> ,_:':';. ·-··., ~- ~}:·~. 

·, .·: -~-',;:';• .;._.::,,. ·:·-.' ·/:/:.-•. ·.· ¡,., --

La situ'aciórÍ anteri;Ji-' 
0

pe~an.;éÍ.Ó:·ha~t~.cfoe ~{.:;¿;·~]_"· ~~m~io .· 

de admfnis~r~é:iÓn. ' e ú¡j;) >··:Este', mo~imiéíitc:í .;,¿;~~·.Í.dtió . ia 
salida ·del Jef~' ~·~ .• la ~¡6¿~~~,?e\T~:'~ª;º ;5,o~~f~' . fué 

entonces que• se Óbttivo:.e1 nornl:ir~mientt;''' de Jefé dé ' la" 

sección de Presel~cbión'." ,, ·••<f . . •' 
~ .~ .. ;.-:.;· ~,. 'r-'. -'~/ 

Este 

impuso 

. _:".: 
?'.·" .'~··:.:. ·:·<·.-:.·· :;.¿·>-·;¡-'"·::;·. ,. ·· .. -. 

cambio ·::marcó :~l l~i61~<~~~ una' ~t~~a .~¿ere;nte 'que ' 

la J::espollsabÚidad.d~¿ná j~ra~¿i:t!a y superar los 

trabajos realizados:'" ' 

Entre las acciones real.izadas 'para mejorar .el procedimento 
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de trabajo concerniente al' área cie Preselección estuvieron 

las siguentes: 

',. 
1. Hubo :'éoordinadóri eón \la· encargada de recepción y 

se le propuso 'q;_¡;,;,; i~s ;;~~";'.~~lsta~ . en el·· .·Area de 
.\' ", .. :: 

Preselección' .. se 

entrey'ot~a. 
p~~~t"~rnárari dando unmt.rgen de 15'. minutos 

·· .. · 

·, 

sé · ac~rdó·; ~~mbiéri, que la información · de las. 

personas ~itad~~ sé Óht~~ct~i~_un d!~'ant~s; para lo· cual, 

todos los' d!as a i~s ~2 :io ~·-~:' s~ e~i:r~g~~!a p(); el Jefe.· 

de la. seé:Ción d~'. p;:~~ .. í~~~i~n; ~1·io~~at~· J~ s~iicit~d de 

registr~s Pªt"ª ser ~i~riado'p~~ ~l_'f~r.;i~al ,·de •recepCilm. 
(ANEX0'.2) ·· .. ··, .,.,,,, .,:·· .. "'··- ·' ·<~: ::::·· ,.'." 

·.:::~:.·.::. ',/.. . . '~.-
- ,_ ;-.~ .,: . " . '-~<_·' -: .. -·· .· :·.' .• 

3. Se:e~ta~i~iii q~e"'~ .le indlca~a}á1''. .candidato , el 

correcto• lle~~~ó cle,}a s61i~i~ud .d~·· é.~.~Íeó/_<~~~? 3)' ' 

: ., -···\" ··.''\'•; ~" ·:-.':.>< ·: '··>.~::~~;;:~ ,:-; 
4. , ,Se. con::ier~60;coÜ el,,jei~~ d~Í.: arc~i~d d~finiénclose 

que las so1i.':Ü~ci~~.~;-i.'in¡,1~~; ;de!io~-- c~ndidatos' cit'ácio~. a 

::tr::i:::cr:n ~r :"~¡:c~~t1i1i~:at?t~-¡Í{~1~~~~nit-~;~ al~¡:::;·.' 
de igual fer~~: s~ est;,.bl~ci.6 é]\ú~~· · .. ··~-~--· un • formato ; de 

. ' :·'.'; ~ 

solicitud 'de)~form~ción~ c.AN'J::íc6 ·4)} ·;;: .·,; 
""-•" 

5. ParalellÍmente a las~propÜestas'anteriores se diseP.6. 

un formato de presduciÍ.~ud P~ii:a_ser: ;,,úü~cidd por lás 
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Trabajadoras.Sociales al· final de la entrevista.(AHEXO 5) 

Las acciones ·realizadas irnpus.ieron· que en ,·e1 desarrollo de 
; -:· . . ' - ."::»;_'·,.-.. _·,.'( - < .'/'. ·~ :· '· . .:·. e 

la e·ntrevista·· se· implementaran cambios, ·quedando como se 

muestra en el ~i~.Íi~~1:~~' cu~dro .. 
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Los cambios implementados rep~rcútieroi:i en lo siguiente:. 

' . . . 

l. La programación de. entr~vistas con 'un m4rgen. de. 15. 

minutos en_tre, una: Y, ,ot;a '·· el~~i.~aron l~s, larga~ esperas por .. 

parte de los \::aridÚato~·. . \' ' 
'"-'-.· ... :·' ···: .. " 

2. Tener ·~~n~cimiE!l)t~i\ln'.;~ja·anteÍ:. ci~i: mlmero de 

aspirantes : ci tadoS' .... a' ?~t~~iiS'fa i· \ p~fin.J:ttÓ .•· ofg~riiz~ic 'el 

. trabajo equÚati\;áni'E!nte ..;~tre' io1 U:iembra·s' cte' ia:~;,'éci.i¿n de . . . . ;_,•, ·.-- .. ': :.: .. ,,_,.; .. -....... -
_presele,cción. · 

<•:·.•····· ;.~.-- ·- -· 
.~ ·. . . 

3. La. implem~nta(:iÓ~ de, \1!1,ª pr,E!solf,citud contribuyó. a: 

«,.-·o·>···';"": :~·.:~·>:,:~,,;.~~::t·- '" <":-·''.' i'_··:·::~~- -~-
• ,-'.; 

- uiü.f ic:~r· ~i. trabajo;cie;: ia> Se,;clóri de Pre~elecci6n .. 
• '{.~ '•, .-,.-:, '• 'rl'•'' 

- Transcribir· ra. informaéli6~ cie •ia· é;;tre..:.'i.S'ta de · 

. man~ra .· .• inmediata .'.'~,la }eÍ:Ítiinai::iÓn ÍleÚá •mi;;ma ~ 

·. - Evitar ,refrazi'~\i•~~UTI\~ií1·ctól!' en el:··t'r';,°ti~Jo_.'( 
- supei:vÍsiól1' ~~oi~lllla: ci_ei 

1
ti:a6aja ii6~~~6in.i~nt6 

· 1as ~rh~Úi.a~~s m6s "relevahtes ct~ ~ada ÍJ~S'o;;> · 
:·.·, _;~ 

de 

_:; ___ : .. ,;;. :_ ,: __ ._ ~ -~:: : ' . 

Los cambi~s 'ge~~~~d~~;~~ i~i· procedimi~~to metÓdolÓgi;:,o 

redundaron en ~n~ ·. mejc;f' o~~~niz~ció;, del .f~abaj~ y. 

favorecieron la ¡;,¡~~a~'ci.o;, con el equipo 

mti¡ Udiscipli;,ari6 d~l cual se habla en, el sig~i<ante' punto. 
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2.2 Interaccidn con el equipo multidis~iplinario. 

La renuncia· de. una de las Trabajadoras· sociales que 

prestaba sus servicios.el1el O;;.p~rtarnerltode Rei:1uta~iento 
y SelecciÓrl ·.· prop{Ció' que. exisÜera una pÍaza vacante; 

Habiéndose · . ~e~er~~'c, •· .. • i~t~; Ía • · ·~~f~ '<de la• · ~fi~inii · de ·· 

ReC::l~t~~i.;nto~ ·· s.e diÓ a la ta~~~ d~·~i{e~~r pe;sonal que 

cioncurs'ar~ 'pé>r'. ia iíia~~; · c~ri ·l~ ; i~~~~~{~ri •de que; la person·a 

que la .ocupara á~E!~.i ::~~~ ' Tr~ba:i~~¿,f:/ 

Luego . ent.:i~e:.;~' • ·~1\ngreso. a: la. SSA . fue •. por 6oncu~so' 
compiti~nd~ ·por .;,:;oi: .P\'~st:o. ·con 6tr~~ ·.'de).;'. per;,¡c)i{a.; y·.· 

realizan~o · .. :1. pr6~~sb . de. recli.itárnie'rito .. ·>y ·'selecciión 

establecido; AF f{~iaÍ;d~i. i,~6c~s~~·~i':i;j~~·¡f'~~~ ;~~oi~C::i¿ · ··~·. 
quieri susciribe.'.ésté trabajo y de esta forma /se dÚi inicio a 

lo que se;ia\;_-p;irn~~~.'~x~e~i.;~ci~ prof~sionaL ~~· 
·~ i:.: • .L_l,: ',.'·,· ·'/--:~.·;'':·,;~.·-: • 

Al· hablar de la 6I"~~ni•~~~{óÁ déli · o~~artarnénto >.de 

Reclutamiento, Selección. e Ú1ducc:Úón se ;h¡~é( ;,~~~C::iiri del 

equipo de . pr~~·es . .ió~·aie~ .que. coriforrnab~·;,· la plantilla .. de 

person<il, • se di' jo• ~ri~6rié:~s·; ~J~ exis~~~ un . equipo · 

rnul tidi~cipÚnario q~~ ~r~ ~l eri~~;~~cl~ :J~ l{~~~/~ efecto 

el proceso 6perat:i~b' dE! r~cl~~:rni.irit~ sé1E!C::ción e 

inducción.· 
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Como se · recordar4; dicho · grupo ·se . cbnf~rmab~ · por 

profesionales .tal.es·:co.mo, ·.Médicos, Psicólogos, Enfermeras, 

Pedagog:~s, Trabajac!ore~s~ciale~,.q~;. ~~su conjuntOhac!an 

posibie ;q~;.· se· í1e:Var,:, á .. ~ . .;ct'.o ;.l proceso del. que. se 'ha 

venido h~bl~lld6 O ' 
' - .·· .. '·:,.· 

La interacció.i. se : diÓ'· 

desde dos, punt6s de ,jista el OPE!~ati ~o '/ el noi:mathro. 

parti~ipacióll a· trav~ ... <le las La-

siguie~t~{ iléiú~lctade~: -.· ... -... - .. L,. 
·. l' • E:je!c~t:~~ : l,:,;.; ' ~nt;:.e!~ist:~~: .de ' Trab~j;;, social o 

Preselé~ción •seg~~ .· é1,.,.:ca~o'...-cf~o-¡'p~i-t~' ,d~Í proceso · de 

reclutaníie!nto;. selecdón; e':inducción . 
. ·~· ;~·: \~: 

., 

2. ~~,;t.i.c.i.pa~ 'ell .r;.ÚnionEis ; técinicas de trába jo a ' fin 

en de analizar···· J.~~ pruebas' ¡;,;.;s~nt'ád,:,s 'Por un:, candidato 
. ',·.' .. 1::. .. -_:_:.:.::,. '"• 

casos espec!ficos considerados ·~·problem4tko_;.; .. ; 
._:_:,. :ir··.<:· .. :>/:<:·,- ... ;/ · 

segÚimi~~to .de ···~ases á : ~ravés 3. de <úámadas 

telefónicas ~- ~on;.• jefes a'ntéri;;res ·º 6~nsulta~ en ' el 

archivo gen'er,:,l de·: la ,SSA;, 'en 'ca.so: de aspirantes que 

hubiesen pr~s¿d;, sus ser;_,ici6~:;en la d.ipe11de!~c¡a. 
'; ~':·' 

4. c~~rdina~ión l)Peraüva y .i~rn;ativa ;.n l~~procesos 
de reclutamiento, sel~ccióll ;. in,ducciÓn! r~~lizaclos en 
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selecciones · forimeas . 

De manera.normativa, se participó. en .lo siguiente: 

L Por• : una '·dn.ica • ocasión; revislón de los 

procedimientos. ~~fabl~é:'ia~s •e~ .1á . ejec~Ci~;, del proceso. 

2 • ~eu%;k~EÍ ~~llÍ~~~I~s · ··,Manual· 

de P~est~s; 
'l.•,.,·¡:_.· 

3. ii~\ ;Jt:ra.:dríiC:a\Ócá~ión t¡¡mti~én', ~e~isi¿~. de· los 

insti:-um~nto~; ;'ut.Úi~¡¡d';'S c:par¡¡ \ ia'.: ~O~S~..,J~ión, : .de . ·: los 

objetiva~· d~l; Depart.arnen;a:•en 'cd~st'i~n ,'/· } 
:·"_.:/'',:•.·_,, :_·: :<_."~·~·~:_\ .. ' t~~:~· :· . ..;;· "•·'·' 

Abordar ···.·el punto a'ci~i~~ de ~~ l~t~i:.á6bión. con el · equipo 

mul tldi~(:ipiina~io .:iníp~ne / n'ó ...• sol¿: : la~;~(acú.'.ridades de 

traba.ja.· ya ·'~e~n· op~r~Ú~~¡¡s~on~1'~ati~á~\ .. ~·i:~;;,'~allÍbi~n <.otr(J 
tipo ·de reia.<ii.o~e,,;. :· qJe pr~~Iéi~~. E'.r'-'.b'uér;·; ilta.riej~ de la 
convivencia•iái:ic,'~~1·.· <;· ::•<· 

· .. ,, ., :,_:.): '_¡:-~~~>.:-

> :('., .:.--·- ,;·"·";~~ .. ; ., '.', "c.··-'-'~'.~·~· . ;,..\/·· -~·:-
Por ello,' y sin abundar. en'· detalles/ es(me'nester .inclÚir, en . 

esta part~ de i~ 'e~~~;:i.';A~~1 ·. que:"i'a.eh1ri~~fa~ ~ác~~ tuéies: del 
personal .• d~> Trabaj6°s9'Ciál. ¡Jii:i:.áq~i.ér{'. llegaba•·· ... a•·•'. fóí:.nar 

parte de es~, equi~g fud~gn ~e .·~echa~o ; hg~~i~l~~d: 

Resulta co~~r~di~torio e'ntelld~r'como' una 
Trabajadora Social a ni'.Tei L.Í.ce~ciatur~ y 
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descontento entré los propios campaneros del 4rea_y no asi

entre los dem4s profesiÓ~istas que_confozcmaban el _equipo 

multidiscipUÍiado, io cual provocó que la adaptación al 

ambiente de trabajo 'resuitara dificil. 

Por otra p~~:e, ·i·'.~n-opLülgde;~i del departame11tc. de• 

adscripcióri /·la' fmage~· del · T~aba jador social se encont,,ába 

deteriorad~ ai ~zc~~·o ~e ~ue -~e cimsiderab·a que e~ta. ~~cdi~n · · 
no tenia r~zón;de ... xi~

0

tir'•y su trabajo· era deficiente· y·· la 

información que se aportaba como resultado de la eritr~vista. 
no repei;cut!a den.tzc6 de los objetivos del departanienti)~ 

··:, :· 

,, ;. . - ... ~ 

Esta circuri~t~n~ia pr~~oc6 que ·las acciones q~é .6,~" ~º111~zc;,n 
en relación ª<·.mejorar el trabajo ··en'··:1a--: se~i:::i°6,n ... de 

Preseleccióri redÜndara'n -a su vez :.;~ un~;~e,jbf' ¡,·~~{rii~J1 de . 
..,,;_· 

c°.IUpaneros. de -trabajo y a_ su vez -axhaÚ:a'r · lá PJ:-opia. 
:. ' : ~ ,_ ·,· ·. : : .- .-

,_. :··.:" ;~<~·~.' ·,·--:.~-~:··· ·-'.~ \ ___ , .,·,··:·_~_·'_:· "J··· ~(-
, ' -_-. -~· ·~,~--. ', ', ·. 

'pus~ d! ~~~i~lest~ fas catnbib~'> ~~t~ ... ~ ' pudo 

los 

El t;iempo 
._, ·" ' . ",(.·, ' -~ 

observar ·ª ·través ~e. ~~ mayor}réspe~o h~pi.i. e(t:rabajc.' del 

personal . d.~ :Pres~lec(:ióri';i/ya qúe'_. Ía•consl.Üsión ~mitida en 

la entre~is~a ···~~, ~~t~~b~~i~~i~J1i~~¡,·'.~;.('.bori~id~;~éif é~mo ·un 

elemento deteriiiin~~te. ~'~ra :t:~~ar ~:n~ .cté~isi611 cC>n•,' respecto 
al candidat~'. \ \'> . · , ' . ,. ' 

Es importante!·'. destacar. estd' ya que : el .. veredicto· del 

profes.iÓnista- de ·Trabajo' so_cial, .sobre .. todo en casos 
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considerados como adecuado con reservas con frecuencia se 

hacia. a un l.ado •y ·sobretodo no se le. daba .. 'ia importancia 

requerida .. 

Lógicáménte • 1os d1ml:iic;s de· ~~Ü~~dJ;espe~fo •á lá • .Í.m4ge;, .del 

Tr~baja~cik Sociai:'y su trabajo;' pef~iÚ,Ó ~t,te las relaciones. 

fueran m4s ~~~¿hicas;. . •.. 
. ,. ··.,,'\• 

' : ·. ·~.;: -.. : .. :.. ', ·- .. -. '. .. ·:··;> . , . -·· : ::--:~; ... _-:. 

par~e de un :~~ll~ji'. mii,ltiÚs~:P~¡narÍo' ~u~le.s~~l~~~ . que Ser 

sea ',el .!nilú to•de• t;~b~j~ ·ÚE.'~e' SlJ~ .i~i>li6dci~hes ··éti.;'as ,' .. Y 
' . . . ' . ~ 'e:: 

psico~fe.:iti:--'a.;> .• es '·• i~pr~sc_j,Íld:Í.bl,e'>ih'sist. . .ir ;:: ~n\ que ''·.el ·. 

proceso cie' récilítá~fontoi selección e \i~ducdón : iínpon'é una '' 

serie ·~·~·· deci.~i~~~i c;Ílie pued~~; ~fectár !á\ridá futurá i del', 

candidat·o. )(_~'- _.;·.·: 
:-'-->_."'' :- ; ·. - .•::-·~. '::.<~-. -~--'-' : ... -··. 
-::-.< :, -.. _ ·: :·_: ,: . " - . ' ·-· .. ~. ·': .. ;; -; :_ -:~ -

Por lo tanto; para "_umplirc~~-·esa• res~o~s;ab~lidad, se 

parte.de1· .. he~hb de\que<caC!a uno ,de fos 'miemtii'.cis· d~l- equipo 

cumpl!a• con '.iéis::.reqúisúak·~:aéá.dé~i'acis•d~:11i~l'iér~o- á sti 4rea 

de desarró~~º'.·, ... a's1 .;ci~º c:<>ü:_ios ?riii.:,,i,?i~·.;: éticos y la 

conciencia' plena de ,las actlv:Í.dades .~~ue:~es~riíii~."ªba'; 
. ' . - . ' ~ ~ 

Resulta import~~~e ·~~p~ne~ ~~e '.1:~ situ~:~lori~~ ·~ue aq~! se 

mencionari 's<ln producto ~~ la r;alidad :sin 'que ~~ confundan 

con juici;~ d~ ~~i6;>~e::~~~- in~J.~¡~c,: p()r considerarse 

determi~ante~ • en .la: form~c;1Jri iabo~ai ~el ii~endado en 

Trabajo Sociál. y: como fa~~o;es. que 'coniiicionaron el propio 

desarrollo profesional.:· 
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. . •. ~'· . - .... 

En el nttmero 2. l de eo;;te .·traba jci se mencionaron ·algunas . de 

las modificaciones ·que.se hicieron produéto de' la nueva 

función como Jefe. de 'l?reselecci6n ~~ los cuales se . hablar1f 
'. , _ _.· _._-. ,·:.>._·::,:, 

en el. siguiente.puntó; 
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2.3 Limites·y alcances. 

Dentro de ,cualquier actividad que se realiza pueden 

pr~sen:tarse. situaciones que fa~iliten o,, ol:istaculiceri el 

logro ·de' los óbjeÜvos propuestos·;· clesd.e iuégo .cada 

situación. se 'ver4 matizada de acuerdo' a sus cire::u~tan~ia·s y 

a los procedimientos establecidos;• · 

Este punto que se 
' .- .. '.,: 

. aborda como •. 
'.: 

determinó corno producto . de.: las " modificaciones ' que· 

provocaron con el cambio·de.Tra~aj~d¡;~~ocia{ a Je~e de 

sección de P~es~l~~c'Íón O 

se 

se 

la 

:· ;.,·. _-·. 

Entre ··10$' alcances . que se· permitieron. con : el nuevo cargo 
estuvi0r6n:· --; __ .·:-· 

l. La. obteridón de la·.jefatura ~e. 
.·.;. ·,,:_-:· 

2; Se á.u~o;izó 1~ co~t~dtaciór/ ~~ ¡;· p·r~fLionales 
:· . ~ ;., ,-<' ._. ,.:.. ' ' :.. ' 

4rea de Trabajo .se~fal / Úega~do -~ un rifirne-¡:~ total' de 8, 

ta· arnpi~aci~:"d;.¡ espa2io' ~isLo:'.; .~tavés ·de 3. 

cesión 
"".- .. •:;;:,'.e''·.- ... ,·.:· :i:<:,.-..,._;\"·,:,' ,'".',·._..; • ,•:, •;• •, •' .,,\.~: .. '' • ',-'"• 

de ····2 ·,·cubiculos:.m4s•··de>·los:'.3 .condes· .-que .. Yª 

contaba; · ·para la ~j~b~bi~~ de fas. ~~~;~'vi~~ª~ ~ac¡~ndo 
-i;-'" 

de 

del 

la 

se 

un 

4. Mejoras 'eccinÓmiC'!S par.:.-· el personal. de Trabajo 
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social a través· de la evaluación '.del. desarrollo· 1aboral. 
·-· . . . .· · . 

.. •' ' . .. . . ·. -

5. ModifÍcacio~es en los'.· ;rocedimientos establecid'os a 

través de la implementa.ciÓrí ;de,,pirmatos' para l.a>realización 

expedita del .trélbajo;, e~tr:lo~,<=~al~s estuiiieroni· 

- Reporte de. ª·:Ji~l'ª~~~ ~¡ ¿,ésec"ió~~de · 2'Ll1~cci6n ·. 
a la oficina de ReciÚ~rili~rito:(~Exo'6f , 

..... · ··. ,····!.J-'·" .. . , ,• • (':·•' 

- Formato para entrega de elCpedientes:Úiarchivo; 
:,' · .. ~~ :: . ... ' .~·' :, 

- ~::::e
7

~e entrevi~~a~~~l.i;abajadéi}; 
de la sección .de Pr~se.~eé:c:ión:(i.JfEX() s¡ : '..' .. 

control .de··. e~~edi;¡,ñtes id~: '..la , Sección 

Preselección.(~E~69)~ ·' . <~,,,:·,:~:·' ,. 

6. Participaci~n',' en 'reuniones: t~~hlca~'· .•para• la 

elaboración aeÍ';ii~hJ~i''ae Puestos. 

; :; . 

7. Ejec~ci~n del; P.rocieso de. reci~tamiento y 

en los Hospitales ~e'neJ::'~1e's de:. 
· .. :.. ;'<:: 

- M~xicali, a.e: 
Chetuina1,• Q.R. 

- _Taxco, Gro .. 

- Tampico, o:ramps. 

- Villahermosa, Tab. 
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B. Evaluar .la· labor técnica ·.realizada· por las· Unidades 

de Reclutamümt·o Y. ·selecció11··d~·;Personá1··en las c·iudades: 

- xaiapa, ve'r5 

- Guadalaj~ra: Ja.L 

- Tepic; Nay. 

- Chihu~h~~. c~ih. 
- Hermo~11Í~;son~·· 
- .. ouran~o(og~/ 

9. .vaiidación :.y ·suprevisión del proceso de 
.. 

' , . . ; " ~\ 

reclutamiento' y selecdón··· del grupo de ·.ser.vicios del 

"Programa de. atención:a laSalud·a PobladiónMarginada en 

Grandes urbes", . ~n l~ ~j_~dicle~ de:.·· 

- México; o;F. 

-Guadalaja:ra,. Jal; 

-.·LeÓn~ .. Gto:· 

lo. Transfó'rrnaéión·· del cat<Hogo· de Empleos·· de '1a 

Federación·: a· cat4logo :de; Puestos, MontE>rrey, · Nvo ... León. ::· <<:, 
No obstante : 'io~ ,:. exis.tieron. 

Hmi tes que no s.~ ;Pda'iei'Jn ~~bª~iir y e11tre :ios. que• súrgian. · 

con m4s 

l. ReaÜ:zar: .. entre1dstas a. personas·. recomendadas en 
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cuyos casos se observaban ü1s siguiéntes anomalias: 

- El candidato. no ·reunia· los.reqíiisitos establecidos 
' .. ; 

en el manuai•de puel>t~s; · : , ,:' 

- No se respetaba ili:¡)rográmaci:~ ~·~ .1:~ ~¡t·~~: cie•. ·los 
.r.-

dem6s cándidafosyhabiéndoseles: de atender de: .. manera 

iriméiúa&; '.);e ' {{, .·•·• .. · >.· )'. '\ :;: : 

Al sentirs~·c~:~ z;~c~~~~ciaciC> su .:~~~Ú¿J ~nl:e ··el 

proceso ~ü~ :~ériÚ q~e s~~uf~: ;~~ de ~~ro Ú6nii te. 
·' ·. ,,;.·'., '.-. .:·:--.: - . ·~:;'-: '. ' . ' 

·~·>· <:~.>-' '·:. · .. <·:>~·.··- __ '¿'.."-:.~~· lj;. 

2. con f~~2~~;;~i~ i1~~atia' pérsoila1 de • 1a 
·.·,·; . 

misma· 
. ~ . ·::· "·' :· .. ·. ,-'. ~- .·· r" ·.e::- - .. ·. · .... ,,·:::-·.. . ,. 

dependencia per~ .. , de otras''•' unidades Administrativas que 

a .:dÚ;pC>si,ción/ de C ;é~~oH~1·,··: por· ;~~~·blemas 
administraÚ V~~ y ;~,i~~bi~r 'Se. loqr~b~ ·•·'·.·SU. ,r~~~icaclón, 
estaban· 

permaneiiia en el ~~~~ftll~~nt~· en c~e~~ión/ · 
:·.".' ~- ··._:_, '. .. 

. : ' .· .·- :;·:: -~·<.. . .,: .. < 

Las carácteristicas q~e e'~t~ personal pfesentaba :eran: 

Personas p;~~l~n¡~fic.a~;}~6~.'vi6{C>si 6~~t~~bre~ 
su manera .. d~ 1:z-:~tia.z~< diÜcÜés de .d~.~·~;;~~i~ar ~. 

·--.-> .. ~-- ,. '; 

en 

La foism~<sit~;;~Úm i,::~llt;;lt~;ia 'en '•la·· que. se 

éncontr~ba~.no·:·~~;~1ti~·.~~i~¡;i~~~~ .ni. áÍ~¿i~1iri~s ni 

sistema~ de ,trabaj;;· y <i>.;r Ío 'lni~m~: no . r~p~~sentaban 
un apoyo en la~·~~ti~i~;;d;~ ~~t:~bajo.\. 

3. El person·~·l .. enviad~ por el· sindicato para su 
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evaluación ( en mucho rebasaba el rrómero' .d.e c.ándidatos que. 

se ten!an que prop~rier' por una vacante i'. es·· decir, 3 

candidatos comó mAKi.mo para una 'so1á: pÚza/ 
, ·;·~-:'. ' :. ·-~'.· ·- .··_ 

e,stos casos t~~¡i~ se detectaban s'ituaci~d;.~ 'anómalas 
·.' \ ·,. 

ta1e··~ .. --c~~~~::~:·:- ··,; ,
1
? :··.<.·.·· .. \~,. <· .,_, ,-: ::·-:··· 

··,·"'. :·. . ·:/-.'.: .. ,· - - ·--·~·-... ·-- -·ª· ·: :'!· __ .. ;·' .. •.. : 
·.- ~: ··:· :·>:_: • .:.;.< :.: ·, ·,; ~·~:->'. 

El no d~;n;¡;_¡,;{~ntb d¡;(~~'~ c)~~Jisit;,s¡ m!ri1~0~ _ de 

En 

-· ....... . 
, . ·,_;:.::·.-··; 

·.-··,-

- Pr~p~~sta;, de' tfa.baj~ 'b.-~ riandidatós ~enores de :edad 

o· mu'.IE!rE!s_ ern,tiar~.~~dasJ .: ;g ' <<. , : 
. '{; . -- . ·:.' ,_- :·;•j :·~-·. . - . 

consecuencia . e.s. ¡e '-t.\p.;, d~'. sit~~~·¡o~e~ ·: al tE!raba.n 
- - ·-;._,.-

En 'ios 
procedimient.;s e..-tabie.,;i~~s . y ·por ende ,.iá 'objeti vi_dad E!n el 

desarz:ouó p~6fesi~nal ¡;;, 7 . .tª, ~e:mada~ '.X{ ;t,'' :2 \e· 

.,· ,} 
••• -~ •. 1 

No obstante .estos Hrnl~es; ia ~~ti~'i~b~ii;, de !10 .'realizado 

reperclltióen dos direcéi6n:~s:··",,, ··:F >·'· 
., <·~·-.: -«?.-;:·.•.·~·'·. ;-:'.:';• i.·:.<~:~'. ---, .. ·-.). ~: ":'.-_· 

.. :·:~->.· ., _. ,~·.::. 

- A .niveÍ. de sección': por habér':confornado un' grupo de 
. ->«~':'f;~,.. ~ .. ;:'· "·'~ ~ .. .-:: :. 

_:_':-.;:-:;.-~~-:. ~.-:~?- .· ' -··. --. 
. . •• ., ¡.·. : _, 

nivel personal~ pol:'' ~~~~ep~n~J:', • iá~ i f rÜsta6i6~es 

trabajo.e 

A 

propias' de: un'. prÓfeli'.ionistaire~Íén eg1:esado ,cuyo. 

mundo desea cambiar con los .eiel!lent6,s ª"~démicos .:i~n 
que cuenta. 
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Puede d.:.cirse . ~uei fue.ron m6s . los . logros. obten:Í.dos atm las 

situa~iones sorteadas que · iban .. en · : contra de· los 

lineamientos. establee.ido; . es: deciir' at·.;..:;ciór; . de ·. candidatos 

que no cubri<i~aos ~equisiÍ:~~ ~o p~~~o~~i< r~comendado . o 

puesto a. disposición de ~~rsonai: 
. ·,- . ' 
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CAPITULO 3. PROPUESTAS A LA PRACTICA PROFESIOHAL EH EL 

AREA DE RECURSOS HUMAHOS. 

3.1 Desarrollo de nuevos conocimientos y actitudes 

profesionales. 

La importancia que reviste este cap! tul o, se· basa en la .. 

evaluación critica de la pr4ctica profesional en .relaÓión 

al cumplimient?: de- objeÜvos, ·satisfacciones • · pi;r',;ci,ll'aJ.~s, : 
desarrollo d~ '.áéÜtÜéies'·,· y habiÚd~des ·. prof~s.iC>~ale~ ·· y 

generación d~ nÜévC>~. c6~6dimi~ll~~s. · •· .· 

. :. .. ~".;: ..• . .. 
cualesquiera. que • sea. ~i' 4rea• ·¡;n /donde -~sEi• e:ler~a. ·1a' 

profesión ..• sl~mpie :~xisú~~ uri cic!iní;irÓmi;;~;·~orí éi'~t?::abá jo - -y • -
- .- -· 'f;- -,:., .. - : .-.-f'< ~. ::::' 

con uno mismo; ,de't:a1 iorma{qtÍe.cada 4rea 'de•:~;dé,;arrollo 
,·~ •·w 

impondr4 para su i;jecúci,ón coriocimi:érit:os; /.habilidades - y. 

actitudes qué ~~gan;t~~Ó~~co <i".~~()~~~~:cqff .~'.~ ~i:~e. 

:::1 é:~:: -·. a::un:,;1ª:~::¡::~:::tª~l:;~t~f s·-~:~d:~i::¡dá: •.. . :: 
-- '.·>;'·. ·!:'~º. . - ' ' -- ... -

abundar l?s. C::onociÍnieritos.ér(e1''.4r~a de l<l' ~dministración 
de Recursos H~~~~~s~.: ,•· " ' ,. 

· .. :-.-~:~~~.- '-: .. ' -:·.' ,- - ->:·: 
.... - f\: ·,¡'.:: ::,.::; 

Como parte de ese crécimiellto,:,la-que sÜ;¡,cribé. es.te trabajo 

realizó lás ~ig~¡ente~ ~~hiv~d~~e~ '.qü~' doady~iráron a un 

mejor des~mp~"-º profesional. 
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(~1~ 
\i\lfü 

l. Participó en el Segundo Foro Nacional de Trabajo 

SociaÍ "El:quehacer. profesional de trabajo social ante la 

crisis actUal· de México " con la ponencia, " El Trabajo 
. . . 

social :y . si.f.,quehacer profesional en el Departamento .. de 

Reclutamie~to; se~~é::~i_6n e Inducción de personal U, cuya 

inte~clón ·iJ~'c:l~táco~6éer.las funciones. y aC:t~~id~d.;sque 
en ese mbm~Ílto se' ~~i:a;,a~ da~do como p~~~~ d~ u~ d~sar~oHo 
profesional. (~ebt.i~~b~e'i9~'~¡ ;' 

2. ,y 

Administración", 
·- '--·' : 

én ~1 / 

Iber~~m~~''.i_c-~~~·/ con· aura~,~~-~ \je -:·i;~~=.·a~~-> -. 
. . _:;:::_.:'.- _,.>:·_:_·_ · .. - r:;., -::_·;t:-:,~: 

3 ~ 'A~istiÓ ~··P~~tÚÍlp6_'e11. el, !icu'fsci de ~ci~J~liz~ción 
de Trat:iajo ·•· sotii~~· .. ; :: ~·J:~C:t:i.i;c:lo > .;~ ·~1 · • oep~rtame~to de 

Reclutamiét6, ~~¡~c6Í.~~ ~ I~d~c~¡ón; •impartido pór 'éi Lic .. 

Carlos A~tega ~~~ur'tri/ con dur~cÍÓn de un m~~: ·• 
:.:"~ "\> ·::~' ;~.;~:- ·:~·;<··. ·:):: .. -~<'.;_ -,·-·.,:· 

Por otra ·part~,'.~aiin~erien.#ió~ p~o~~sionál ;h éste émt:iito 
;·:·-·-· •.. i -

requirió de. capac;:idades. qlJe .. i?r~'picia~on i· 
. -: :)_ :'\:: _ _.~:;t':'.· "\.·",:~ .,.: '. \ ~/-~. 
y~~>-\ '"-'.; __ ~:--.·:. 

1. La .co6idin~i::'ióí';'deh las':a'cclones. en ·.la ejecución 

los pr6ce~i~i~rito~·. ,t,c;~c,~f,;fentés a' ·· la \.~~c~ión 
preselecció~. · .... 

de 

de .. 

· .. >' r 
2. Supervisar o. aseso_rar. las ~ctvidade~ realizadas' por 

el personal de esa érea. 
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3. Trabajaren.".quipÓ y mariterie;; la cohesi6nq~upal. 

4. optimizar los re.;ursos ITI~teri~1es. y • econ6niicos. 

,--";;.---·. 
5. Él· proceso 

implementado per~:iÜ6 ·la part:i.cipaci6n im~'].tÍ:dt~ci~linaria • 
.. ,.· '· ... 

6.. Estable~ér. c~~~lli~ac~Óri oral y ~i~ri~~i través de 

las . y . de·· los ,'informes 
",·-- .... 

elaborado~:' ::_, :··.' 

~--' -\' .. ~. . ' -

. · 7 •.. H~bili~~~ en la aplicación; de la e~tr .. ;,ista 

instr~nie~ú) eri ~1 ~fob~so oper11joivCÍ: •. > : ' \.~ ' ' 

como 

Amén de los , nuevos conocimientos a~ciuirld~~: •)'. las 

habilidades<desarrolla~~~- sobre./ el 6i-~a···de 'tral:iajcí; 'lo '.·~~s· 
relevante '-en·.··este· tipo'. de )recesos 'es;,l~ r~~P.~~u".~a,·~f.,ei,c~·tfda,'ra·d··.·.. de 
las'·. deci~iC>~es ~;; .. ·~.i~¡;cí~e:fa. q~ .. estás;'pueden . la 

vida futura 'ét~~ candidata. en; cuya, perQ~ .. 6t{~a\d .... ;~~d~ar una 

plaza va~an~~)>~il1ia~ sus pi~~;.~ y p~()y .. ;;to~ de. ~.i~~;: 
; ,,; ; : .:~:;_ " '"""\"'.y;: '.··--:~·.}·: ':\:_;·_: ·): '''-·, -

oe lo anter¡~r, se ~~~Ü~e '~J .. ~cílTI~ p~iit~:: Je{ ·d:ed{~iento 
profesional, .se \,~ .. 11 .. fári> ~~~ifud~s ·qu~ · ic~~éi~Ü~an al 

''>º.·,;, •• 

desempe"o · laboral, . en este: caso. se pu'éderi ··mencionar lás 

siguient.es: 

Respeto a las 

,.-- ·.· .. · ' 
_, ·_, 

poHÜc~s i~~~itu~io~ales. y 

BO 

al 



proceso de reclutamiento' y selección establecido. 
- ' . ' . 

2. Nose''~o~repaio el,domi~io de'las atrlbu~iones de 

la sección·d~ . .Pre~elecció~;y,se respetó la·deÜmitación 
i~~era~,'t.;ó; 

de 

los campos profesiónai'es,'cb'n· los';que se 
''/·';~} •:: .. :'._~:_·;·';;· .,·~:·,~-.:'. .. /.;·_:,: ; .. -_--.·---·; 

3. Exis,Úó ~~nti~o de' re;;.ponsabu1ci~X y df~ci'.~s·i~~. 
,'";" 

en·,· 

el manejo.· dé: la in'!Cirniacióri'.:. 
···::_·, -'-

. ' ·:,_,.:_ 

'·' ···<-> / •'.' ,'. 
4. s611aarid,;~; fºri las ~;é>r~~~~.'.d~; pr'cir,~~ió~' ~ .través 

de1 intercaníbio. de 'eicpe:ri~'nc.i.a'~ ·Y ;:,c;r,c,C:1miet¡;s . 
.. "". ·:·--~~--- ..• ·.-~-:.::- :~--.-~·: .. __ -:,,.,·,·::-

'·-' ·-·, -- :,,._f .'/--i-:-~:\ 

5. J?el~mi t'acióll · d{ las • .relacforieii . 

profesionales con :los' ;;~m~~~·~ró,~ :~~ '.t~-X.;;j¿ 
candidat~s. ·. . ~: ;, • • 

Ahora bien,.· la. ~escripcLll y el•;aLhti·~ d~ ;la;;. actividades 

realizad8S ;-' : ~-~.:! ... > 6-~~o·:,\- ef .. ~-; de~·~r~~J:'l·~: 1 :~de;~·- ~;~~¿)~im_ie~to~, 
habilidades ·~. ·•~cti~Gci~fi:~ adq¿i.i-ici,;;;' ·d~;~ :paso a la 

evaluaCión cr!¿d~ ~~ ésta inter~eii~ióri [i>r.;reii6n~L 

Al respecto Js_'.impL:a·n~e ~e~t~~ar''.E:·~itj~i~nte: 
1"···· 

i. Los objetivos, pí:ocedindE!ntos y p~l!ticas, eran 

algo ya estabÍecÍ.cio.éo~6 parte de•i.tn'procesíó que se venia 
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dando y en el cual hubo oportunidad de insertarse. 

2. De primera. i~stancia', y a pesar· de que .la suscrita 
careció de. inducciÓ;;. aL puesto; . el:: ~~t~~.is~o 'él,; la primera 

ex~erien~i~. labo;a?J.1~v~:·a.ciu~~#r :~~n:{l<{~i;f~~Í.;cfd~,, ~in· 
embai:go;' i()~ ·· ~;r6i-es >.;n' el:: ae's<li:r6úéi'ci~ ,i.~s ~t;é V::idacÍ.;s ·.se .. · 
pusieron de. in<lriil'le~fo ~e' ~,¡..;.;r'~' 1ri~,~~iáta': ya. 

·, _. :· ::-- · ...... , ,.r -< .. ·.:·-

Ó~;ant¡ l~ iÓr~~~:iÓri ~r1:f .. ~fo~ai l~; conocimientos 

:~er:: .. ::::fa:id:~m::,:1~.d::~=~~~j=~~:~i!rm;t:;j~¡1~:ª~ · ::c: .·.·• 

difusión .· cC>111() ?<l~t;e de,i ci:~";,i~li~; i~¡;~.r"1: ciei '.Úcenciiado. 
en Trabajo: s.ociál'. · ':.'" ! · '· '.' , .. , '· ':; ·.': e;.>·•_.• 

- - J ~~=~: ·_ .- -· 
.; - ": . .,\ - :·~~:'.·:~. ·:·~.:~:'.~:_./,'.:'.. : . ,r:: 

- El p;C:ÍcesC:Í de .Í:-eC:ÍufamierÚ:o •y seleccÚm implementado 
en . el Depart~nie~to d~~ ~:~Üe' se )habla,.· ~ra'\d~scc>no~.Í.do 'por 
quien suscribe · e'st:e ¡~~bajo; fan~6 en . e'1 ª~;1~~6 /<?P~rati vo 
como en el ~~rm~~1~6.2 . .. . •. • 

.~:-~- , . . -

3. 

. . -~· ··;· 
Los ci~mbl()s qiJe i~nter.i<lrní~~¡[é se'.ÍIÍanltiesta~ · .. c<lmo 

aportaciones. al.. t:.r~í:i~ j() ·. se•d.iei~ri/6~~(> consecuenci.á'. de una 
:; ". - , ;., ~' ;·.. - ' '.. ;, -; - {;'.;: :-_ ·;:--

necesidad vig .. nte .sin preter,ider r1alllario :}n~ /'n;etodolo~.ta 
puesto que. en; re~lidaá ~ .. d~~ci6n6g.t~' si exist!a como tal' 
ya que como. se ha a~ot:~~o'·~J~e'r{ii~~~Jl:e~.· ei: camp~ ~J:l donde 

se ·desarrolló la ~~per¡e~cl~ era'~;,¡aÚ~amen~~.J:lúevo .para 
el Licendia~o ·~~ Tr.abajo social: 
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4. Como consecuencia de estas ·circunstancias se fue 

generando 'uri apréncÚz"aje con respecto a la termi"nologia· 

propia del. ~é~ici;;.·la'6~ris~i¿ de bi~lfografi~ s~bre ~i tema . 

de reci~ta~ié~to ·: : y• ~~i~ccilÓn . p~opici~. 'a~Ü~d~r los·. 

coTiocimi~ntos ~o'¡,:{-9 :ese 4~bifo;'ae desá'rralio;~ 
:· .. -2:_:-:·_>···· ":·. '.:.'.' _:_:: .">.<_.:.:;~. ,. ~<~<· \]_·_.·,-··_·_ :::,·:·· . 

'·',',,. : . . '. "'· -···' 

_a : la cabe ;,~nsi~erari que ¡,¡, •es~:_·entonces no, se\ 'ina~c~~ 
recupera'é_ iÓn ··de .•.. ¡~·; p~4cúdá.én ·la ·f,orinai ;;¿n;g: ~hÓr~ <~;.' 

''.Í-.- . '·"· .. ,,., .•. ·::· 

aborda . el tema' \"rú~·;1a• reÚeXiÓn del tr6_b~j.;';_~o'tidx~no .. la 

que éricaminó a'obtener, resultados .·<;¡ue permiJ;ieron un niejor .. ,. - . >- ~ .. . . - . . .. \.' {' 
desarróllo del" "!iSmo; • ., ·;t ··> 

un puiit6 i~L;t:an~~9r~E~;- e~·e1 :cho de:se:alar · ~J~ la 
·.•.:· :y ·:_:.·,:.: 

Institución;··· :~l menos •-._en est'e:··• caso, ··-no·: puso;. barreras 

infrariqueábi"es para el trabajo', ya :que 

de nuevas f~rm~s de inte~v~nciÓn. 
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e O,,H e L.U s r ON Es 

.', ,._:, .. 

l. Se habla de una ·';~perle~cia pasad~ y concluida 

cuyos referent~~' ~6~ b4~i.:::~meñt'~ '.;1~ pr41'.ú~a 
vivencias part~~Úla~e~'.;()~f~~¡.~¡~~;:; • ,• .. 

. ';·.~·· _ .... ; __ :.· .. ::_·>.·~;·:·.·. _' ·-<· _:_~.<./ .-
' '" =~~_,: . ... , '" 

·¡;;¡dó'..é1 iÜ~~i;ii;:.i:t:r~ns~u~~1¿ó· .. y·· ~or> 2. 
,:>···· ., .. 

insti.tucióri :> gubernamé~,tal.' i;iu-; se ':Vlil 2: ªl'.li!.ctada i 

cambios adminiStraÚ';'~s,.q;;~ conl)éja'iin 'nlli.;;;o_§e~inio/ las 

propuestas .. () consi.d;;ra"cione~;. g~~erad~s de . este trabaj() ·• ~.º . 
repe~c~~i~4~ d~: ln~ri.,;i~ .<>pefativa}eí,' ele ¡:;;~ceso cte'~C:::r.i.t6; ... · 

-'.· :: -·'e-~ ... - ,-:: ~ . , , - ·• \:·_:;. 

--::~: .. ~·::·.-~-~- ... ·::·_:.:;:-~' 

J. Las tu~.;dilnes ti4si~a~ ,rueroli ·~as> de ~e;;i~taml;;nt'o 
:.::·;·,. ··:· ·, ~-, .. , '. -

selección, no obstante, ta,;,i,ién'sedesarrollaron las .dé 

planeación', adnÍi'ni;;trac.i.'6';;; :1ciápaéitai::ión ;y a~e~~;¡~ lo 'cual 

pone de lna.nÚies~() ~;;~• .•.• · ~i\ J~sa~:~iío' . prof.~~Í~rial ·)e'1. 
Licenciado·. en· 1 Tr~~áj~ 5()'~ial e~'..~~P~~a{ :n ,es!:e' :d~bit<> 
laboral. '/:. 

'··-, '; .··;: '· ... · ' . ·~ .. : .; .. 

4. Es inobjet~bl'¡,' que la >ent~ev'i.st~· de ~~esel~c~iÓn se 

hab!a. inci~1cié; ~~~¿~~;~e del' proceso de·~e~iut~~ie'~to. Y. 

selección para cibt.Oner ~ayer• i~fo~m~~iÓn que acliirara, 

confirmara o c01~pl~menta~a l,; ~~e ya se disponla. 
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5. El modo ',de, ejecutar ,la ,entrevista ,de prese,lecci,ón' 

estaba determinado 'por la~,co~diciones , que impon!a 'el 

sistema de , , tra~aj~ i~plÍ.~e~tado de man~ra general, 

Oepart~mento d~ ~~c~u'tanÍlÍ.i'itci, ~el~cci~n, e 
>:> '., ~ :;.,1\:. :_· :·' .... ,~~; . ' 

' - . :·:~ . . 

6. ,,:Las' acciones :;~~Ú~ad~~· para mejora;:; E!i' .trabajo, 

permitiei6~ 'el l~gro de iris :()bj~~.i.~6~ ~~~ab'l~~id'6~, por,· el 

departamE;ntC>/ enreiacló~ 'ai 4·~ea·ct~ T;at;~j~ s~'¿{~i ·; ,como 

consecuencia los objeúvC>.; persona'úls, t~mbié?i' ~· .. :<vieron 

coronadOs~·. 
· ... ~-.. ;:-·, ··:-'~~-. -;,,:'.~. :·;_. :~:~·~·.' 

. : ,_,~· 

7. 

. ., ,,:.· 

¡~n cuaMo~ e~ L¡~e2"~~af en ~r~b~j6 S,o~i~l > ~staba 
sujeto a liis di's¡:;C>É:I6lá~~s i,i.rieraíes'de''e;;,pléC> s~9úiáas,por 
la propia Secretai1~','·'~·e ~c~,~~~() ~'~lb, se"aladÓ \éj,~ , este 

trabajo; l~; ;;;;tiviéiaa'i.s ;;~~¡~()~: ~~ntro del caln~'o de ' la 

Administraciióri P~bÚca' rió obsta~te,de h~bér estado ~~¡cada ' 
en una, in~Útu~ión';~~ .. •c8rresp6n~!'a al secto~:·salud~ con;lo 

cual se ·abs .. fva( qll<; !ias;· p~~'ib,i_i.'fF~ ... ~''.jji, Lid.;n6i~~~ eri 

Trabajo, soéial estén ·m6.;'.",ª,j1::'§',,dE!\~na ;~fmple c:;oncepción , de 

._,.. . .... .. -~: .. 

de 8~'',' El presente:t~ab~jj~·iniolucra'~óiX las ''etapas 

reclutamiento y. sÍ.lec;'C:ión; ~in ~embarg-.,' existen ' ..• rei~Z:entes 
recientes a6e~ca d~ ia i~~~:r:ci.i.ó•ri''d~l Licencia~b en Trábajo 

Social en el Area de, CapacltacÍÓri, , lo. cuál CÍelll~e~~r~ q~B la 

formación académica ~Úen~' una c-.,nnotaciÓn· 111115 'ampÚa y se 

avanza en un espacio'Í>otenci~l de d'esarr.;llo , de ·gran 
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proyección profesional. 

9. La <revisión· .. bibliogrAf ica acerca de: .·la 

partid.pac.i.óri ~~1/ Ll~énciado ~n Trabajo social en procesos 
p;oducti\rc,~,'..;~ i6 ;;iargo ·de las dlt.;,r¡;ntes ·etápas y ·. 

movimient6~' po;~ i~ií. qu~ ha pasado. esta disciplt~ª. ·.permite 

obser~ár io,siguie:te:·. .. ·.·•· >.·.:, ·;{· ;; 
· i.a ,; ;.;;,n~.;¡;,tliá1í.zii'c16ii .·. 0;.;~ar:~~ • >~As~.: .. ~~~~~i:~ 

·: : ~ . ,· ... 
activldad.;,s reali'zadas •.en empresá";;.· e· industdas~. 

Las fll~6~~:nes desarrolladas;. aUYSús ~e~ere~tes · 
mAs ·. re~i.;n~e's { · habÚin •: d~·; · ·~ti~n~~"; ,/ ~~f ~~~~:, : ~;;6mov~r, 
conéiliar int.;,r.;,;;.;~. e: ', • '· 

···:·····. 
El 'Liceri~lado : en .T~.áb~:i<.io:j~1:·: ·.se .i~~;;q~ora. ·ª 

grupos" .· rnuiÚ!iiS,cip.Ünarios • .;,p c~yá ; int~r~bción ;< coiab'ora 

generalmente > ci.;, ~-an.;,r:~ · ·~P.;,r:atlva ;·:: ;:;:i.r, \ alte.rnar :'.en lo 
; .•.'. • ,:_,·, <·-.'~·, ;' e '.'~ ::/ "•? 

; :.;- ".' ~ ;;::· ~ ::, . ".; 
·.:'.';''o 

normativo. 

. {: ~ 

El coric~pto;;d~ ;~l)baj.; s~i:ial i~p~~~~,;iiii'l ~eja al 

mArgen,. la integracióll d<(.;,~1:a;·di~cip1i.~á/~E!ri {~~: .~,;oce~os 
de l<Í iiaministr~¿,¡6~ di. liecllr~66 Í!\linanbs, 'q~.;,< 6~ g~nerari en 

instituc.i.one~. ~r:.;.6t:a~6,:;,5 de .sérv:Í.cio comci io . son las 
¿ .. ·· :·' .. '; ' 

oficinas de ·estado: 
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-SU G.E RE N C I AS 

Las nuevas' f;,rmas de la AdmlnÚitraci6n · de Recursos . 

Humanos in ponen que -el \.i~~~~iadci e!' 'I'r~b ... jo s~~ial iii~erso 
en este tipo de procesos 'ámpÚe sús co~oC:i~i.i~t~s con ·una 

visión de c~,;junt~;· d~-- las \~i~e~~~~es <'áreas-•. que ·se 
... 

involucran• 
~ '.' ' " ,, 

'.~~- ; ,:-_ ... ··: 

Por elÍÓ, 'ia •presente sust;:;ntaci6n 
'-··:>::;:~ ... · ,··· '···:~:·;..-~ (·;-·" ''('. . ':.:r ...... , 

del 

¡ - ·, ~. ¡.. • • • • • ·: ,-· ::_· • '., -· < 

l; col11:iriu'ar. ~º~ tiabajo~ d~ elábo~~Cióll·.· del ··.perfil 

Licenci:d(,'. eri Tr"al:,ajo -~~~.iai .. int:egrado a ,PJ:OC".SOS. 

productivos·· 

2. · R;,definir · .'el ·. 
Empresarial. · 

3 •. cualqufera. •que.'se~ e: ti~~ -~e''. ~~~r~s~/~ iniút~ción 
(privad~· o.>_ ~~~ern~~eh~~)';;~ri;!~~ q\J.i'.F~'e,,'i:>~;;~iéipe/ •.··· 1a 

::::::ci:ue::~si1°:f :~~!:·~:~::1:;f :j~:~f ~fa:f ¡J[:j:fa.:: · ·· :: 
perspeétivá· ·.··•de; des~;~oi~',¡/ f~riC:.i;,~9{ .. de>' h~n~a~ión, 
organización,. -Asesoria; 'Mmfnistra;;ión; ·:·: ~ntie ·-·otras; 

ejerciendo autoridad y lider~zgb;y con ingerencia 
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toma de decisiones. 

' - -

4; Dar impulso· a \a rec;:uperación :de, - la experiencia 
". .. . : ... '. 

profesional y~ 'que ~st~', es _ ia tinica rnarier¡:¡ en que s~ puede 

ordenar -. la. --.·· a6ti ;,:fd~d /pr'4cti6a -~~e~;, ' ;~ob;é '. todo, . '-permite 

enjuiciar critiC:am~rite': eri l.B p~rspecti,:;,; .cte , un> ~iá~ajo 
menos· •. r;,tin~Z:i() , -~< ~6~'. ,: E>~cid~~gt<> ;h~ '-:_ ~b~_i¿:' as! ~- . .;¿~va~ 
posiliili~~~~~ -• de·' accióri: '.ilÍÜ¡;;aniénté ·-.· ~i~ci;,:iiici~{: '1 ' . una 
realidad CO~~~;~~-ª.'~-~, :;'::;·~\~ <·:, '·· .'., ·'-. ·.:-: :· .. ; --~: ~-,,···· 

---

,, º:,¡::i:.::::::.:1,:i:.:~:::E;:;:::~:f .. ~::\::: .. 
de exhortar:_a• 106 í;la'santes_· de la _LicénciatUra .en· .Trabajo 

Sociiil - a'; ~~: '1~~;t~~-~,:~ ~x~e~i~ll~Í~s . ·~-- e~~i~uezcarÍ la 
. . . . 

pr4ctica profeSional ~ ' 
':• 

< 
·6. ·El propósito'de. esta· sustentación profesional, es 

contribuir a· l~ integr~ciO~ del perfil del Licenciado en 
. ' '. 

Trabajo Social en el Ú~a--de•RECURSOS HUMANOS considerada 

por la que suscribe,. corno un ESPACIO POTENCIAL DE 

DESARROLLO, 
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A la Lic. Julieta. Flores· santacruz; por su asesor!a, 

orientación, apoyo y consejos .. 

A los revisores: •I.ic. LUZM~~J.~ ga~~!a. 
Lic'. :Lucila Medrana. 

Lic. Albert~. M~nénct~z: 
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ANEXOS 



A N E X O 1 



TESIS SIN PAGINACION 

COMPLETA LA INFORMACION 



RECOMENDACIONES 

1. i>.cGoAPUN+UALM~~rE A LAS crrAs; EL DIA 
. Y LA.llORA'SEÑALADA:. . .. 

•:.•: 

'2. CUMPLA CUIDADÜSAMENTE TODAS LAS INS· 
•• mucr.10NES' QUE LE SEÑALEN. EN. EL. O EPA A· 
. rA.MENro>·.·· :>·•' 

J. PAR~ MÁ~Of!,IN~ORM¡CION PflESENrÉsE EN 
REFORMA. 506; .PIS.0.1J' '' 

.... ·~ 

".r: 

NOTA: LA'FALTA DfcúM?l.rr.irENro A .uN.A. DE sus 
CllAS ·OCASIONARA· LA: ALTEAA.GJON.DE 
LA:PROPUESTA INICIAL:· . .. . 

·.··~ 
.. OFICl:AL),~}.i\Y;OR 

··· DIRECCION GENERAL. DE RECURSOS HUMANOS 
. · .. SUBDIRECCION DE EMPLEO • · .... 

DEPARTA~ENW DE .SELECCION ·' 

PROCEDENCIÁ:.;. ... ..;..;. __ _..; ______ _ 





A N E X O 2 



FECHA 

10 

SOLICll01· --------------------
JEFE DE PRESELECCIOH. 



ANEXO 3 



SOLICITUD DE EMPLEO 

:IA 
OFJCIALIA MAYOR 

DIRECCJON GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
Sunornr:ccrós DE E~11'1.r:o 

DEPARTAMENTO DE RECL!ITAMIF.NTO 

sr:rnrci.roiiAcroriÁL' DETRABAJADDRES ··· 
.... DE .. :SALUBR!DAO FAS!STÉNCIA'.' . 

'~'COMITE:EJECUT!VO NACIONAL 
SELECCION E INDUCCION 

. . . - .. .. : '., 

N'ombn:t: Pu~~f~·, -~:~;-.;~~f~f:~~: .. :: 

·.·~º-: •. '. .. ··· , -ntit:i.· · 
. . ,'p~~o~··., 

. : eoloni1 . 

, <\\:·A~~S.<~-~,ri'.~j~d·~~··: L~~~>~: ·¡~:h~··~~::~:~d~i:~1°0: .· .:·.; ,, 
. ,.. -

S~pCrac!o ·o· . : fceh.ii de mairi~~~io:·. s~Ú~n(b .-_.-.~ ::~~~~-~i···b '·Viudo O·. . -: ~¡'~~~~;od~ O -:~~<--. 

-·:· ' " .;,, ~' " -~;-> "'.:: 
Ac1ualmcnla vfvc con:" 

. ,:,.:. 

~~~·~'.- ~~·.'·¡~ÍJós: 

·: ....... ·· .. .' · ... · 
.SJ ~~c1_mf~· a~OÍc J~;· d¡u.lcnt;a da.uis .de~:cd~~·gc. 
~~'º'~~,~-~-~:;;~/" . .: ,, . /;:-·~ .. _.' " ~·. . 

,;..;.··' lPCrren~e ~-'.·~f~~'.1cl·~b·:;~ '.~-~;o~L~id~~~ .. ::~ bt$1 ··o··· 
-: . :.:-: .- ''. .. : ~ . 

NO Q·-. 

.. Nü~:· de '~~~:~n;·.·-~~e··~~Pc·~d~~:~~~~~:;;:;~:~~~~1~·~·/~·d.:.:·~·: .... ~º~~n·1~Co: " ;.~-

¿·~ie~~\i:~,~~:":·p·~~~t·i~~ <:st o\-~· No· a·., ."~~ii· c~·;.-·~·p;i~~nd~?·.:.st~ ,. No O -~··,;i.-<":y; 
---

!Dlspona:-·~~-:~,J;~~~vil ~~~Í~? - .. :·Sr o., . .- ·No: O 
- .: .. 

/.;.e~~ tn"Rrcs~(~Ji~iu~;~fe~ ·-~<ci;.:~~-~td~?~:·:~:'.: :; :: ~r""b·: 
., ~ ' ~ . 

~No o <=-~i~~;~-:~~~-iuat:'· 
. ·~ 

··c:cincc;uo! •. ~- ~· 

NGm:· carM1~ -~~i.t.N.: 
-:~ ::· 

.. -Nú~: d'c("R~-~i-s1rO Fed:ral d~- Ct~sanreS~ 

J. : ··: ·¡~~R.~A~;~r Toda)~·'.'.~l~~~~id~ ·.~·~~·r~.~~d\a;~~.-~.i1~ ·~·~li~i·'·~·~ ~\~~'~id~~~ad~ c~~íi~:ndo!I. P~: pnr1: ~~ Ja· S~A. 

·- Fo:o¡~_!fa 

-.: g r:rl:~a:i; 
'O R:eado · 

· Hombre O 
:.tuj:r O ' 

~-. ú-t1{:JUI· 



ESTUDIOS 

Primaria 

Secundaria 
o 

rrcvocaeional 

Prcp:irnloria 
o 

Voc.aelonal 

Comercial 
o 

T«nka 

Pro(cslonnf · 

ESTUDIOS 

Erntdios de 

IDIOMAS 

ldlonia irnhia' 
e 

;¡; 

INTEllE.SES 

.. ,._'. 

... ,_ ... ' 

· ,,:our~Ci6rl:: · · 



CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO 
¿t::sfá dispuesto a vinJ11r? sr o No O ¿Cufolu' dfns ni mes? 

;.Oc qué hor:irio dispone p;:ira lt.:ibajnr? ¿rodrfo tc3'idir en cualquier ciudad Sf O No ·o, 

l~P.nric111c.s._,<"'"-'''"-' ,,_ss,,,A,_,? ___ ~sr~o=--~N~º~º~~'~"t!L11~1~"'~é'~"----------------
l Ticni: conocidos en l:i SSA' sr o No O lnifiquc !1~"'"''°"''----------------
¿Por qué medio so conccró con lo SSA7 

;.lla vivido en olm p:iís? sr o No O ¿D6ndc? ¿Cu:'inlo liempo? 

¿Curll fue su ocup:ición en el cxtrnn'eto? 

HISTORIA DE TRABAJO 

ENLISTI! SUS 4 EMPLEOS ANTERIORES EMJ'l!ZANDO POR EL ACTUAL 

Compnñfo: Teléfono: De: 

Jc!e inmcdi:uo: Din MC3 Año.; 
-º-º"'-· ;_c;~Jiu_: _________________ N_ombrc y P,_u_.,_10_: _____________ _ 
Ul1imo puc.slo c¡uc ocupó: Tiempo: 

l>cscripción de foborc:i: 

Puc..11o nnlcdor: Tiempo: 

llcscripción de labores: 

E.~pcricncin en suocrvisión SI O No O Núm. de pcrson.ls n su c;i~o: ;.Cuñn10 ciempo7 

C:w.o;n de scp.1r.ición: 

Sucldu inici.il: Suchlo final: 

Comp.iliia: Tch:íonu: De: ,\: 

Jde inmc<li.llo: Din Mc.s ,\iio Día Mes Año 
Domicilio: Nombre y pucs10: 

U/limo pucslo que ocupó: Tiempo: 

IJ~·scripdón <le l:iborcs: 

P11cs10 nnlcrior: Tiempo: 

Descripción de lahores: 

Experiencia en supervisión SI O No O Niim. de personas n su c.ir_go: ¿Cuónlo liemoo7 

c.iusa <le separación: 

Sueldo inicial: Sueldo finnl: 

Ola Mes Año 
_c_º"~'"~'-';_in_: ---------------~T~;~~·~or;~~1cdi.110: De: 

-º-º"-"_ci_lio_: ________________ _,;N~on~·'~"C•YP_"'-'-'º-'--------------

Ullimo puesto que ocu."p6": _____________________ T,_,i°'<m"'p"o"-'---------'-

Descripción de l.iborc.s: 

Pueslo nnlerior: Tiempo: 

Dcscripci6n de labo~: 

_r~·•_,_rie_n_ci_n~'-º~'~""~'"'~"·h"i6'"n-'S"f-'O'-'N"'o'--"0·--'N"'•"in"''-'d""e rcr.-onas fl su Cd'l'_o·_. ---~¿~C~"'"'º"'º'-""lie"'n"'lpo"'?'------
Causa de scpilrnción: 

Sueldo inicial: Sueldo fin.~~ 



CompniHn: 

Domicilio: 

Ultimo puesto que ocupó: 

Ocscripci6n de J:iborc.J: 

rueslo anterior: 

E.lpcricncia CD supervbl6n sr o No o 

Cnusa de se ar:ici6n: 

Sueldo inicinl: 

TcTUOno: 
Jefe inmedinto: . 
NÓmbrc 'y pUC3to: .--

De:'" 

, Ola Mes .Año ' . f?l• _Mes Año 

·: ~ ,- . 

,-.~-- ·:;_~.---··. '·:·-1~ .;:.. ··. :;::·,.-· ,'"-', :;::·/. ··:·: 

Si lo hon liquido do o pedido que renund~ a;gÚna -y~-,:~·p1J~uC: I~· ~w'.n: ·; ··· .. ··;·, ~'.-~ :.; :.'· :. ~~~ :":--> ">- ~ ··," 
"'---"'-'=-""-=='-"--"'-='-"==-=="'-'==...:..:=-..:=="-"'-=="----"--'---'----------'---- ::, ; 
Sueldo ml~imo que nccpt:irla: · · - - :: Puede: trnbaiur' a"(Pftrdr· d~: ;·~ -(.=" "/ -

lPodcmo' ponemos en conlacro con 

REFERENCIAS 

Numbrc 



A N E X o· 4 



EH!!EGO. 
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OFÍCIALIA MAYOR 

DIRECCION GENERALDE RECURSOS Hl)MANOS 

OIRECCION:--------,------,--,.-.,,..,-----,---~------- TEl.: ------

¿ CU.\L ES su PREPARAC1ou .·Es'PEc1F'1cA:·? ·~·-/;... .. _· __ ..;..._;...;..._:;.__ __ , _-:.:_,;...>":.._·--_:.:._ . ..;";:_..;_._._<.:.·:~_;_·""-_·. _::_~\::.;.-·_._"'-'' -'--·-_:,:_._:_·~.;.::;._:._;,_:"._:· 
-' '.<::' : ·:~-~.:;; ... ·(.·:!-. ' ·' . ,., •'" .. 

¿Es'ruDIA AáuALMENTE f. sl~·~,o ~·Esp"EC:iF10UE'.ouE···~'··-'·: ___ ._" _·:··;.._··..:.:.1_ .. _.: _....;..._· .. ·_. ;'--K'-':·',_:_;.~-..:.: ;.... :,:..;· ..:.· ";...'~;...•_";...;..."·-'. '.:_._-'_' --'---"--

· :j :-~ "<>··· LUGAR _______ .;.__...:. __ ..;,__ _____ _;_ ________ .:,__ _ _;.......;..._.:,__:..;;..._...;.._;.....:._.....;._ 

PUESTO OUE SOLICITA Y; ¿-~~·RalJf:_'?:;:_.·_. -----''----"---'-'-----'----"·;~:..·i:._._.;.: __ ;...;..._-_:::.,·:_';_, ---'----::,.._:·~_:_:·_· --
··,.'~'. ~ ;;,~::. '. •. ::• .; • • 5 .:.:·> 

···.' - ·.~ •• ' e 
!· .~·;,- - ; -

";, . ' ,. - '·: -~~.:. 
ACTUALMENTE TRABAJA;· SI -··-·.;_NO·,.'.~~E_SPEC IF}QUE _EN;OONO_~ ----·--_-_;(_~-:'-'------....:..----

OIRECCION 
----·---;·:_.·;_.·~-· ---------------- ·H·o·~~:"io· .:·_._,_-·_::-_·-{_:;·:._ .. _ .... _·_:-·_·:-~:_i~--·::·_.':;_ .. _.··:_:::_:\_·.: ___ _ 

•• ~:; - ' ; '"¡ • 

DESCRIBA LAS ACTI v'1 o~·ae:·S'pÁ.R A. i.;~·s-'cuAL~S COtJSI DÍ:RA, ~EN ER .MA~ ;IA·~-l~Ú)A·ri: -'.:.";....;.·'->-~·.:;..·-··-·e_;....;._.;..;.:.._.;;__ 
; ·~:· '·, ·/:~-~-, -..: ~,_::::·. 

··- ;"·: 

¿PORQUE MOTIVO CESE A INGRESAR A LA SS. A.? -------------·-:..,_<_-'_.;;_. _-_"_:.,·_-_"_'. :_ .. ·_-_-_; ·.;.f_,~·_.\_/_·· :_.-;....:...;....__ 



PARA SER LLENADO POR EL ENTREVISTADOR 
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REPORIE DE AC!JUJ;ms SECCION DE PRESELECCJON A OFICJHÁ.DE RECLU!AnlEHio. 

FECHA 

OBSERUACJONES. 

---------------."'.:-..:--:-_:..:. ...... ":--:~-~-·-..:~.-:---:~~-:.~~;;;.:;~-:-.;."'.' __ ,~~·:--------..:-:"'.-:.~":':'-~:-~-:--:.':'"'.~:.~..: ... ·:.~-----:.~ __ .;_· 
________________________ ...:, ________ ..;_~..::: ...... :.. . .:..:.::..; _____ :,::_ _____ _. ___ ;:_.:. ___ ';,..: __ -_ _. __ ._;.;.~.:..:..:. .... ;.".:. .. :. .. :: .... '_:.-:..·. _ _._~ 

_________ _. ________ :._.:~---~~--..:L~~~..:~::~~~--:.·~·~----~~~S~-~~~:-~~·~~~-~~~-~·~~~~~~~~~~·-;._~~~--~--:-~_.~-..:----~L~ . .:.·:~-~ · 
------------------~:~~~-~~~:-:;~~~~~-~~·:-·~~-~:~~-:;;.;.·~---~:-~~--·:~~~~~~~--,~-:.;_.~~:.2~---~'.:~-----~-~~~~~:--:---_"'.·-:-~ ·: 

EHIREGO 
j¡¡¡·D¡·¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡Ñ 



ANEXO 7 



FECHA 

Ho. REG. 

1 

.· .. 12 .. 32 ;.: --------------
--------------- -------------- 23 ~:------------- .. : ~ 33 .··e ·: ·: 43 . ·, .... 
--------------- !4 ___ :'.'~~'------' .·.• 24_______________ ¡(:::~:=:::::: ... ;44_~ __ :_~;--~----

: 13-------:----:-- . 

:-.is: :35''' ........ ;.4s., .. . 
¡ 6 ~~----------- . 26 --------------- • '36 -.:------:'.;:--- •'•;" 46 --:------,----- ; 

17----c::---,--- · 27---------------. '::· 31-C::·'7.~'""'.\,- ... ·f47 :··· 

.'1a-~·.:::--------- 28' ·---------------:: ·19 _______________ , 

10 20 

/:;:--

OBSERUAtlOHES.· ------------------------:"."·--------,-----------.:.:.:.. ___ -; __________ ;. __ ;. ________ :_;; ________ :__.; ______ .:,_.:._. 

-------------------.----:·-~-~--:---~~.:.-_-,·-:---:---.~:·.--:--.:~ . .:..:..~~----:--"'.~---.:..:".":..----;~--:~~~---:~.:.: .. :..·~: .. ~.:..:~.: . .:..:.:.~ __ ,;._ 

------------------------------:--:-·------~--:.:..:.:. • .:"'.~"'.:.:. ••• ::.;.: _____ :..:._:_:----~,;;"." __ .._:"_~,----~·.:_~--... --~-.:-::.-'.9.-~.:~~---.:------
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a: 
9 ---------------to te --------------- ---------------u u ---------------

11 ti 
13 13 --------------- ' 
14 t4 _______________ ' 

IS tS 
t6 t6 
11 11 ---------------
18 ta··;-----------' 
19 19" --------------- ----------------
10 ', 10 ____ .; __________ ,_ 

lt ,ll.• ---------------
12 11 -------------- -------------·-13 13-· 

24 24 _______________ ' 

15 15 

; s:::::::::::::~:··.· 
·'6 ---------------¡ --------------- ·a ., .. , ---------------·:9. ---------------
10 it---------------"' .'u-,,,----,-----,, ' 
¡¡--------------- :·'· t.1_-_-_-_:·_-_:·_,,_--__ -_--_,:_,' 

............................... 
' 13 --------------- 13 .:.:: __ ~;:: _____ ' 
'14 _______________ . ·:14 

.tS •>IS --------------- .... ---------------
" 16 ----------------· 

t1 ---------------. ·:18;: _____________ . 

,·,¡9-~-------------
'10' , 1e 

'11 -------------·-' 11: ·:¡¡---------e:---'· 
,, _______________ . 

23 

---------------· ··a: 

--------------,"te, 

u __ "------------

----------------'..14 _____________ _ 

' 15 ______________ _ 

' 11 

IB 
. ---------------
2t ----------------
12 
23 
, ---------------

14 
15 
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