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INTRODUCCION.

La fuerza laboral constltuye una“

1as partes L nas.

1mportantes de una organlzacibn anto,“se consxdera al .
honbre como’

empresa . ©

satisfacer.

recuperacién “de’ ‘la prﬁgtiqég‘yfh01~ omo un trabajo de




sxstematlzac1én proplamente dlcho, sln embargo, y ‘a fin de«

llevar un orden en T testructurac16n del mlsmo ‘se tomb como

referen01a :el modelo de sistematlzac16n que propone .el

CELATS

50c1a1),

utiiizados, 41a1interacclbn con:el: equpo de traba]o y*

limites y los alcances obtenldos.
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El - tercer babitulo ‘enmarca la reflexién crltica de 1la

prdctiéa profesi nal “en’: relacién al ,cumpllmiento ‘:de.

objetivos, satlsfacciones personales, a51 como, desarrollo

de conocimlentos y actitudes profe51ona1es. ff




CAPITULO 1. EL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO SELECCION
‘ E INDUCCION DE LA SECRETARIA DE SALUBRIDAD
Y ASISTENCIA.

Este capltulo describe el contexto en el que se desarrolld
ia‘{ experlencla profesional, por 1lo que senala la
1nstituc16n en su’ organ12ac1én, las dxferentes 4reas que la'

conformaban,, 1as tecnlcas e instrumentos utillzados en e1v7u




funciones ée ‘q:lahominaba',, Secciénde Tfébéj_o Social.

‘ay '}Sl;h'orhﬁfémie"ntd:”con el que de inicis la’ experiencia




10. Lé. informaclon que se. senala’ como' objétivos: y

politidéé;. ;asi .como j 1o$' conceptcs‘; utillzados para"

identiflcar cada cuhé‘ de las faseS' que conformaban el

proceso de fueron

desa:rélioﬁpfbfééiénal




1.1 ‘Organizacién del Departamento de Reclutamiento,

Seleccién e Induccién.

La eficiencia operativa de cualquier institucién ° “empresa

depende. en una medida considerable ‘de‘la, forma en: que S“v
personal sea adminlstrado, por ello 1a Admlnlstracién de

Recursos Humanos suglere el desarro;lo de un proqrama que .
permita a los empleados ser seleccionados 'y capacltados

para aquellos puestos mAs adecuados a sus habilidades, de

esta forma el objetivo de la Administracién de Recursos

Humanos es: " Desarrollar y adainistrar politicas,

programas Yy procedimientos para proveer una estructura

administrativa eficiente, empleados capaces, trato

equitativo, oportunidades de progreso y satisfaccién y

seguridad en el trabajo."l

La actual Administracién de Personal como prdctica
comprende Yy coordina en forma  dindmica las fases de

reclutamiento, seleccion, inducclén,‘; contratacién,

capacitacién y desarrollo de D rsonal, por'ello ya fin’ de

entender de manera mAs ampl;a el tema que se aborda en este

trabajo se conceptualiz ran algunos de los térmlnos gue en

él se 1nvolucran.‘

Un paso‘preVié,dlfreclutamiento debe ser la determinacidén

1. Arias Galicia, Fernando "Adninistracién de Recursos Humanos"
p.



de la clase de personal deseado paré el cargo, asl como 1la
especificacién del ndmero de miembros que debe ser
contratado, luego entonces el método basico con el que debe
iniciarse la planeacién de Recursos Humanos es el Andlisis
de Puestos entendiendo por tal, "El método cuya finnlldad
estriba en determinar las actividades que se realizan en el
puestos, los requisitos (conocimientos, experiencia,
habilidades, etc.) que debe satisfacer.la persona que va. a
desempenarlo con é&xito y las condiciones ambjentales 1que

privan en el sistema en donde se encuentra enclavado ".

El proceso de analisis de puestos puede ser aplicado para
varios fines entre los cuales se encuentran: selecccionar
personal, fijar programas de entrenamiento, valuar pue;tos,
mejorarr salarios; ‘de  esta forma, las aportaciones que
brinda el ‘hnglisié;’qé. puestos’ se” pueden traducir en

beneficios” para fvidS'tfa ?jadorés'y3pof_tanto al

Después
analisis
procgép'f

orden, 'las nmds usuale

1.Arias Gilicia, op.-c1£;5p§176;
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- Reclutamlento
- seleccion

- contratacién
- Indﬁécién R
- capécitaéiOn

- Desarrollo de personal

Se empezard por definir que es el reclutamiento:

"pécnica encaminada a proveer de Recursos Humanos a 1la
1

empresa u organizacién en el momento oportuno®.

"Hacer de una persocna extrama un candidato®.

Entre los diferentes métodos para la obtencién de,‘Recurso$r

Humanos estAn las fuentes y los medios de reclutémi ﬁtdft

Las primeras, - pueden ser internas o externas .y son los

enlaces ( 51ndicatos, cartera de

pepéonéi;» vstituciones

para~~dér“accéﬁocér u

boletines).

“televisién

Se habla de seleccidn de personal en el momento en que
|

1.Grados  Espinosa, Jaime A., "Induccién, Reclutamiento ¥y
selecgion®, p-165. :

2.Reyes Ponce, Agustin, "Admainistracién de Personal", p.s4.

11



' exisﬁen los candidatos probables para ocupar la vacante,
esta fase implica que la evaluacién debe ser de manera
secuencial, de esta forma se dice que "Seleccién de
personal es la serie de tdcnicas encaminadas a encontrar a

la persona adecuada para el puesto adecuado®

El sistema de seleccién de personal va a estar matizado por
la situacién particular de la institucién o empresa de que
se trate asi como de los recursos con gue ésta cuente.

Entre los élemgntéS‘ﬁaéfuéhéles:pafé 1a qonsecﬁéioh'dk esta

=~ Requisicién:de pérsonal

P;ggélicitud

Al fiqql~de:es erie’de évaldacibnéé‘sé‘débevliegaf a’’ una

conc;gsibﬁ" nteg a'é; prpcééb de éeiecéién. de .




tal modo que pueda llegarse ‘a la emlslon de una. dec1sibn

sobre 1a aceptacibn o'no del aspirante.

etapa. .en ‘que- se

El siguiente pas contratacién,
formallza la i ; dato’

1nst1tuciOn.

otra etapé que se incluye dengro de esta 4rea es la de
induccidén, dicha fase inicia al ser contratadoe un nuevo
empleado y con ella se pretende " Adaptar al empleado 1lo
m4s pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus
nuevos companeros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a

las politicas de la institucién".

La induccién puede realizarse a través de diferentes
medios tales como: 6onferencias, platicas, visitas e
inclusive presentando al nuevo empleado de manera personal

o proporcionahdole‘un manual de bienvenida, entre otros.

Una vez que el empleado ha sido seleccionado, contratado e
inducido, debe ser capacitado."La capacitacién consiste en
una actividad planeada y basades en necesidades realeas de
una empresa y orientada hacia un cambio en los

2
conocimientos, habilidades y &ctitudes cel trabajador®.

1.Grados Espinosa, op. cit. p.259.
2.5i14ceo  aguilar Alfonso,"Capacitecién desarrollo
" qg. ’ ’ ! gﬁ

» P
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Una - de las etapas mas importantes de la Administracién de
Recursos Humanos es la relativa al desarrollo de personal,
entendiendose como tal"El proceso de ayudar a los empleados
a alcanzar un nivel de desempeno y una calidad de conducta

personal y social que cubra sus necesidades y las de la
. 1 '

organizacién”™. e

La implementacién de un pfoa}ﬁha de desarrollo de personal

incluye una amplla varzedad de act1v1dades encaminadas al

crecimiento de la empres y por ende de sus empleados lo

que impllca un’ esfuerzo planeado y sistematlco.

Su

cambia,




procedimientos asi como vigilar su cumplimiento y
aplicacién en materia de reclutamiento y selgccidn dq'
personal en las unidades administrativas de 1a _Sec;etarqu

de Salubridad y Asistencia.n”

como parte de esta Direccién Geﬁeral"de“Recur o
surge el Departamento de Reclutam nt
asignadosele la responsabilidad a

operativa del

jefaturas de‘los Serv1cios Coordinados ‘de alud POblica env

los’ Estados,;

3. " Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién
4

en las Unidades Hospitalarias de los Estados".

1. s:c:etarla de Salubridad y Asistencia, Manual de Organizacién,
p. 1466

2.Departamento de Reclutamiento, Seleccién e Induccién. Manual de
Procedimientos.

3.Iden
4.Idem.

15




el que'se 1n1cia

En 1979, .ano en’“

selecq@bn

OFICINA DE RE

del bigceso

un ‘puesto  y. determinarisiiconcursaban’: porilas’vacantes

Como sus objetlvos :primordiales sustentab los 51gu1entes‘

1,"Reciu§ér

los*:candidatos cubrleran los B

" 16




requerimientos de:un'puestc‘vacéhte".

2. "Disponer en el.momento oportuno, de candidatos quef

Para ’llévar

1.Departamento de Raclutaniénto :Seleccién e Induccién. Manual de

2.Idenm

3.Idem
4.Idem
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base en su esdolaridad,vexperiéhdia—é intefésés respgcto al
puesto que soiicitaba, asi ‘como su pbsible'prQYeécién‘en la

SSA.

Seccién de Bolsa de Trabajo. Se ocupaba de 1a captacibn deL
aspirantes ; ) i
busca

grupos establecidos en el manual ‘d puestos

cubrir

1.9

bases -tééniééé?;'

personal®.

1.Departamento de Reclutamiento;’séieécién'é Induccién. Manual de

18;



2. Incrementar el desarrollo de personal accrde .eon. -

los puestos, filosoflafry ~metas._de‘{1a Secretaria de
B I I

salubridadﬂ.

Entre 1as

Seccién de Conocimientos. Su,fhnciép=er comprob&rxél grado

1.Departamento de Reclutamiento, Seleccién e Induccién. Manual de

2.Idem
3.Iden
4.Idem

19



. de estudios manlfestado por el aspirante a- traves de. 105,7

documentos de escolarldad presentados y determinar con base .

puesto solicltado

flnalldad f determ

aspirante e an 1

Ahora“ Bi h):

20

en las pruebas aplicadas los conoclmlentos con respecto'al S




OFcTaLLR Had0

DE-RECURSDS H0NAND3

i

1EAT0 Y SELECCION -

+ RECEPION

{1 C I

!V AEcLuTRAlERTD -

CSHECCHON:

OFICiNA .

< SECCION.

‘|connéTieRras] .

SECTON -
s1c0Leata
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La segunda parte de la experlencla data de junlo de 1981 .a

septiembre. dg 1984..Este perlodo se vio matlzado‘ por la,v:

transformacién : de; , Departamento de. Reclqtamiento Yy

Seleccidn. en su estructura

De esta’ forma,‘$e1ihsta ré: 1

secciones . de j“ Yhintei ers Orientacién’ -

La

métodos

como ‘sus’'deberes ', derechos’

,obligaciones p&ra on

insti;uéidn

Como pbliticas}sostéﬁla;




1." Que todo el personal seleccionado se sujetara .a
L1 R et R =

induccién®.

_2."- qQue la i

permaﬁente".

funcionamiento, politicas,’~ji y

prestaciones, entre otros.

acelerar la -identificacién del trabajador on :su puesto

traves de la demostrac16n prdctlca d

funcxones referentes a1 mismo

Por tanﬁo,‘ei se§uhddf -
conformaron . la nueva. '

referencia.

1.Departamento de Reclutamiento, Selécéién éfIndﬁccién. Manual de
2.Idenm

23



0RGAKIGRANS:

‘ Fecn;}igm‘pf ‘SALUBRIDAD ¥ ASISTENCIA

[
SELECCION

;g e ; SESEIDN S[BE!D_H | SECCIOn S_E(ggﬂ"_‘ K
ABAJD PRESELECCION CONDCIMIENTOS| | MEDICA | {PSICOLOGIA| *
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La. sustentacibn de ‘las’ fases que involucraba el proceso. de’

induccibn, a_s!.' icomo . la’.

‘se'.‘ realizé’ . 1a:

- La’:Gcobertura 'i’iel.,,":-De’pa'r;:fa'.mento: de ‘Reclutamiento, .




Seleécién e Ihduccioﬁ, ihciﬁla”tédas. las - Unidades .

Admlnlstratlvas de

gran’ namero' de’

‘reclutamlento

establecldos»

26



ORGQHIZACIOH DEL DEPMWHEN!D e RECLUNMEMD. SELECCION € INWCCNM. :

SEﬂEJ&“ZﬁS § DIFERENC] ﬁS.

- PERIODO 1979 - 1981, ..

- FERIODD 1584 - 1384,

Houbre ’del d;pamqent_n

Jefe de Denrtwn
Hirero de [ cin

Nunero de m

Jefe de‘Sﬂec'ciro'n. :

Secoidn de Conocinlen

Seccidn Nédica,

seccidn de Psicologla :

defe de Induceidn, .o
Seccin de Crientacidn General,
Seccidn de Orientacifn Espeei

: "Hnstra ¢ lnsiruccian Prlmrh. =

5 ve'dlco’(iev'n‘éial.

nfp,um;}.;o de Reeln"tanie.ht@ y Silec

2 o(mnas.

S;eccio i

{ nhiJa 'nr nchl hcnlco (Jm) N
2 mbuadom Soclales recn(u'
i Licencndo e \‘raba.io Soch

1 Em‘rmln 0 Salud Pidlic
i Enfemera 0 Salud Public
1 nmm de Instr cinn

lPsuolm Jefe)
[ Pschloqas.

' Mc. e ndnlnislml{n Public

A3 ottelns

to de Reclut, nto Sele-
Dmr:u{w: ug t'hm (' inie ' ¢ v

? seccianes.

S22




1.2 Prqcedimientos metodolégicos del 4proceso "de

reclutamiento, seleccidén e induccién. :

El proceso de reclutamiento, selecéion~ induccien’ . de:. .

personal prec1sa de metodos que enr

determlnen los requer1m1ent S de

ante’ la’

Seleccién

personal admlnlstratlv ‘de ecepclén cuya fun016n prlncipal{v'

era coordlnar los trAmltes en relacxén a las c1tas ‘a' las

28



que debla acudir eli‘candiqia'to‘di:xr'ahte ‘el proceso.”

por.los cuales'’

seleccién e’induccis

©29.



Los cuadros que a continuac1én se muestran,kenmarcan —lés.

act1v1dades que nvolucraba el procedlmlento admlnistrativo

30




T pAMEDIRIENTD ADRINISIRRTIUD
" CHDISATD EAVIADD POR L4 URIDSD ALNSMISTRATIVR,

ARCNIV

. 2. Recib(a a requisicifn de per-- 3, Recidia 1a reg)sicion de fusn

e presenta e 1a rece
i, Se presentaba n i Foi 1o siguien

del bepartas f ecluta-- Il som {I viaba al archivo -~ nal y realiza
:nto, Se eceidn e nducs n 4= para su revm
rmhi a requisicldn . per~ NS
= Revisaba entre }os expedientes
: st el candidato tenla atecedentes-
: 4, §uibh las requisiciones checa de seleccion,
5 B Ibf A l“t dd l 1ol o con el niuero de registro -
.ec 1 ]2 solic e empleo otorgado .
] Tl entre;a 3l 5 91 -~ §i existian ante:ldentes enton

lenado y
o0 rece u a'n . tes, checaba la antiglisdad de los-
4 ! = Entregaba la solicitud de em-- Fxanenes T cual del bZr}a ser de =~
pleo parg su 1lenado al cmdldata- por lo tengs seis meses,

. ue cubria el requisito de antigue

2, Recibfa e} carnet con citas - ad, 0 2l candidate que no pmen~
programadas, © - nba antecedentes de exSienes, - §i e candidato tenfa anm:den

: tes de nis de,seis meses, le asign

3
ba el misno nimero de registro que-
- Recibfa xnfgmes de revlsiras- tuve anteriormente.
no omgados y 12 causa de la nega

§i el aspirante no presentabs -
autec!dentu de menos de seis mMeses
! aba al candidato que no- no le otorgaba nimero.
cubria e requlstta de antiguedad-
el notl%n por el cYal np procedia-

su requisicidn ] sohcmha 5¢ - Entregaba 3 recepcidh las requi
. resentird en h Unidad Adeinisira siciones con nimero de registro.
iva que 1o enviabay expusiera el

notivo de 1a negacion,
Informaba a recepcion de Jos re
9lstm no otorgagos,

b R!flbll a solicitud de empleo-
registraba con el gdn o -
otorqado por archive, adems

“-d:ngm:.las citas en la lihre-

- Elaboraba el iarnﬂ. de cihs *
se lo entregaba al candidato,
nisto tiempo lo orientaba $r el
roceso al cual se someterfa, los-
ocynentos e escolmdad que de=-
berla present iy tas freas por -~
1as que pasgria explicindole en --
que consistia cada una de ellas,

31




-'PROCEDIMIENTC ADHINISIRATIVO -~

; ;CADIDATO ENVIADD POR LA UNIDAD ADHIKISTRATIVA

. RECERCION

ARCHIVD

Entraga requi
m%n de per
50n3,

®+ Recide carnet LQ@
con citas pro

qunadis. -

gramadas

®+ Recibe carnet
con citas pro
[

Recibe i
@4 mde nfor-

Sl Recibe solici
e @ t'd. ;ez?stc

: Recibe re l-}-ﬂ :)
@slc hl §

envia mh.

@-b Recibe aimero LO@
reg, entrega~

soltc, empieod

) otorqaaos. _

REQUISICION
DEQPER!DMQL

|

Conynica 3l -
candidato de-
Ia negacidn,

SOLICITUD DE
LH EOwD

Ol ]
QUISINUH

T e,

ol ﬂntef., de se-
leccion de me
nos de 6 rese:

3 s

la-J IJ orga el
T
e, conmut.

Otorga 5~ | -
nismo ﬂl('
nero reg.

32




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CANDIDATO QUE LLEGADA POR [NICIATIVA PROPIA

CAKDIDATO

RECEPCTON

BOLSA DE TRABAJO

ARCHIVD.

1. Se presentaba en el -

Depayrtanento d:, Rec{u
ﬁmignto, Seleccion & In
uceion,

3 Recibfa la p{esolici-
tud para su ilenado,

- Entreqaba 12 preso-~
Iicitué con sus dgtos.

6. Recibia el carnet con
las citas programadas

2. Recibga 3] candidato ~
se enteraba del motive

de su visita y le entrega
ba una presol‘l‘citud.

tud debidanente
da y la entregaba a
bolsa de trabajo.

4, Reeibdla la mso”ci--
-

7. Recibia la solicitud =
Becempleoaibldinentes
1lenada,

- Enviaba }a selicitud-
3] archivo para su revi--

sidn,

9, Reeibia las solicifu--
, des checadas con el -
aunero de registro otorga

- Anotaba las citas en-
1a llb‘r,e!a‘de titess

el praceso al cual se so-

meterta, los documentes -

d} escolaridad que debe--

ria rresenut y I?s reas

por las que pasarfs, ex--

ﬂxc&ndo € BN quE consis-
a cada una de ellas,

11, Recibia informes de -

registros no otorga--
dos y fa causa de Ia ne--
gacidn,

= Inforeaba al candida
to que no cubrfa el requi
sito de antiguedad, ¢ mo
ivg por el cual no pro--
cedia su solicitud Ie -
solicitaba pasar a bolsa-
de trabajo,

5. Recidia ta presolicj—

tud y, analizaba la in-
formagion sroyorcwnlda -
por el candidato,

~ Entrevistaba al candi
dato y {e !nt:n:aba,s:"--
las vacantes que existfan

-5l el aspirante cubrfa
los requisitos para concur
sar, 1e entregaba la soli-
citud para su llenado,

- En el caso de que e -
aspirante no cubria los re
quisitas de 13 vacante, o
registraba en boisa de tra
bago y le sqlicitaba regre
sar en 19 dias.

12, Recibia comunicacidn

8, Recjbia 12 s?licgtud -
enplec y realizaba lo-
siguientet

- Revisaba entre los ex-

{edlentes si el candidato
enia antecedentes de se-
Teccidn,

- $i existian anteceden-
tes, p,n&onces; checaba la
antliue 4d de’ 1gs exdme--
nes 1a cual debia de ser-
e por 1o menos seis me-~
5es.

- §i el candidato, tenia~
antecedentes de mds de -~
seis meses, le asignaba--
el uismo nduero de regis-
tro que tuvo anteriorsente

- $i el aspirante no fre
sentaba antec&d‘antes. e
otorgaba el admero conse-
cutivo que correspondia.

-~ Si e| candidato presen
taba antecedentes de me--
nos de seis meses no le ~
otorgaba numers,

- Eniregaba a reception-
las su,lgitudes con nimero

de registro,

~ Informaba 3 recepeion=
de los registros no otor-
9ado

33




ADRINISIRATIVO
POR INICIATIVA PROPIA

B0L5k DE TRABAJD

ARCHIVO

5

PROCEDINIENTD
CANDIDATO QUE LLEGRBA
 CADIDATY RECEPCION
@4 Recibe al -b@
candidate
PRESOLICITUD
§
13 PN’S;D _@ \f\
AN
@ Entrega - 19{ ¢
resolic,
o0lsa tra
OLPTHLO,
I
fid: PRESOLICITUD
FRESOLICITUD N
@—N Recide so -b@
lxcxéud -
con datos|
SOLICIT
@ Recibe so @ EMPLE W Dt
biat o~
Bl —
SOLICTTUD DE
EnFLED Recid
et
\,-/_\ y n e, g
SOLICIIUD DE
___._.' i
Recibe ~=
ey (™
citas proj J
CARNET Elabora - +®
carnet de
eitas | -

CARNET

Recibe in
forses de
reg. neg,

(onunica-
al candi-
date,

2

Ofiss

PRESOLICITUD

Entrevi
! can

it

Registrs-
en holsa-
de frabaj

Ent M

snlm?ud

de emplee

C 00 DE
PLED,

Recibe in

@1— fornes de

req, neg.

al candi-
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Recibe so
icltud -
p/mnsl(

he 2 an-{ f0iorga el

Imdad l’me;o £
consecut,

Otorga <= l

nisna ndn,

de reg, I
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Una - vez. que el candldato habia realizado los trémites

admlnlstratlvos correspondientes, la primera cita a la que

debta presentarse era una ‘entrevista con el Trabajador

Sociél.ﬂ‘quha entreyistavfunc1onaba como primer -contacto

con el candidétq y permitia conocer su escolaridad, . su

intereses con respecto. al puesto que

experiencia:

en la’'SSA.. Mas
‘las

. se

trabajar en In’ p esto speclficov

Los ihstrumentos ‘‘utilizados. | por. esta’’ Seccién ' de

Conoclmlentos eran.v'f

1 Examen teérlco
T2, Examen prdctlco.'
3. Examen teorlco préctico.

4. Flcha de: acredltaclén para profe51ona1es értniQéi
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téchico,; “licenciatura o posgrado.

Asimismd* ésﬁaf e’regla "por llneamlentos para la”eje¢uci¢ﬁ

de sus tareas tales como

vefah‘épligédas ‘segan el puesto a
evaluar. o

2 .Los puestos no comprendldos en.la claslflcacion de.
profe51ona1es y técnicos, eran evaluados en forma tedrica y
préctlca conforme a los requlsitos fljados de, acuerdo; al

Manual de Puestos de la dependenciéb-:

3. Los aspirantes a puestos que requirleran def:ex5meni

prictico debtan presentarse a las areas espe01allzadas dev

la SSA a fin de apllcarseles dicha pruebas.

Una  vez (que se habién fealizad

*Trabajo‘

Sbcial y la - e de

entrevista de
conocimientos; .

médico.
,,Si'»iaé

desempenar e forma satlsfa'torla las funcxone del puestom

“para 1la :ealizacién_de“s traba]o el Medico hacia ‘uso ‘de
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los sigdieﬁtes nedios:

1.'Histofia clinica.

2. Interfogatorio

5. Exploracién fisica por aﬁaratos‘

i, Estuaios de laboratorlo, f;gsbihété- o de

especxallstas si el caso lo amerztaba.

Biguientes ..’

En’ esta 4rea es importante ~de§taéa; 'ips;
aspectos. L
1 Al final de 1a valoracisén; médica el candldat debia,},'

flrmar 1a hlstorla‘clin‘

los érgano

correspondientes

; Las personas que presentaban enfermedades infectc-f

contagiosas 'Yqué " revestian "mal pronéstico ‘séi:‘4

con51deraban no adecuadas para cualquler puesto

4;~ Los candldatos con padeclmientos ,que‘ requ1rieran
cirugia debian presentar constancla medlca de la soluc16n ‘a.

su problema.‘
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5. 8i en la exploraclén médica surgia la necesidad de
reallzar‘ examenes, de _laboratorlo o de gabinete o la
valorééién de algan espééialista, el candidato estaba
obllgado a présentar dichos estudlos o constancias en  un

plazo no mayor de 72 horas.

6. ‘Si el asplrante no - presentaba los fesultados
solicitados enf el plqzo senalado, su expédiente U se

dictaminaba’ como’ desertor.

7. Los candidétqs'en los que se adviertia el efecto de

algdn téxico eran considerados no adecuados.

8. Las mujeres embarazadas eran consideradas bomo no
adecuadas para ocupar un puesto, ya que para gozar . de la
prestacién del servicio médico deblan tener por lo menos 6

meses de cotizaciones al ISSSTE.

Al igual que en las secciones anteriores, el profesional de
esta 4rea tenia la facultad de decidir  si el icandidato
continuaba con el procedimiento, fundamentando su
decisién en los .requisitos que para- eéta seccién se
establectan por el Dgpartamento de Reclutamiento, Seleccién

e Induccidn.

Una tltima 1nstanc1a dentro de 1la fase de selecc10n, era la
Seccién d Psicologla, lé cual determlnaba ~si‘ las

caracteristicas psicolégicas de los candldatos eran. acordesi




con  las demandadas por el puesto solicitado.

La evaluacién psicolégica  consistia en . investigar'»los.
rasgés' de . personalidad, 1los ajustes. de éondugta,‘ la
capacidad intelectual y las habilidades & intereses  del

cahdidato con respecto a la vacante.

Esta 'seccién a su vez hacla uso de instrumentos de trabajo

que le permitian. el: logro de- sus 6bjetivos, tales como:

1. Pruebas psxc016q1cas (psicométrlcas y proyectivas).

Entre 10! 11neamientos especificos de esta Area destacabanr

los sxgulentes

pruebas psxcologicas : érén‘ abliqadaégi

callficadas ‘e “1nterpretadas exc1u51vamente “por’i los.

profesionales del drea de p51colog1a,

2;~’El ‘Psicélogo:a quien-se.le asignaba el caso ' era
reépoﬁ;able“ de analizar los datos del expediente antes de
efecﬁﬁérlla‘énfrevista,>1a cual debla realizar en un plazo

de 48 horas.como maximo, despueé‘de aplicadas las pruebas.

.30 El’. profesional . encargado “de la  evaluacién’
psicolégica  debfa identificar plenamente al aspirante por’
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medio ‘de. su carnet de citas.

4. La conducta que mostrara el candidato - durante la
apliqacién:colectiva'de examenes era tomada en cuenta para

su resultado.

Es menester‘ resaltar, una vez que el candidato habia
realizado sus exAmenes psicolégicos y éstos hablan sido
calificados e interpretados, se le citaba a una entrevista
con el Psicdlogo guien contaba con el expediente integrado
del candidato. Dicho expediente contenia todos los
documentos que se hablan generado durante el proceso, es
decir, requisicién de personal, informe de preseleccién,
examenes de conocimientos, exdmenes médicos y pruebas

psicoldégicas.

Esta segunda entrevista de la que era sujeto el candidato
en la ‘Seccién de Psicologla, se realizaba con el fin de
abundar en aspectos en los que, con la informacién obtenida
en las pruebas psicolégicas no precisaba claridad y servia
en d#ltima instancia, para dar la conclusién final del

proceso de reclutamiento y seleccién.

Al inicio de este capitulo.se men;ioné que por introduccién
de una nueva administraqiéﬁ ‘el  Departamento de
Reclutamiento vy Seleccidn~habia “sufrido modificaciones
adiciondndosele una 'ofitiﬁé"ilamada Inducecidn, cuyo
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objetivo pretendia introducir al candidato contratado en su
nuevo ambiente de trabajo, sin embargo, esta oficina y . .sus

dos secciones (Orientacién General y Especifica ') nof‘se

pusieron en marcha como se habia planeado por los :motivos =~

antes expuestos.

Por lo tanto, una vez que el candidato cumplifa con :las
etapas del proceéo antes mencionadas, la decisién final
sobre - la evaluacién realizada recata sobre el Jefe de 1la

Oficina de Selecc16n con el visto bueno del Jefe del

'Departamento, tlnqlmenﬁe los resultados del proceso:

realizado po el candidato eran enviados a la fuente -que-

los hab!a 1tld0 (Unidad Administrativa o Seccidén de !

Bolsa de Trabajo

El- ¢t ue'’'se présenta a continuacién,

el‘f, .

todo

y
se anexa tamblén el diagrama de flujo', que

dindnica de ‘dicho proceso al que se ha desc;;to.

El  subtema siguiente explica la .barfiéipaéiéh,'.dél'

Trabajador Social a través de la deséripciéﬁ, .de las

funciones y activiades realizadas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIEADES
PROCESO DE RECLUTAMEENTO ¥ SELECCION,

FECEPCION

SECCION DE
PRESELECCION

SECCION DE
CORGCINIERTOS

SECCION
NERICA

SECCION
PSICOLASTIA

SECCION DE
BOLSA DE TRABAJO

ARCHIVO

JEFE DE
DEPARTAMERTO

1. Pecibis al candidate
4 1o pasaba g b sec
crin de rn’mr\*un’o(

3. Recibia el carnat 4o
c1tas fremade y 1o

Pisaby 3 13 sancisn 4:

cenogintentos,

5. Rirlbn e] carnet 1@
citas firnds

Pasaby 3,03 sere

ps1zcledia,

. Informabs 3] can

9 que gl fre
bis canrluxd' e
ur térsito e 4 dise b
biles los r"ulmﬂ £
tarfan en 3 Unidad Ad°
ministrativa que lo en~
v13b3,

- En el caso de log -
candidates que fuercn -
canalizados por bolsa -
de trabaya, los enviaka
£on la ancargada de fa-
M1

17, Resthia relarion e
candidatos 4 hajas-
[ r==\.ltaf‘cs firmadas.

- Nandabs via mensaje
1o los resultados 3 la--
Unidad Adunisiradiva,

2. Entrevistaba al candi
dates

; 21 candidats rey-
nia | ?uls:tas a53-
blacides, fe firmaba el-
carnet Jo srtas,

- Siel :andlda*o m -
s es

1. Entregsba 1a documens

32104 utsdizads o
el protess (presoiic
3 reperte de 13 4nt
.,

o .
4. Recibis al candidato

le solicitaba los docu
wentos de escolaridad, ¢-
l2 2pticaba los exd=enes-
de conacimentos sepln ~-
2l pueste que solicitaba.

ante 3pre-
<, le fir

- 81 &l candidsto np -
"raba'a tos exdmeres e -
2012 de sy conetimpento-
el resultace ¢ e tnte --
rrusgla ef frivite.

4, Entregab {a dacuren-

far19n ytilizada en -
] procese (exd=enes de -
conocimientos, documentos
& escolaridadd,

6. Recibiy 3l candidate y

le realizaba el inte--
rrogateric y la explora--
cidn fisica.

- 5i el candxdatn Fre-=
S o 3 i

08 <
sphcada, Te firnaba ¢
carred y 1o enviahs 2 re-
capeign.

- 51 &l candidato pra--
sentaba problemas de sa--
lud le informaba del re--
sultade y le interrurpra-
et Frocesa.

11, Entrezabe 12 docunen-

tacicn ulilizada ep -
el ;{u:ho (histeria elf-
nie

v
8. Pecibia al candidato

4 e aplicaba los --
sxdnenes correspondien-
tes con base al puesto-
2 toltcitaba

< Al finalizar les ==
€xgurnes realizaba una-
entrevista con el candi
date y al término de la
rigmle {itnsba el car
rat y 10 erviabs a re--
cepe:dn,

{1, Entregaba al archi-

49 105 documentos -
utilizadas en el groce-
£0.

13, lecibia los expe -
dlentes integradas,
anatizaba los resyltades
de cada seccifn y emi~-
3 21 resultads final

- §i el candidaty re-
sultaba aprobado, ol ex-
pediente se entregaba en
el archiva,

Le solicitaba al can

20 regresara en-

e dhs hibiles para cono

cor los resultades de --

Jas erdrenes g comunica-
b3 3 recepcifn,

17. Fecibis resuliads
le inforraba al can
didata,

L]
3n-

- S51el resultads era
gagmuo, enviaba al can
163to ¢on carta de pre-
sentacicn al centro que-
presentaba la vacante,

- §i el resultade era
negative, 12 informaba -
al candidate ¢ fe solici
tabs regresary asta pa-
sadog & meses,

Al final del dia cada -
seccion entregaba los da
cumentos utilizados en -
el froceso por cada vng~
d- 05 aspitanies atend\

12, Recibla y clasifica-
los documentos re
cibides por cada seccidn
y de cada uno de los as-
yxmias e integraba los
expedientes.

14, "ecihla ]os espedien
y elaboraba la -
haja d’ re:ulta os f1nal

16, Recibia resultadas -

firpados y entregaba
relacidn y hegas de re--
sultados 3 recepcton y a
bolsa de trabase.

t. Recibia relacidn g -

hodas de resultadas-
de can 1?“05 atendidos-
y procedia a fa fima,

- Enlreaaba resultados
firmados.
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JEFE DE
DEPARTAKENTO

unidad

Tnforma al|[canaliza
candidity

candidato

ad, | [bols3 tra

1

FIN

FEESGUCH”UD_I

REPORTE DE
ENTREVISIA

l

FIR

Entrega - !4@
doctos, -

Informa - Informa -
de 13 ne- de Ja ne-
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Entre |—H : Ent; -
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Orienta -
al candi-
dato,

FIN

PEICOLOGIA

HERD

Entrega -
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tes a psi

@<-'-_

Elabora -
hoja de -
resultados

O

Recibe re
sultados
fimados

PECERLICH FRESELECCION LOHDCIMTENTES nEDICH FSICCLOGTA BOL!& DE TRARAJD ERCHILD
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Entrevis- Aptica - Realiza - Arlica - {nforma - lacidn de
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_—l - BELACION LE
l CARMET CHRRET {FRHED Recibe do RESULTADOS
. cumentos-
o o DRTURENT0S D pr ser
JESHLSR EARIENES DE HOJ8S DE BE-
PSICOLOSIA Comunica SULTADOS PARA
o ° 3 recey FIRNR
EECIEE 312}
° AL e . 1 d
o o Entrevis- : f—
{RHDIDAT ta al -
candidato @
e ° . PRESELECCION
agrueka v CONDCINIENTOS
exdnenes o """—
CARMET / nePTCo
&
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1.3 Seccién. de-Preseleccién.

Como. se’ recordara, al principio de este trabajo se mencloné

la SSA.

quei el ‘Area ‘en la se partlclpo al ingreso a“

~Secc16n de Trabajo 50c1a1

denomlnaba

Eni\amﬁos' perlodos, la fun016n
Social era: . Determlnar ‘con’

establécidos en el Manual de
dependehcié, si el candidato podia o 'no

de seieccién.

La actividad de mayor relevancla

candidato, éstos a-saber eran

1.La ré@uiéiéibh de ‘personal

‘2.-La- presollcltud.,

,3;:La 501101tud de empleo.

4. EL Manual de Puestos.‘ B

La _ehtfe&isﬁé que reallzaba e1 profeslonista de Trabajo

Soclal se habia d1v1d1do en 3 dreas de 1nvestlgac16n"
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1. Escolaridad
2. Experlencla en el puesto.<»

3. Intereses sobre el puesto. i

Para tal efecto, -dentro’ deii &rea de 'escolaridad 1a

finalidad que se perseguia, radicaba en conocer -el: gradc

maximo de escolafidadial@ﬁnzédo;‘lé forma en ~que fueron.

realizados los estudios, se Constataba si'la documentacién

presentada por\el Candidatb.tenla validéz o reconocimiento

oficial, . asi - como lang correspondencia entre los

conocimientds especiflcos poséldOs por -el : candidato ‘en

relaclén al puesto.

las funciones del:puesto solicitado.

,cOn respecto al’ Area laboral, se investigaba
1aboral del candidato puestos y fuﬁciohés
duracxén de los mismos, el grado de. establlldad

centro' de trabajo, motivos de renunciaio -

como - experiencia que manifestaba tener»vcoh~ respéétof,al

puesto al cual aspiraba.
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De acuerdo. a los‘lineamientbs que‘,sé"manejaban en ‘la

Seccién “‘de Preselecclén para det‘rmlnar si . un . candidato

podia ingresar l'proceso selectlvo era

Eran’ obj

que:

seguridad’ “: soc1a1

determinads ~dé':
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vpreétaciéh'delfsefviéid médico. -

'en relacién a las actlvidades reallzadas.
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CAPITULO 2.—fACTIVIDADES QUE CONPORHAN A EXPERIENCIA

PROFBSIONAL.

Este'.capltulo "él ‘a AIisis: en relacion a- las.

act1v1dades reallzadas durante la exper1encla, los recursos

contrad1cc10nes : surgidas

Técnicas, intrumentos

ambos periodos.
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TRABAJADORR

IR ARERN

PERIOGDD 1979 - 1381,

TRABAJADO

PERIODO

Ra SoCIaL,

1981 - 1984,

FURCION .

ACTIVIDADES.

RUTINARIAS,

PERIODICAS.

ESPORADICAS,

FUNCION

ACTIVIDADES.

RUTINARIAS,

SPERIORICAS

TESPORADICAS,

- Determinar con base en -

fos requisitos estableci-
dos en el fanual g Pues--
tos, si e} candidato podfa
ingresar al process de re-
clutamiento y seleccidn,

1. Entrevistar a los candi—~
datos citades.

2. Elaborar reporte de en -
trevista por cada uno de -
1os candidatos atendidos.

3, Entregar solicitudes de -

enplen y reportes de en ==
trevista al Jefe de la Sec-
cién de Trabajo Social.

1. Investigar vfa telefdnica
referencias de trabajo.

2. lovestigar en el archivo-

general de la SSA. antece-|
dentes laborales, en los ca-
sos de candidatos que traba-|
Jaren en ell3 anterioreente,
( fecha de ingreso, de sali-
43, puestos desempefiades, mo
tivo de renuncial, .

3. Participar en reuniones -

de trabajo con el equipo -
multidisciplinario para el -
andlisis de algin caso pro-—-
blendtico, con base en 1o -
investigado viz telefdnica o
via archivo general.

- Deteminar con base en -
los requisitos establesi-
dos en el Manual de Pues—-
tos, si el candidato podia
ingresar al proceso de re-
clutaniento y seleccidn,

1. Entrevistar a los candi~—|
datos citados a entrevista
de Preseleccidn.

2. Elaborar reportes de en—|
entrevistas,

3. Participar ¢n reuniones -
de trabajo ¢ Trabajadoras-

Sociales y Jefe de Preselec-

cidn).

4, Entregar los expedientes-
utilizados en entrevistas,

1. Elaboarar semanalmente -
el informe de casos aten-
didos.

{. Investigar via telefonica
referencias de trabajo.

2. Investigar en el archive-|

general de la §5A. antece-|
dentes laborales, en los ca-
sos de candidatos que traba-
Jaron en ella anteriormente,
( fecha de ingreso, de sali-
da, puestos desempefiados, —
uotivo de renuncial.

3. Participar en reuniones -

de trabajo con el equipo -|
multidisciplinario para el -
andlisis de algdn caso pro—
blentico, ton base ea lo
investigado via telefinica o
via archive general,

4, Apoyar en el proceso de -

reclutaniento y seleccidn-
de }a Red Federal de Hospi--|
tales Generales en los Esta-
dos.

4. hpoyar en el proceso de -

reclutanients y seleccion-|
de i Tid Federal de Hospi--
tales Generales en los Esta-
dos.




JEFE DE TRABAJO SOCTAL,

PERIODO

1979 - 1991,

JEFE DE PRESELECCION,

PERIODO 1981 - 1584,

FUNCIOK

alTivIDADES,

RUTIKARIAS,

PERIODICAS,

ESPORADICHS,

FyscioN

ACTIVIDADES,

RUTIHARIAS,

PERIODICHS.

ESPORADICAS,

- Coordinar y supervisar -
al personal de la seceion
a su targo.

1, Recibir por conducto del-

sersonal de recepeidn las-
solititudes de enpleo de los
candidatos citados a entre--

vista,

2, Entresar a las Trabaja-—

doras Seciales las solici-
tudes de espleo para [a rea-
lizaticn de las entrevistas.

3. Recibir 13s solicitudes -

de smplea y reportes de --
entrevistas elaborades por -
cads una de Jas Trabajaderas,
Sociales.

4, Formar los reportes de —
entrevista,

5. Entregar solicitudes e ~-|
informes de Trabajo Secial
al archivo,

1. Participar quincenalnen-
te en reuniones $denicas-

de trabajo con log Jefes &

0ficina y de Departanento,

2. heitar una vez al afic -

Tas oficinas de recluta--
nienta y seleccin de los -
Servicios Coordinados de --
Salud Pablica en Jos Esta--
dos.

1. sesorar en el drea de —

Trabajo Social a las ofi--
zins o reclotamiento y se-|
teceion de las Unidades de -
Servicios Coardinados de Sa-
let Pidblica en los Estades.

2. Planear en conjunto con -

los Jefes de Seccidn la -
egecucidn del proceso de se-
clutamiento y seleceidn en =
los Hospitales de la Red Fe-
deral,

3. Designar y organizar al -|
ersenal de Trabajo Secial
2 participar en las selec --|

ciones fordneas.

4. Elaborar informe de acti-
vidades realizadas durante
los viajes forineos.

5. Realizar entrevistas 3 —
casos considerados cono —
especiales,

50

- Supervisar, erganizar, -
asesorar al personal a su

cargo.

1. Solicitar en recepeidn
los nimeros de registros -

los candidatos citados a en-

trevista de Preseleccion,

2. Recidir 1a informacidn -~
selicitada de parte de re-
cepeidn,

3, Entregar al archivo el -
formato de solicitud de -
adneros de registro.

4, Recibir del archivo los-

expedientes solicitados,~
revisar que fueran los -~
correctos y firmar de reci-
bide.

5. Distribuir los erpedien—
tes entre el persenal de -
Preseleccidn.

§. Entregar los formatos de-
Presolicitud,

. Recibir los expedientes -
utilizados por cada una de

las Trabajadoras Sociales.

B, Supervisar los reportes -
de Preseleccidn,

9, Coordinar y dirigir la —!
reunioh de trabajo con el
personal 2 su carge.

18. Firmar los repoctes de -|
Preselectidn,

11, Endregar los expedientes

al archiva,
12. Elaborar reporte de ca—

s0s_atendidos.

1. Entregar semanalrente el-

el reporte de actividades-j

de Preselecticn al Jefe de -
1a Oficina de Reclutaniento,

2. Participar quincenalmente|
en recniones técnicas de -

trabajo con Jos Jefes de ---

Oficinas y Departamento,

3. Visitar una vez al afo -

1as Oficinas de Recluta—~|
iento y Seleccidn de los -~
Servicios Coordinados de Sa-|
1ud Pdblica en los Estados.

{, Msesorar en el drea de -

Preseleccidn 2 las ofi—-
cinas de reclutaniento y se-
leceidn de 1as Unidades de -|
los Servicios Coordinados de
Salud Pdblica en los Estados

2. Planear en conjunto con -

los Jefes de Seccidn, la =
ejecutidn del procese de re-
clutaniento y seleccidn en—)
los Hospiiales de 1a Red ——-
Federal,

3. Designir y organizar al -
personal de Preseleccidn -
participante en las selec -~

ciones fordneas.

4, Elsborar informe de acti-
vidades realizadas durante
Tos viajes fordneos,

9. Realizar entrevistas a -~
casos considerados comp ~
especiales,




SECCION  DE - TRABAJD Sﬂélﬂ}..

SECCION DE PRESELECCION,

B ENET)

1981 - 1984,

tecktens: Juastrunenns:

CEcoNOnICus,

I tEewicas.

T RECURES

INSTRUNENTES.

HUNARDS.

NATERIALES

LECONDRICOS,

- Entrevista
de personal,
- Solicitud -
de erpleo,

- Ranual de -
Puestes,

- Requisicion)

§ trabajador Social Técnico.
cono Jefe de seccion,

2 Trabajadoras Sociales Tec-

nigas.
1 Lic, en Trabajo Secial.

1 Secretaria,

3 Cubfeulos para entrevista.
3 eseritorios.
6 sitlas, :

Papelerfat - lipices,
- hojas blancas.
= plumas
- lapiceros
- clips

3 archiveros,

1 niquina de escribir,

- Vidticos para cubrir gas--|
tos de hospedaje y alimen-
tos en caso de viajes de -
trabajo, la tarifa variaba
segin el lugar y la dura—
cién del misng,

- Boletos de avidn o trans—
porte terrestre sequn el -

€asa.

- Entrevista

- Requisicion
de personal,
- Solicitud -
de enpleo.

= Ranual de -|
Puestos.

- Presolici—

tud.

pendienter:
forsatos

1 Lic. en Trabajo Social co-
np Jefe de Preseleccion,

3 Trabajadoras Sociales Téc-
nicas.

3 Lic. en Trabajo Social.

1 Secretaria,

4 Cubfculos para entrevista,
4 escritorios.
8 sillas.

Papelerfas - 1ipices.
<~ hojas blaneas,
- plumas
- lapiceros
- clips
..~ presolocitudes
4 archiveros,,

£ niquina deescri

icos paia cubrir gas—-
. tos te ﬁéspeda.i! y alimen=
tgé ‘eﬁ:éasn de viajes de -|
~ trabajo, 12 tarifa variaby

' _séqﬁn ol lugar y la dura—-|
cign del mismo,

- Boletos de avich o trans—
.. porte terrestre segun el -
-tase.




imples’la “entrevista. es:.

actitudes Yy ‘en virtud de 1os cuales se toman determinadas

decisiones”.

Esta técmca tJ.en arios campos de accién y el modo de

conducirla esta determlnado por su propésito, en el &rea de

1. Arias Gnl:_lc‘ia,"“(:p‘.; cit;.., ‘265
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preseledcibﬁ se considera como entrevista inicial y,

"riene ia finalidad de corroborar los datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidato, durante
su desarrollo se propor:iona al candidato informacién con

respecto a la vacante”.

La entrevista con el personal de Trabajo Soc1al o
entrevista de Preselecc16n, signlfxcaba el primer paso

dentro. del proceso técnlco reclutamiento‘ seleccién3'e{~”

inducecién y su mportancla ‘estribaba’‘en




En el punto 1 3,ise mencioné que el Ttabajador 50c1a1 'se

aux111aba: de f4( instrumentos de trabajo y que estos,
manejados"en “su’ conJunto servian de base para emltir'_un
ve;edicto en relacién al candidato; dlchos conceptos se

enuncian a continuacién.

~ REQUISICION DE PERSONAL." Documento que se utiliza
para notificar el motivo que esta generando la vacante, asi
1

como departamento, turno, horario, sueldo™.

- PRESOLICITUD. " Forma que permite apreciar de una
manera rapida si el candidato cuenta con 1los requisitos
indispensables para cubrir el puesto, los datos que
contiene son los de identificacién del candidato y log

requisitos minimos indispensables para cubrir el puesto".

- SOLICITUD DE EMPLEC. " Es un cuestionario
debidamente estructurado que debe contener 1los datos
relevantes del candidato entre los que destacan datos

personales, escolares, familiares, experiencia laboral”™.

- MANUAL DE PUESTOS. ™ Documento que contiene 1la

informacién acerca de las actividades que se realizan en un

1.Grados Espinosa, op. cit., pag 179.
2.Xdem
3.Grados Espinosa,op. cit., pag 194.
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puesto, los

habilidades,
desempenarlo

privan en el

Ahora bien,
reflejada en

de Trabajo

proceso metddolégicq

requisitos (conocimientos, experiencia,
etc.) que debe satisfacer la persona que va a
con éxito y las condiciones ambientales 1que

sistema en donde se encuentra enclavado”.

la utilizacién de estos instrumentos se verda

las actividades desarrolladas por el personal

Social y que en este punto se aborda comOv,r'

COmO;!éqtlvidgdl basica

1.Grados Espinosa,op. éitl}liagv 94,

'>;55{.



1. Los candldatos eran atendldos por el personal de

Trabajo sacial en‘horarlo de R:H 00 a. m.ia 12: oo_p m.»

cada’ uno'deflos candidatos atendxdos)

purante’ el desar ollo de 1 Y sté,pod!éﬁ'fSufgii' 

sigulentes situacl nes

156



1. Que el candldato no, cubrlera el o’ 1os requlsltos de

habia' reglstrad

Segtn fuera ,;a,TraBajdddraﬁ,sociaI

procedlaadé

regresara .

Admlnlstrativa "o Seceién de Bolsa de Traba]o)

1nformar d la 1 u3016n con resp cto

u ic cibn del”

puestq,

2. En el caso’ en los que ex1stia duda con respecto a
los documentos escolares, le sollc1taba los orxglnales ‘de

57



los mismos.

- si en.ese momento el candldato los presentaba,, loS'

si todo .estaba en:’

ilustra en el.siguiente’ cuadro,

581



69

FROCEDINIENTO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO SOCIAL,

PERIODO 1979 - 1984,

1, Recibfa de parte de) personal de receptidn las sobici-
* tudes de enpleo de los candidabos citados a enmvxm-
de Trabajo Social,

2, Entregaba a las TrmJadoras Somles fas solxcltudgi-
de empleo para Ia sealizacidn de Tas entrmshs.

12, Recidfa tas solicitudes y reportes de-entrevistas -=-|
de cada una de las trabajadoras Sn:iales.

13, Recibfa informacidn verbal de usos considerados pen-
dientes,

14, Firmaba los reportes de er\_trevvi»sta.

15, Entregaba solicitudes o lnfom!s de antrevista al ==
archive,

3. Entre fas 8:00 y 8130 a.mns récibls lis snlintudrs de--
" empleo de los Gandidatos” citados, :

- = Solicitud de empleo,
- Copias de documentos de escolaridad,

4, Antes de llamar al primer candidato, revisaba en forma-
qgeneral los docusentos referentes al mismo:
- Que 1a solicitud estuviera bien llenada,
- Que se anexdran las copias de los docunentos escolares):

A1 hacer dicha revisidn se pod{a encontrar quet
= La soticitud de empleo estaba en blanco o mal llenada,
- Ho se anexaban copias fotostdticas de escolaridad,

5. Llamaba al candidato v

-~ si le faltaba de 1lenar 1a solicitud 1o pedfa que lo -

hiciera y en tanto atendfa a otra persona,

- §i le faltaban los documentos de escolaridad se los -=f -
requerfa, los revisaba y si todo estaba en orden realizaba
1a entrevista, .

~ Si el candidate no traia consigo los documentos l¢ pe-
dfa que volviera cuindo los tuwviera, haciéndole la reco--—-

nendacidn de que sacara cita nuevasente para ser atendide-ll

por el personal de esa seccidn,

6, Si desde el principio encontraba que 1a documentacion -

entregada por el candidato estaba en orden procedia a ~-f < ¢ .

realizar la entrevista,

2, AL final del interrogatorio le devolvia al candidato ==

las copias de sus documentos escolares, le solicitaba el
carned de citas, se lo firmabay le solicitaba que pasare-
a recepeion,

8, Llamaba al siguiente mmnte y mliubl el procedi--
niento anterior,

9. A1 terminar de entrevistar-al diting candidato (L -

hoja en blanco elaboraba el nporh de entrevlsh. uno -|
por cada uno de los enmvistados. \1 los anexlba a1 g0
licitud de empleo,

19, Entregaba al Jefe de‘mb'l.jo"SocS

'las“so‘llcnude: ¥
los reportes elaborados. . : e

18, Informiba uerbalnmh ;l Jefe, ol Seccion de mbaJo
Social, de los casos () p!nd bnte g
sxtuacxon.




De lo antes expuesto es 1mportante resaltar algunos~,pun;os 

1mportantes" E

ntrev1sta -

5, Aan cuando’: s e ha, menclonadou; 2 'a

abarcaba~ tres' Areas de“ Unvest1gacibn (escolarldad

éo.



1ntereses con respecto al puesto Y. experienc1a laboral), ‘el

desarrollo de :a misma se llmitaba a una charla breve .en]

donde unlcamente se checaban los datos proporcionadosA por

‘en la: solicitud'de empl 0.

el asplrant

esas,

suge

impﬁso la responsabilidad de. un

trabajos reall ad‘

Entre’ las acciones'realizadas para mejorar el _procedimento

“le1



de traba]o concernxente al 6rea le P:eselé@ciénf-éstuvieron

las 51guenteS'

nila encaigaQa:desrécebéioh '

de 1gual

sollcltud de

un formato: de' pre501101tud ‘para‘ser: utlllzado ‘por‘ las ’




Trabajadoras Social ’a;fﬁinal?de la entrevista. (ANEXO 5)

Las acciones realizadas impusieron'que:eniel desarrollo de

la - entrevista’se implementaran cambios, quedando como se

63



¥9 -

FROCEDINIENTO DE LA ENTREVISTA DE .‘?\ES‘LECCIQ}I.

PERIODO 1981 - 1984,

JEFE DE PRESELECCION.

1, Un dfa antes, a las 12.30 p.n. solicitaba a la recep-
cionista le informara de los candidatos citados 3 en—|
trevista de Preseleccicn.

2, Recibfa la informacidh solicitada por parte e recep~
cidn,
3, Solicitaba al acchivista los expedientes de los candi-

datos,

4, Recibia los expadientes solicitados al archivo, log -~
cuales contenfas:

- Requisicidn de per;m‘x;l.‘

- Solicitud de empleo.

- Capias fatostSticss de documentes escolares.

5. Verificaba que fueran los axpedientes selicifados.
6, Firmaba de recibido.

7. Repartia los expedientes de manera equitativa sntre -|

el ndnero de Trabajadoras sociales, asi mismo eririma-|
ba los formatos de presolicitud (uno por cada uma de —
las entrevistas).

24, Recibia los expedientes de las entrevistas realiza-
- das, fimmaba de recibido.

ol dia sx;ulente.

3. Revisaba que cada uno de los exedisntes contuvierat -

- Requisicidn de personal,
- Solicitud de emplec. X
- Copias de docusentos de escolaridads” -

18, 4 fin de preparar 12 entrevista révisah quet o

- L requisicidn de personal describiera covrrecvtanent!- .
los datos del puests,

- Los docusentos d2 estudio anexss, fueran los rmm-
dos para ] puesto. ;

- La solicitud de enpleo estuviera bien Hemads,

Al hacer 1a revisidn podfa encontrar;

= Que 1a solicttud de empleo estaba mal ilenada,

- Que los documentas de escolaridad presentados por el-
cardidate no corsespondieran a los reguaridos al :ueétu.

- fue 135 copias de los docurmentos 2scolares fueran —-
ilegibles 0 presentaban raspaduras o 2nmendaduras,

44, 1 fa de 1a entrevista, lavaba al primer candidato -
(eitado 2 las 8:45 3} lo invitaba a pasar y se pre—
sentaba con el dando claramente su nombre completo.

12, Informaba al candidato acerca de lo que contemplaba —
esa entravista, .
13, Segun fuers la situacidn detectada durante 1a revi-—
sidn previa del expediente, procedia de l; siguiente -
nanerat
= §i 13 solicitud estaba-mal Ilenada, I Pedu 13 corr|
pletara y en tanto atendfa al sxguunte candxdita. :

- §i los docunentos escolares no cnresmﬂun a l

requeridos por el pueste, cuestionabi al :an(hdm afin-y -

de conocer 5i habfa omitido informacidn-al resmtn o's

en realidad no cubrfa ese requisit

- 5i las copias de los docunentos ¢
altersciones que causaran duda,- 1 ol
originales a fin de disiwla




wEe T s I q

&) repedizate, procedia e la siguiente -]
maneri:

- 81 13 solicitud estaba mal llenada, ¢ pedia la comr|
pletara y #a tanto atendfa al siguiente candidato,

- St los decumentos escolares no corespondfan a los =]
requerides por el puests, cuestionaba al candidato a fin -
de canocer si habfa omitido informactdn al respects o si -
en realidad no cubria ese requisito.

= §i las copias de los documentos escolares presentabanf
alteraciones que causaran duda, le solicitaba mostrara sus|
originales 2 fin de disiparla,

- §i el candidato no trafa consigo los originales, le -
solicitaba que los presentara lo mis proato posible y que-
a su regreso pasara diretasente con ella sin hacer cita,

44, Una vez que sufragaba cualquiera de las situaciones —
anteriores o si todo estaba en orden desde of prmum
pracedia 2 Ja entrevista,

15, Dentrs de la entrevista se abundaba sobre los datos ~~f -
nanifestados a través de 13 sobicited de enpleo g 0 dondefy.
resultaba algura duda, se enfatizaba el mierrngatum as
fin de sufragarla.

16, 41 final del interrogatorio ¢ en el caso de P mn R

astuviera en orden, le devolvia las cepus de dnc en- .
105 de estudio, le pedfa su carnet de cxt i
9 le indicaba qub pasara 4 recepcidn,

17, Elaboraba el reporte dela entnvxsta mexmdnle ala-f-
docusentacidn que conservaba del candxdm (requxsmun
de personal y solicitud de enplen). !

18, Llamaba 2l siguiente candidato y realizaba el pr edij :
niento descrito, con las salvedades del caso,

19, Al teminar de entrevistar al ﬁltiné candidato,” pr
7araba L2 infomacidn 2 conentar en 13 reunio’n'

ru;ip :

ZB. Entreqm al Jdefe de Preselaccidn los exyeduntes m~ :
tegrados los CUI]!S contenian:

©= Requisicidn de msonal. .

Soticitud de enpleo,
Repurte de preseleccion,




Los cambios implementados repercutieron’ en lo siguiente::

1. La programac;én de entr'vis as co dn ﬁdrgen7de 15,

multidlsclpllnarlo del cual .se habla en e1_sigu1ent punto.~'5,'
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2.2 Interaccién con el ,equip§ mi:'l‘tyidisg’ipliharid. -

La renuncia “:de ' una ‘. de:

prestaba sus servicios;en’el:Departamento

indut;cié‘ri.» N
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COmO.' se;' recordara, dicho grupo se : onformaba 'por

profes;onales tales como, HédlCOS, P51cologos,, Enfermeras,ﬁ

Pedagogos,‘Traba;adoresISOciales, qu .en su conjunto haclan

- 4 Coordlnaclé
de reclutamlento, Yealizados en




selecciones foraneas.:’

De maneré.nbrmativa se participo”en.1o,siguientg;

Resulta éént:adicpo;io entender:como"la- insercién i de 2

Trabéjédéfa ”Sdéiall aihivél Lidgnéiatﬁra causé ;. rechazo
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descontento entre los proplos companeros del Area y no ‘as;~;
entre’ los demds profe51onlstas que. conformaban, el 1equ1po

mult1d1sc1p11nar10, “lo cual provoco que 1a adaptécién “al

amblente ‘de’ trabajo resultara diflcll

esto ya ‘que: el .veredicto del

p:ofesidﬁista ”de Trabajo Soc1a1, .spbre todo 'en‘ casos
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consideradds _como adecuado .con reservas con. frecuencla se:

hacia - a un lado y sobretodo no se le daba 1a ~1mportanc1al

requerlda..

~que ‘condicionaron el . propio

desarrollo profesional

‘ .‘70 g



En el nﬁmero 2. 1 de este trabajo se menc1onaron algunas de

las modxflcaciones que se hic1eron producto de ‘la nueva

funcxon como ' fe de’ Pre elecc1bn de los cuales se vhablara

en el. 51guiente punt

71




2.3 Linites"y.aléancéé;

Dentro - de. cualquler act1v1dad que se reallza

sltuaclones que fa0111ten o

prgseﬁpafse g

logro:r losb objetivos propuestos,

aborda co ]

Este punto 'que se

Seccién de ‘Prese ec_l»

Entre:- los alcances que:se permltieron con 1gargé

estuvier'

cesién

contaba,

total de’s

4.‘.Mejbrasf”ééonohicés'péra_el;‘pefsonal de ' Trabajo
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social a tréVés;dé la évéiuécibnidei:desafrqlloglabéral}

5. Modlflcacxones n os proced'mlentos establecidos a

traves de 1a: 1mp1ementac16n de:formatos:para’l realxzaclén,

control

Preseleccidn. (AN

de reclutamiento;y . seleccién’

- Taxco Gro

- Tamplco,_‘amps.

Vlllahermosa, Tab.
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‘8. Evaluar la labor técnlca realizada por las Unldades

de Reclutamiento’ y SelecciOn de Personal en las ciudades.‘

“proceso’. de

‘el Catalogo de Embleéé de*f




cuyos casos se observaban las .siguientes anomalias: -

=~ E1l% '»qandirda‘to; no reunta los 're‘quisifoé'.‘éstéblécidvos

~en el'manualide

administrativos

permanecia’

s:isﬁemés,'d _ j po
un ‘apoj(o}en las“ actividades

3.
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evaluaéidﬁ, en mucho rebasaba el nﬁmero de candldatos que-

es de01r, 3.

tales:como

propias de

mundo desea

que cuenta.‘
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Puede declrse que fueron mds los logro

1ban

btenidos atn  las

'{lds

51tua01ones i sorteadaS'fiqtél ‘en

llneamlentos esta
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CAPITULO 3. PROPUESTAS A LA PRACTICA PROFESIONAL EN EL
ARFA DE RECURSOS HUMANOS.

3.1 Desarrollo de nuevos conocimientos y actitudes

prptesionales.

La 1mportanc1a que reviste .este capitulo, se basa en 1aM'

Como'bafte

realizé.: 1




1. Part1c1p6 en el Segundo Foro Nacional ' de Trabajo
Soc1a1 " El quehacer profe51onal de trabajo social ante la

Crlsis actual-ade México " con la ponencia, " El  Trabajo:




3. Trabaﬁa:'én:eéuipélfimanﬁehéé;ié'cbhésibh_gfupél.'

4. Optimizar;los recursos materiales’y ‘eco

vy ‘seleccisn ?

”articiﬁaéion multidisciplinaria. T

habilidade

relevante:en este

siguiehtés

1. ,Respéto,‘a“las (po}iiicaé”‘ nstitucionales'fy ‘a1

80 .



proceso.de fecluféﬁieﬁt63y“Séi?cqunﬁ étébléciqp.f -

realizadas,

habilidades

evaluacién.

Al reépeéfo

os y P 11ticas, eran .

o_que,se “venia



dando y. en.elvgﬁal'hubo,opdftﬁnidgd'definsértaESe.

1 campo en donde»
se desarrollo la expe»l i

el Llcenciado en Trabajo Social..‘"
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4. Como consecuenc1a de estas clrcunstancias .se fue

generando u'

aprendizaje con respecto a" termlnologid

de nuevas formas de:..intervencién

83



CONCLUSTIONES

conf.lrmara o complementara la ‘que ya se dlspon!a.
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5. El modo de ejecutar la entrevista de preseleccidn“:

estaba detgrm;nado por las ccnd1c1ones que imponla,,eli

sistema _ ’

formac16n academic

avanza “en. -un espaclo potenc1al de'

85



' proyeccién profesional. = :

iadolen Trabajo Social en: prb¢ésds.

ofic1nas de estado.~
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SUGEREKCIAS

Las-’ nuevas

Humanos inpone

en este ﬁipb'deﬂproces s

visién

involucran

'ocupar p

perspectiva

organizacién,




toma de decisidneé._

béi “ {mpulsc la recuperacLOn ‘de, ila\'ékpériénéia.«

prdfesional v ‘QQ ésta, es 1a ﬂnica manera e que>se puede;'

practlca pr fes onal

El proposit de‘est s stentacion profesional, es

contrlbu1r a la 1ntegrac1 n’del perfll del Licenciado en

Trabajo Social en- el area de RECURSOS HUMANOS considerada

por la gque suscrlbe,

DESARROLLO.

comq ,un ESPACIO POTENCIAL DE
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ANEXOS



ANEXO 1



TESIS SIN PAGINACION

COMPLETA LA INFORMACION



‘AECOMENDACIONES

. “PUNTUALMENTE:A L
Y.LA'1{ORA SERALADA.

S CITASELDIA -~

GENI AL.DE RECURSOS-
'iSUBDlHECClON DE EMPLEO

-CUMPLA ‘CUIDADOSAMENTE:TODAS LAS INS-:"
RUCCIONES® QUE LE-SENALEN EN: EL DEPAR ;

. |FOTOGRAFIA}*

NFORMACION PHESENTESE EN g
REFORMA '506: PISQ 13° T

/ 5 CUMPLIMIENTO A UNA DE Sus:
C.CIIAS? OCASIONAHA ‘LATALTERACION  DE
LAY PROFUESTA INICIA =

o.1.100.03




SECCIONES J MES- :DIA--] HORA. RESPONSABLE

(reverso).. "'




ANEXO

2



SOLICITUD DE-RUNEROS DE REGISTROS DE PERSONAS C1TADAS o' ERTREVTSTA,

SOLICHIJ{__.
- JEFE-DE FRESELECCIO




ANEXO

3



SOLICITUD DE EMPLEO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUM;XNOS
SUBDIRECCION DE EMPLEO

DEPARTAMENTO OE RECLUTAMIENTO -
SELECCION E INDUCCION
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