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1.~ EL TRABAJO SOCIAL Y SUS FUNCIONES DE STAFF EN UNA INSTITUGION

HOSPITALARIA .

2.1.- UBICACION DEL TRABAJO SOCIAL EN EL DEPARTAMENTO DE PER-
SONAL Y ORGANIZACION INTERNA.

DEBEMOS DE CONSIDERAR LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL COMO BASICAS PARA LAS BUENAS RELACIONES DEL PERSONAL
DEL HOSPITAL ENTRE S{ Y CON LA INSTITUCION. ES TAN IMPORTAN~-
TE EL ASPECTO DE LAS RELACIONES HUMANAS QUE PoDRfAMOS DECIR -
QUE SIENDO EL TRABAJADOR DE UN HOSPITAL UNA PERSONA QUE VA A-
TRABAJAR CON MATERIAL HUMANO, DEBE TENER UNA SITUACION DE BUE
NAS RELACIONES HUMANAS O DE OTRA MANERA VA A REFLEJAR SUS MA=
LAS RELACIONES EN EL ELEMENTO HUMANO CON QUIEN TRABAJA.

‘EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UN HOSPITAL ES EL QUE SE
ENCARGA DE HACER CUMPLIR LAS NORMAS QUE HAN SIDO ESTABLECIDAS
PARA MEDIR LAS RELACIONES ENTRE LOS$ EMPLEADOS Y LA INSTITU=—-
CION Y ESTABLECER QUE EN CASOS EXCEPCIONALES SE PODRAN APL{-=
CAR MEDIDAS ESPECIALES CUANDO SE NECESITE LA MAXIMA COOPERA-—
C16N DEL PERSONAL PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA INST{TU=~
c1ON. |
H CABE HACER NOTAR QUE LA NATURALEZA DE LA AUTORIDAD DE -
ESTE DEPARTAMENTO FRENTE A LOS DEMAS E£S DE STAFF Y NO LINEAL,
AUTORIDAD DE LINEA SOLO LA TENDRA SOBRE LOS EMPLEADOS Y JEFES
DEL PROP1O DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SOLAMENTE PROGRAMARA ——
LAS ACTIVIDADES DE SU PERSONAL JTENIENDO LA LiNEA SUS FUNC1O~-
NES DEBIDAMENTE PROGRAMADAS,; ESTE DEPARTAMENTO SOLO ASESORARA
Y SERVIRA A DICHA LINZA PARA SU ADECUADO CUMPLIMIENTO, SIENDO
LOS JEFES DE LINEA QUIENES DECIDAN EN LA ADMISION DE LOS TRA-
BAJADORES, EN SU DESPIDO, EN LOS AUMENTOS DE SALARIO ETC. EN

CASO DE DISCREPANCIA CON LA ACTUACION DE LOS JEFES DE LINEA,~
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EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ACTUARA COMO CONSEJERO A LA DIREC—
CI1ON QUIEN JUNTO CON LOS JEFES DE L{NEA DECIDIRAN FiNALMENTE -
SOBRE LA SOLUCION, v

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE UN HOSPITAL, DE ACUERDO -
A SU CAPACIDAD REQUERIRA DE JEFE DE PERSONAL, QUIEN COMO YA DI
JIMOS SERA EL ENCARGADO DE LA PLANEACION v APLICACIAN DEL PRO-
GRAMA QUE NORME LAS RELACIONES ENTRE LA INSTITUCION Y SUS EM=m
PLEADOS] AUXILIAR ENCARGADO DE LAS RELACIONES LABORALES Y ADML
NISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS] ENCARGADO DE CONTRATAC!SN v-
JEFE DE SELECCISN DE PERSONAL DONDE ENCONTRAMOS LAS FUNG!ONTS—
DEL TRABAJADOR SOCIAL COMO LO OBSERVAMOS EN EL ORGAN!GRAMA DES
CRITO. : '

EL AUXILIAR ENCARGADO DE LAS RELACIONES LABORALES Y ADNL
NISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS ADEMAS SE HARA CARGO EN COOR-
DINACION CON EL JEFE DE PERSONAL DE ESCUCHAR LAS QUEJAS Y RE——
SOLVER LOS CONFLICTOS QUE PLANTEE EL PERSONAL, DANDOLES LA SO-—
LUCION O EL TRAMITE ADECUADOS POR MEDIO DE LA DIRECCION DEL -
HOSPITAL ACONSEJANDOLA REFERENTE A LAS RELACIONES HUMANAS, PRO
PONIENDO LAS WMEDIDAS QUE JUZGUE PERTINENTES EN LAS 5{TUACIONES
PLANTEADAS .

EL ENCARGADO DE CONTRATACION SE OCUPARA DE LOS MOVIMIEN-
TOS RELACIONADOS CON EL PERSONAL! NOMBRAMIENTOS, DESCANSOS SE-
MANALES, LISTAS O ROLES DE VAGACIONES, PERMISOS TEMPORALES, ——
CONTROL DE ASISTENCIAS Y AUSENCIASy REGISTRO DE RETARDOS, ASf-
COMO DEL ARCHIVO DEL EXPED!ENTE DE CADA UNO DE LOS TRABAJADO==—
RES .,

CONS1DERAMOS IMPORTANTE RECALCAR LA COLOCAC!SN DE TRABA~

- JADORES SOCIALES EN LA SELECCION DE PERSONAL, PUES COMO SENALA
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MOS ANTERIORMENTE, CONSIDERAMOS LOS MAS INDICADOS PARA ENTREVIS
TAR SOLICITANTES DE EMPLEO, COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS ANTE=-
CEDENTES, INTEGRAR DEBIDAMENTE EL EXPEDIENTE DE £STOS v st EL -
CASO LO REQUIERE, ENVIARK A LOS SOLICITANTES PARA QUE SEAN EXA-—
MINADOS DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SUS APTITUDES Y CAPACIDADES-
PARA UN EMPLEO DETERMINADOs A LOS JEFES DE LiNEA, QUIENES EMITY
RAN SU OPINIGN POR ESCRITO.

S! EL RESULTADO DE LAS PRUEBAS ES SATISFACTORIO SE ENTRE=
GA AL ASPIRANTE UN PLIEGO DE REQUISITOS ENTRE LOS QUE SE ENCUEN
TRAN FOTOGRAF{AS, CONSTANCIA DE ESTUDIOS, ACTA DE NACIMIENTO, -
CARTAS DE RECOMENDACION ETC. AL-PRESENTAR ESTOS DOCUMENTOS SE -
LE EXTENDERA UN RECIBO Y SE ANOTARAN TELEFONO Y DOMICILIO PARA-
LOCAL!ZARLb CUANDO EXISTA VACANTE, EL EXPEDIENTE AST INTEGRADO-
SERA ARCHIVADO SEGUN CORRESPONDA HASTA QUE SEA NECESARIO.

POR LO ANTERIORMENTE D!CHO, ES CONVENIENTE QUE EL DEPARTA
MENTO DE PERSONAL OCUPE EL N!VEL QUE LE CORRESPONDE DENTRO DE =
LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION v €STE ES EL PRIMER NI
VEL JERARQUICO, DEPENDIENDO DIRECTAMENTE DE LA DIRECCION GENE—-—
RAL DEL HosPiTAL.

CLARO ESTA QUE PARA EJEGUTAR TODAS LAS FUNCIONES QUE EL -
DEPARTAMENTO DE PERSONAL IMPLICA SE HMACE NECESARIO CONTAR CON =
PERSONAS ESPECIALIZADAS PARA ASESORAR Y SERVIR A LA LINEA N mA
TERIA DE PERSONAL.

EL DIRECTOR DE PERSONAL DEBERA FORMULAR LOS OBJETIVOS Y -
LAS POLI{TICAS DE PERSONAL, OBTENER SU APROBACION DE LA DIREC——-
C1ON GENERAL, SUJETARLAS A DISCUSION CON LOS JEFES DE L{NEA v =
CUIDAR DE QUE SE IMPLANTEN. GSON POLITICAS DE ESTE DEPARTAMENTO

£l MABLAR CLARAMENTE A LOS CANDIDATOS PARA EVITARLES PERDIDA DE
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TIEMPO; EL PERSONAL QUE TENGA A SU CARGO, LA ATENCION AL PUBLICO,
LO DEBERA ORIENTAR EN FORMA AMABLE Y SATISFACTORIA. LAS ACTIVI-
DADES DEL EQUIPO DE TRABAJO SE DEBERAN COORDINAR A FIN DE LOGRAR
ARMONTA ¥ FLUIDEZ EN LAS LABORES QUE SE REALIZAN DENTRO Y FUERA-
DEL DEPARTAMENTOjCUANDO SE JUZGUE CONVENIENTE SE REALIZARAN REU-
NIONES DE COORDINACION EN OTRAS DEPENDENCIAS RELACIONADAS CON LA
SELECCION DE PERSONAL. DENTRO DE LAS FUNCIONES DE PERSONAL CABE
MENCIONAR ENTRE OTRAS LAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION QUE ABAR-
CARAN ENTREVISTAS, APLICACION DE PRUEBAS, INVESTIGACION DE ANTE-
CEDENTES, ETC.

PARA LA REAL1ZACION DE ESTAS FUNCIONES ES DE GRAN UTILIDAD
LA PRESENCIA DEL TRABAJADOR SOCIAL, YA QUE SU PREPARACION Y sus-
CONOCIMIENTOS Y SUJETANDOSE A PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS PREVIA—-
MENTE ESTABLECIDOS, ES LA PERSONA MAS ADECUADA PARA APLICAR LAS—
TECNICAS NECESARIAS PARA RECAVACION DE INFORMACIONy APLICACION =
DE PRUEBAS, REALIZACION DE ENTREVISTAS Y OTROS ASPECTOS RELACIO-

NADOS CON UNA BUENA ADMINISTRAC!ON DE PERSONAL,

2:2.= ggﬁgtONES DEL TRABAJADOR SOCIAL EN EL DEPARTAMENTO DE PER-

2.2,1.~ RECLUTAMIENTO.
Fs quizA UNA DE LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES DEL DEPARTA-
MENTO DE PERSONAL LA DE SELECCIONAR AL PERSONAL QUE CUBR!RA LOS=-
PUESTOS VACANTES, YA QUE EN OLTIMA INSTANCIA ES EL PERSONAL DE =~
LA INSTITUCION EL QUE LE CONFIERE A ESTA SU BIENESTAR Y PREST{=—
610+ AS{ PUES PODEMOS DECIR QUE EL ESCOGER ATINADAMENTE A ESTE-
PERSONAL ES DE UNA GRAN TRASCENDENCIA PARA LA ;NSTlTucxéN.

LA SELECCION DE PERSOMAL REQUIERE DE POLITICAS CLARAS Y —-

EFICACES SOBRE LA ADMISION DEL PERSONALY £STA COMO TODAS LAS Fi™



CIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ES DE NATURALEZA STAFF, COMO
UN "sSERVicIO" A LA LINEA, DADAS SUS ESPECIALES CAPACIDADES EN ==
LAS TECNICAS RESPECTIVAS PARA BUSCAR Y SELECCIONAR LOS MEJORES =
CANDIDATOSy RECOMENDANDOLOS PARA LOS PUESTOS MAS ACORDES CON SUS
CUALIDADES, EN BASE A UNA DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LAS FUN
CIONES QUE IMPLICA CADA EMPLEO, LOS REQUISITOS QUE CADA UNO DE -
LOS PUESTOS EXIGE DE LOS CANDIDATOS AS{ COMO DE LA RELACION QUE=
CADA PUESTO GUARDA CON LOS DEMAS. AL MISMO TIEMPO QUE SE ENUME-
RAN Y ESPECIFICAN LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO, ESTE DEBE VALO
RARSE YA QUE A CADA TRABAJO LE CORRESPONDE UN VALOR DETERMINADO.

PARA ALLEGAR AL PERSONAL NECESARIO DEBEMOS DE CONTAR CON =
UN MEDIO DE REQUISICION ADECUADO POR PARTE DE LOS JEFES Y EN AR-
MONTA CON LAS POL{TICAS SINDICALES COMO LO SER{A SOLICITAR AL EM
PLEADO CON EL TIEMPO NECESARIO U OPORTUNAMENTE , CON ESPECIF{CA——
CIONES CLARAS DE LO QUE SE REQUIERE SEGON E£L PUESTO DETERMINADO.

DENTRO DE LAS ETAPAS BASICAS PARA LA ADMISION DE EMPLEADOS
ENCONTRAMOS EN PRIMER TERMINO €L RECLUTAMIENTO. ESTE cONSISTE -
EN BUSCAR CANDIDATOS PARA OCUPAR LOS DISTINTOS PUESTOS} EN HACER
DE UNA PERSONA X UN CANDIDATO.

DENTRO DEL RECLUTAMIENTO CABE DISTINGUIR!

A).- FUENTES DE ABASTECIMIENTO
BS.- MED10S DE RECLUTAMIENTO.

FUENTES DE ABASTECIMIENTO.~ EsTOS SON "LOS LUGARES EN QUE=
PODRE ENCONTRAR M1 PERSONAL" Y PODEMOS SENALAR LOS SIGUIENTES!

1a= SINDICATO .~ PODRIAMOS CONSIDERARLO COMO LA PRINCIPAL =
FUENTE DE ABASTECIMI{ENTO PARA LAS EMPRESAS DONDE EXISTE, EN VIR=
TUD DE UNA CLAUSULA‘QUE Asi L0 SENALA, SALVO CUANDO SE TRATA DE-

PERSONAL DE CONFIANZA QUE LA EMPRESA CONTRATA LIBREMENTE.,

2e= ESCUELAS . UNIVERSIDADES, TECNOLOGICOS, ETCe= SUCLEN =




SER FUENTES DE ABASTECIMIENTO PARA PERSONAL CALIFICADO comMo: ME
DICOSy ENFERMERAS, OPERADORES DE EQUIPOS, ADMINISTRADORES, ETC.

3+~ RECOMENDADOS DE _LOS TRABAJADORES ACTUALES.= ESTOS SUE
LEN RECOMENDAR A PERSONAS QUE CONOCEN Y CABE SUPONER QUE SI LOS
RECOMENDANTES SON BUENOS TRABAJADORES, LOS RECOMENDADOS LO SE~—

RAN TAMBIEN.,

4e~ OFICINAS DE COLOCACISN O BOLSAS DE TRABAJOS.— SE RECO
MIENDAN LAS DE CARACTER GRATUITO PUES LAS DE PAGA, ADEMAS DE ES
TAR PROHIBIDAS TEORICAMENTE POR LA CONSTITUCION, SE HA DEMOSTRA
DO QUE NO SIEMPRE SON DIGNAS DE CONFIANZA,

5.~ OTRAS EMPRESAS.~ ESTAS SUELEN RECOMENDAR AL PERSONAL=-

QUE NO PUDIERON-OCUPAR POR DIVERSAS CAUSAS, O BIEN CUANDO SUS =
CONDICIONES DE TRABAJO LES EXIGEN UN REAJUSTE OF PERSONAL.

6.~ "LA _PUERTA DE LA CALLE".- CON ESTA EXPRESION SE DENO—

MINA A LOS CANDIDATOS QUE EXPONTANEAMENTE SE PRESENTAN, ATRA{—-
DOS POR EL BUEN NOMBRE DE LA INSTITUCION. EL DEPARTAMENTO DE —
SELECCION A TRAVES DEL RECLUTAMIENTO RECIBIRA LA SOLICITUD DE -
'LOS CANDIDATOS Y SUS CORRESPONDIENTES DOCUMENTOS PARA INTEGRAR~
CON ELLOS SU EXPEDIENTE MISMO QUE SE ARCHIVARA MIENTRAS SE PRE~—
SENTA LA VACANTE ADECUADA A LA SOLICITUD.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTC,~ CON ESTOS TERMINOS SE DESIGNAN—
LAS FORMAS DE ATRAER A LOS POSIBLES CANDIDATOS A LA EMPRESA. En
TRE £STOS ENCONTRAMOS LOS SIGUIENTES:

Te—= REQUISICION AL SINDICATO.~ Es§ IMPORTANTE HACER USO DE

UNA REGLAMENTACION CLARA DE- LA CLAUSULA DE ADM1ISION EXCLUSIVA -
QUE COMPRENDERA LOS SIGUIENTES PUNTOS!

A)+=- LOS REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL CANDIDATO DE ACUER

DO CON LA ESPECIFICACION DEL ART{cuLO 37, FrACCION |, DT LA LEY



FEDERAL DEL TRABAJO.

B)e= LA FIJUACION DE UN PLAZO DENTRO DEL CUAL EL SINDICATO
DEBA LLENAR LA VACANTE YA QUE DE NO HACERLO, LA INSTITUCION PO-
DRA LLENARLA, CON LA CONDICION DE QUE EL TRABAJADOR SE SINDICA-
LIcCE,

C).F EL ACUERDO DE QUE EL SINDICATO PRESENTARA DOS O MAS-
CANDIDATOS PARA PODER SELECCIONAR ENTRE ELLOS.

D)+~ EL CONVENIO DE QUE TAN PRONTO COMO EL CAND|DATO NO -
LLENE LOS REQUIS!TOS, DEBE ABANDONAR EL PUESTO Y PRESENTARSE =-—
OTRO O BIEN QUE LA EMPRESA LO LLENE CON EL REQUISITO DE SINDICA
L1zaciON ANTES SENALADO. .

E)s= EL RECONOCIMIENTO DEL SINDICATO DE LOS TRAMITES DE =
SELECCION (PRUEBAS, ENTREVISTAS, ETCs).

2.- SOLICITUD A _LOS ACTUALES TRABAJADORES.= ESTA PUEDE HA

CERSE EN FORMA ORAL O ESCRITA RECOMENDANDOSE LA PRIMERA YA QUE=-
As{ PODREMOS EQUILATAR LA CALIDAD DEL RECOMENDANTE Y LA FORMA -
EN QUE SE EXPRESA DEL RECOMENDADO,

3.~ CARTAS & TELEFONO.~ PARA SOLICITAR A BOLSAS DE TRABA=

JO O A OTRAS EMPRESAS ES CONVENIENTE EMPLEAR LA CARTA CON EL —-
FIN DE SER MAS PRECISOS Y EL TELEFONO PARA HACER ALGUNA ACLARA=—
C1ON Y COMPLEMENTAR DATOS.

4,- PER1ODICO, RADIO, TELEVISION.~ SE SOLICITARA UTILIZAN

DO ANUNCIOS POR ESTOS MEDIOS TAN USADOS EN NUESTRA FPOCA. ES--
TOS PUEDEN SER,GTILES CUANDO SE TRATA DE PERSONAL MUY CALIF!CA-
DOy EN EL QUE FACILMENTE PUEDEN PRECISARSE LOS REQUISITOS NECE~-
SARIOS. | k

S5¢= FOLLETOS += EN ALGUNAS EMPRESAS LOS EDITAN SERNALANDO -

SUS POS!BILIDADES DE EMPLEOS, PRESTACIONES, BENEFICIOS QUE OFRE



CE, “TCe

ADEMAS DE ESTOS MED1OS ES DE GRAN INTERES EL INVENTARIO OE
RECURSOS HUMANOS DE LA PROPIA INSTITUCION CON EL FIN DE LOCALI{=-—
ZAR A LAS PERSONAS QUE PRESTANDO ACTUALMENTE SUS SERVICIOS EN LA
ORGANTZACION, REUNEN LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. ESTO CONTRIBU
IRfA A MANTENER ALTA LA MORAL DEL PERSONAL AL PERMITIR QUE CADA-
VACANTE SIGNIFIQUE LA OPORTUNIDAD DE ASCENSO, ADEMAS DE QUE DIs-
MINUIRA EL PER{ODO DE ENTRENAMIENTO Y LOS RIEZGOS DE UNA MALA —-
ELECCION AL CONOCER SU ACTUACION DURANTE EL TIEMPO QUE TIENEN DE
PRESTAR SUS SERVICIOS,

EL TRABAUADOR SOZ'Al TNCARGADO DEL RECLUTAMIENTO DEBERA HA
CER USO DE LAS ANTERIORES TUINTES DE ABASTECIMIENTO A TRAVES DE-
LOS MEDIOS DI RIALUTALIENTO QUE LA PROPIA INSTITUCISN SENALE v -

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS EST*BLECIDAS.

24242.- ENTREVISTA PREVIA Y FORMAL.,

LA ENTREVISTA £S UN INSTRUMENTO CLAVE EN EL PROCESO DE SE—
LECCION, QUE IMPLICA EL CONOCIMIENTO DE TEGNICAS ADECUADASy DE==
PENDIENDO DE LAS CARACTER{STICAS DEL ENTREV{STADO Y DEL NIVEL A-
QUE SE ESTA SELECCIONANDO. Asf PUES EL ENTREVISTADOR REQUIERE -
DE UN ADIESTRAMIENTO ADECUADO, QUE CONSIDERAMOS EL TRABAJADOR SO
CIAL COMO PROFESIONAL DEBERA TENER, AS{ COMO LA AUTOCRITICA QuE~
LE PERMITA VALORAR LOS EXITOS Y LAS LIMITACIONES DE LA ENTREV|S—
TA _ '

ENTREVISTA PREVIA.- Popewmos DENOMINAR A LA OPORTUN!DAD DE
SERCIORARNOS A PRIMERA VISTA DE LOS REQUISITOS MAS OBVIOS Y FUN~
DAMENTALES: EDAD APROXIMADA, SEXO, APARIENCIA FiSICA, ETC. ESTA

/

ENTREVISTA PRETENDE DETECTAR "DE MANERA GRUESAM™ v EN EL MINIMO -



DE TIEMPO POSIBLE LOS ASPECTOS MAS OSTENSIBLES DEL CANDIDATO EN
RELACION CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTOy CON OBJETO DE DES——
CARTAR AQUELLOS QUE DE MANERA MANIFIESTA NO REUNEN LOS REQUISI—
TOS NECESARIOS PARA EL PUESTO QUE SE PRETENDE CUBRIR. EN ESTA-
ENTREVISTA DEBE INFORMARSELE TAMBIEN DE LA NATURALEZA DEL TRABA
JOy EL HORARIO, LA REMUNERACION ¥ LAS PRESTACIONES QUE SE OFRE~
CEN A FIN DE QUE L DECIDA SI LE INTERESA SEGUIR ADELANTE CON =
EL PROCESO.

ENTREV!ISTA FORMAL.- PUEDE DECIRSE QUE ES UNA FORMA DE CO-=
MUN1CACION INTERPERSONAL QUE TIENE POR OBJETO RECAVAR Y PROPOR=
CIONAR INFORMACIONy AST COMO COMPLEMENTAR DATOS CON FINES DE SE
LECCION, .

PARA EFECTUARLA SE REQUIERE DE UN LOCAL C6MODO Y SOBRE TO
DO QUE GARANTICE EL SIGILIO PARA QUE EL ENTREVISTADO SE SIENTA=
EN CONFIANZA .

LA ACTITUD DEL ENTREVISTADOR DEBERA SER INFORMAL, PRACT(-
CAy AMABLE, QUE FACILITE LA ACTITUD POSITIVA DEL SOLICITANTE —-
DISMINUYENDO SUS TENSIONES, SU TRATO DEBERAK SER CORDIAL ESCU~—-
CHANDOLO CON INTERES,

T6PICOS DE LA ENTREVISTA,.= _ ,

£s CONVENIENTE FIJAR UNA GU‘A DE LA ENTREVISTA YA QUE = =
ABARCA TOPICOS MUY VARIADOS COMO LOS SIGUIENTES:

HISTORIA LABORAL .~ SE PRETENDE CONOCER LA RELACION DE PRO

GRESO DEL IND{VIDUO, SUS. INGRESOSy ACTITUD HACIA LA AUTORIDAD,=-
SUS HABILIDADES PARA RELACIONARSE Y EN GENERAL EL AMBIENTE DE -
TRABAJO EN QUE SE DESENVOLVIO.

HISTORIA EDUCATIVA.~ S1 HA EXISTIDO CONTINUIDAD EN SUS ES

TUDIOSy LA DURACION DE LOS MISMOS,y PAPEL QUE Jued EN ESTE AM=ww
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BIENTE, SU RELACION CON LOS PROFESORES Y CONDISC{PULOS, LA OBUE=-
TIVIDAD EN LA DECISION AL ELEGIR CARRERA, ETC.

HiSTORIA PERSONAL.~ EL CONCEPTO QUE TIENE DE S| MISMO DE -

SUS PADRESy HERMANOS, ESPOSA E HIJOS Y DE LA VIDA EN GENERAL, SI

HA SUFRIDO ACCIDENTES, ENFERMEDADESy COMO UN INDICADOR DE COMO =

MANEJA SU AGRESIVIDAD. CON EL FIN DE OFRECERLE UN TRABAJO QUE -~
LE SEA MAS SATISFACTORIO NO ES ETICAMENTE REPROBABLE ‘LA EXPLORA-

C16N DE ESTE PUNTO.

PROYECTOS A CORTO Y LARGO PLAZO.~ COMO PRETENDE PROYECTAR-

SE AL FUTURO, REAL!ZARSE Y AUTODETERMINARSE EN SUS METAS. St ES
OBJETIVO AL FIJARSE METAS EN RELACION A SUS RECURSOS.

ANTES DE TERMINAR LA ENTREVISTA SE DEBERA DAR OPORTUN{DAD~
AL SOLICITANTE PARA QUE HAGA LAS PREGUNTAS QUE ESTIME PERTINEN-—
TES Y MANIFIESTE SUS IMPRESIONES SOBRE LA ENTREVISTA MISMA Y Fi-
NALMENTE SE LE DARA A CONOCER EL SIGUIENTE PASO A REALIZAR. SI -
EL CANDIDATO NO ES ACEPTADO SE LE DEBERA ORIENTAR CON EL FIN DE-
QUE OBTENGA UN BENEFICIO PERSONAL Y SIENTA QUE LA ENTREVISTA NO-
FUE PERDIDA DE TIEMPOy SINO UN EST{MULO PARA BUSCAR UN EMPLEQ ==
QUE LE PERMITA EL APROVECHAMIENTO MAS ADECUADO DE 5US RECURSOSe-
DEBEMOS ACLARAR QUE LA EXTENSION Y PROFUNDIDAD DE LA ENTREVISTA-
DEPENDE DEL NIVEL A QUE SE SELECCIONE ORIENTANDOLA DE ACUERDO A-
ESTE NIVEL.

EL RESULTADO Y CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA, EN RELACISN-
AL OBJETIVO DE LA MISMA, DEBEN SER REDACTADOS INMEDIATAMENTE DES
PUES DE CONCLUIDO PARA NO OMITIR INFORMACION QUE DISTORSIONE EL-~
RESULTADO. AL VALORAR LA TNFORMACION OBTENIDA, SE PROCEDERA CON
OBJETIVIDAD, SIN PREJUICIOS NI PREFERENCIAS PARA QUE EL INFORME~

SEA CLAROy CONCRETO Y CONCISOy INTELIGIBLE PARA QUIEN POSTERIOR-

MENTE TENGA NECES!IDAD DE CONSU . TAR' A,
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2.2.3.—'APLICACION~DE PRUEBAS.

ES UNA ETAPA DE VALORIZACION DE LA HABILIDAD Y POTENCIABI
LIDAD DEL INDIVIDUO AS[ COMO DE su CAPACIDAD EN RELACISN CON ==
LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO POR LO QUE SON NECESARIAS TANTO =
PARA LA SELECCION COMO PARA EL ACOMODO DEL PERSONAL. PROPORC!O-
NAN INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA OBTENIDA EN LA ENTREVISTA =

DE SELECCION.
SE DIVIDEN BASICAMENTE EN PRUEBAS DE APTITUD, DE CAPAC|~=
DAD Y DE TEMPERAMENTO-PERSONALIDAD (Pstcotbeicas), sEelN SE IN=-
VESTIGAN? A) LAS CUALIDADES EN POTENCIA QUE EL TRABAJADOR POSEE
8) LAS YA oeéARROLLAoAs CAPACES DE SER APLICADAS A UN TRABAJO Y
C) LA DINAMICA PSiQUICA DEL SUJETO CON EL FIN DE ENCONTRAR LAS~-
TENDENCIAS esNEhALEs, LAS REACCIONES ETC.y Y AS{ TRATAR DE PRE-
DECIR CON LA MAYOR CERTEZA POSIBLE LA CONDUCTA DEL INDIVIDUO =—

CON RELACION A sU ADAPTAC!éN AL TRABAJO Y SU PROMOCION POSTE=-—-
RIOR, }

EL RESPONSABLE DE LA SELECCION DE PERSONAL DEBERA ESTAR -
-CAPACITADO PARA EL MANEJO DE LAS PRUEBAS PUES DE LO CONTRARIO =
SE PUEDE CAER EN LAS SITUACIONES SIGUIENTES!

A)e= DESCONOCER LO QUE SE PUEDA VALORAR Y LO QUE SE PRE——
TENDA VALORAR.

B) = HACER USO DE PRUEBAS NO ADAPTADAS PREVIAMENTE A NUES,
TRA IDIOSINCRACIA.

LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS DE TRABAJO LO HACE COMUNMEN
TE EL JEFE DE LINEA A FIN DE COMPROBAR S! EL CANDIDATO TIENE ——
LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA LABORAL QUE EL PUESTO EXIGE« A
€STAS SE LES DENOMINA PRUEBAS PRACTICAS Y CUANDO ES POSIBLE QUE
SEAN VALORADAS EN AREA DE SELECCION, DEBERA HACERSE PARA EVITAR

LE DISTRACCIONES AL JEFE DF LiNEA.



R
ENTRE LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA PODEMOS MENCIONAR LOS -

TESTS DE BINET, LAS MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN, LAS PRUEBAS=-

DE LJECUCH K £7C

N DE P\OHS; [N RN

Cv

ENTRE LAS PRUEBAS DE APTITUD EXISTEN LAS DE IMAGINACION =
DE PERCEPCION, ATENCION, MEMORIA Y HABILIDAD MANUAL Y ESTAN DES
TINADAS A MEDIR LA PRECISION MANUAL,y EL TIEMPO DE REACCION ETC.
DENTRO DE LAS PRUEBAS DE CAPACIDAD CABE MENCIONAR LAS DE MECANO
cRrAFfA, ORTOGRAF{A, DIBUJO, CONTABILIDAD, MECAN:CA, ETCJ EsTAS
SON LAS PRUEBAS QUE SUELEN PONERSE EN EL TALLER ANTES DE OTOR=-—
GARSE EL PUESTO O POR LO MENOS EN EL PER{ODO DE PRUEBA.

ENTRE LAS PRUEBAS DE TEMPERAMENTO PERSONALIDAD ENCONTRA=-
MOS LA DE RORSCHARCHD, .EL INVENTARIO DE LA PERSONALIDAD DE = =
BENREUTER, LA DE MURRAY, ETC., ESTAS SON LAS MAS DIFfCILES DE -
APLICAR POR LO QUE DEBEN DE SER MANEJADAS POR UN PS$tcOTECNGLOGO
Y PARA QUE SEAN VALIDAS SE REQUIERE QUE ESTEN DETERMINADAS SU -
ESTANDAR1ZACION, SU CONFIABILIDAD Y SU VALIDEZ.

LA ESTANDARIZACION DE UN TEST CONSISTE EN LA DETERMINA~——
C16N ESTADISTICA DE LOS MiNIMOS Y MAXIMOS PARA EL GRUPO CONGRE=
70 DE PERSONAS A QUIENES HABRA DE APLICARSE YA QUE UN GRUPO PUE
DE NO SER IGUAL A OTRO DE DIFERENTE REGION, NACIONALIDAD, NIVEL
CULTURAL ETC.

LA CONFIABILIDAD DE UN TEST GARANTIZA QUE ESTE MIDA SIEM=-
PRE DE MANERA CONSISTENTE. LA VALIDEZ DE UN TEST SE REFIERE A=
QUE LOS RESULTADOS DE SU APLICACION SE REFLEJEN EN LA CARACTE--
RISTICA CORRESPONDIENTE EN LA EJECUCION DEL TRABAJO, ASf, LAS -
PERSONAS QUE RESULTEN CON NIVELES ALTOS DE MEMORIA, SEAN LAS —-
QUE EN EL TRABAJO DEMUESTREN MUY BUENA MEMORIA.

ESTOS TESTS NO OBSTANTE LLENEN LAS CARACTER{STICAS ANTE—-

RIORES NO SE DEBERAN TOMAR COMO INFALIBLES SINO COMO INDICIOS =
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VAL10SOS PERO QUE SERAN COMPROBADOS EN LA PRACTICA. ADEMAS SE DE
BERA TOMAR COMO BASE LAS CUALIDADES QUE LAS ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO SERALEN Y NO PEDIR EXCLUSIVAMENTE "uA x1mos" .

Es LOGICO SUPONER QUE EL TRABAJADOR SOCIAL A CARGO DE LA -
APLICACION DE PRUEBAS DELEGARA AL PS1COLOGO LA INTERPRETACION DE
LAS DE SU ESPECIALIDAD AUNQUE SI DEBERA CONTAR CON LA PREPARA==—'
C1ON NECESARIA PARA LA VALORAGION DE PRUEBAS DE APTITUD Y CAPACI
DAD, CORRESPONDIENDO AL JEFE DE LINEA LA cOMPROBACISN DE ESTOS -
REQUISITOS.

As{ MISMO CORRESPONDE AL TRABAJADOR SOCIAL PROVEER AL CAN=
DIDATO DE UN AMBIENTE ADECUADO, UN LUGAR COMODO, BIEN ILUMINADO-
Y PROPORCIONARLE LOS IMPLEMENTOS QUE LE SEAN NECESARIOS (LAPICES
COLORES, PAPEL, PLUMA ETCa), Y LO QUE ES MAS IMPORTANTE, INSP|-=
RARLE CONFIANZA AL SOLICITANTE PARA QUE NO SE SIENTA COH!IBIDO DU

RANTE LA REALIZACION DE ESTAS PRUEBAS.

2.2.4.~- INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.

LAS ENTREVISTAS Y PRUEBAS DE CAPACIDAD JUNTO CON LA INVES-—
TIGACION DE ANTECEDENTES CONSTITUYEN LOS MED!OS MAS UT!ILIZADOS -
EN EL PROCESO DE SELECCION,

EN ESTA FASE SE VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL-
CANDIDATO EN LA ENTREVISTA DE SELECCION, EN RELACION A SUS CONDI
CIONES ACTUALES DE VIDA Y SUS ANTECEDENTES, A TRAVES DE LAS PER-
SONAS CON LAS QUE MA TENIDO Y TIENE RELACION coMO COMPANEROS DE-
ESTUDIO, DE TRABAJO, JEFES, FAMILIARES ETC. ESTA ETAPA DE LA SE
LecciON Asf cOMO LA ENTREVISTA Y LA APLICACION DE PRUEBAS QUEDA-

RESERVADA A UN TRABAJADOR SOCIAL POR ESTAR PARTICULARMENTE ENTRE

NADO PARA ESTAS TAREAS.
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DE MANERA GENERAL LAS AREAS QUE SE EXPLORAN SON:

A) ANTECEDENTES SOCIO=FAMILIARES, A EFECTO DE CONOCER LAS
SITUACIONES CONFLICTIVAS QUE PUDIERAN INFLUfR EN EL DESEMPERO ~-
DEL TRABAJO. EN ELLOS QUEDAN INCLUIDOS ASPECTOS PERSONALES, ESTA
DO CIVIL, NACIONALIDAD, ESCOLARIDAD, ENFERMEDADES, ACCIDENTES, -
ANTECEDENTES PENALES, PASATIEMPOS, INTERESES ETC. Y DATOS FAM|=—
LIARES COMO EL NOMBRE Y OCUPACION DE LOS PADRESy HERMANOS, HIJOS
ESPOSAy INTEGRACION FAMILIAR (PROVIENE DE UN HOGAR DESAVENI[DO O-
DE UNO BIEN INTEGRADO), SITUACION ECONSMICA, PRESUPUESTO FAM|=——
LIARy RENTAS, COLEGIATURAS, PROPIEDADES, INGRESOS ETC. EL TRABA-
JADOR DEBERA REALIZAR ESTA INVESTIGACION CON MUCHA CAUTELA PARA-
QUE EL CANDIDATO NO RESIENTA LA INTROMISION DE LA INSTITUCION A-
LA PRIVACIDAD A QUE TODOS TENEMOS DERECHO EN NUESTRA VIDA FAM|=—
LIAR, POR OTRA PARTE, COMO SE DIJO ANTERIORMENTE EL PROBLEMA ETI

T 6O SOBRE LOS DERECHOS DE LA ORGANIZACION DE INVESTIGAR LA VIDA =
PRIVADA QUEDA RESUELTO CUANDO SE CUENTA CON LA ANUENCIA DEL INTE
RESADO Y TIENE COMO PROPOSITO OFRECERLE UN TRABAJO MAS PRODUCTI-
VO,

8) ANTECEDENTES LABORALES. ESTOS NOS PERMITIRAN CONOCER-
LA POSIBLE ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y EFICACIA EN EL TRABAJO EN—
RAZON A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN TRABAJOS ANTERIORESy EN
£STOS VERIFICAREMOS PUESTOS DESEMPENADOS, SALARIOS PERCIBIDOS y==
CAUSAS DE LA BAJA, EVALUACISN DE SU DESEMPENO, COMPORTAMIENTO —-
ETC+ ES UNO DE LOS MEDIOS MAS EFICACES PARA COMPROBAR LAS CAPACI
DADES DEL TRABAJADOR PUES S! LAS POSEE DEBE HABERLAS REVELADO EN
LOS TRABAJOS ANTERIORES. ES CONVENIENTE QUE EL TRABAJADOR SOCIAL
REALIEE ESTAS INVESTIGACIONES EN FORMA PERSONAL PARA LOGRAR EL -

MAYOR NUOMERO DE DATOS.




