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Se cruel en tu busqueda de la verdad,
implacable en tu honestidad,

salvaje en tu irreverencia.

Se cruel en tu decision,

acepta de buen grado las duras renunciaciones
y a veces los costos brutales a que

obliga la persecucion implacable

de cualquier elevado ideal.

Se cruel en las obras de imaginario que crees.

MICHAEL FOUCAULT

Gracias por ensefiarme esta lectura de la vida mama.
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PROLOGO I

Se dice que todo gran ideal surge y emerge del corazén de un ser y, la realizacién
del servicio social mas que un mero compromiso curricular es, para mi, un peldafio
que avanzo en estas emergencias y metas. Este ideal y la idea de servicio hacia
los otros me llevaron a la decisién de considerar como el lugar mas apropiado

aquel que atiende las problematicas nacionales: la Presidencia de la Republica.

Por mi parte en esta obra y en esta Institucion me ubico en el amplio plano que
permite la Oficina de Servicio Social al aguzar los sentidos sobre lo que se dice y
como se dice, en el observar la mimica y el lenguaje corporal, el discurso sobre lo
que suele ser una de las primeras aproximaciones al ambito laboral... me ubico en
el prestar atencion a los llamados imperceptibles, a los bisbiseos, a las excitaciones
y a las resonancias casi mudas que permiten aprovechar al potencial y las
capacidades de una persona frente a mi, para lograr asi, eficacia y un desempefio
laboral que preserve el lado humano del colaborador potencial. Y es que sin los
estudiantes como colaboradores potenciales e incorporados, las cargas de trabajo
rebasarian por mucho lo demandado por esta nacidon. Sea entonces que como
psicdloga y prestadora de servicio social tuve la oportunidad de ser participe en el

desarrollo de dicha problematica asi como de su posible solucion.

Va mi gratitud a quienes me orientaron y respetaron la via que elegi para
arribar al camino final y que no tuvieron miedo al sefalarme los errores:
Gracias a la Lic. Haidé Selene Gomez Zarraga, al sensei Lic. J. J. Victor Sanchez
Hernandez y a la Psic. Sara Landeros Romagnoli. Gracias a mis amistades de la
Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal, a las de Palacio Nacional en
las diferentes areas y a mis compaferos de servicio social porque sin ellos, mi
estadia alli jamas se hubiera convertido en una experiencia significativa y sobre

todo, imborrable.



Es evidente que las palabras rebasan por mucho la deuda infinita que tengo con
los profesores de la FES Zaragoza, por lo cual me resulta imposible mencionar y
expresar mi gratitud a cada uno de ellos... Gracias mil a la Mtra. Maria del Refugio
Cuevas Martinez y al Dr. Alfonso Correa por ser mentores, cimiento y apoyo en lo
que es un estilo de vida pero sobre todo, por ensefnarme que los esquemas se

forman de piel para adentro y no de piel para afuera.

Queda lacrada en mi la deuda infinita que conservo con la Universidad Nacional

Autdnoma de México por su grandeza e historia, de la cual formé parte sustantiva.

Yschel



RESUMEN I

El presente trabajo aborda la problematica suscitada
durante la prestacién del servicio social en el area
“Administracion de Recursos Humanos” en Presidencia
de la Republica, presentando como alternativa al
desfazamiento que existe entre las actividades
realizadas por los prestadores de servicio social y las
gue idealmente deberian realizar, una propuesta para la
designacién de areas y perfiles profesionales. Esta
propuesta resulta mas pragmatica y ergondmica a la
Institucion ya que parte del aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales realmente existentes
dentro de las necesidades de requerimientos laborales

de cada area administrativa.



INTRODUCCION I

Los seres humanos en su mayoria han sido educados para desear hacer cosas y
realizar tareas con el mayor grado de perfeccion posible, pese a las diferencias de
rendimiento en cualquier tipo de actividad entre unas personas y otras. Hoy dia
estas tareas se han caracterizado por las vertiginosas exigencias del ambito
productivo y laboral sumado a la tecnologia, por la busqueda de la perfecta
ecuacion: mayor productividad, menos personal, eficiencia total sin altos costos y
sobre todo, un estilo conveniente de toma de decisiones, oportunidades y

beneficios.

Por ello, en México, el acontecer de la vida productiva que se muestra bajo esta
ecuacién, es un reflejo mismo de su incorporacion a la vanguardia del mercado
laboral y al cambio organizacional inevitable de donde se puede destacar el cada
vez mayor reconocimiento a la administraciéon de recursos humanos como un
eslabon en la consolidacion de la rentabilidad y productividad en el mercado; de la
cual no esta exento el gobierno. Esta situacién ofrece a los profesionales de la
psicologia ya sea la adquisicion o la oportunidad de profundizar en los
conocimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal, razon misma por la que

se decidid prestar el servicio social en Presidencia de la Republica.

Las exigencias laborales de México y el mundo ahora se encaminan a personas
arriesgadas que no dudan en exponerse al fracaso con tal de alcanzar el éxito, a
aquellas que renuncian a la seguridad de los viejos métodos y formulas con tal de
impulsar el crecimiento; la exigencia laboral se ha orientado entonces al inicio de
una concepcidn seria respecto al capital humano o el capital intelectual en el cual
se trabaja con rostros y nombres propios que se desempefan colectivamente
dentro de la empresa empleando su propia individualidad. Asi pues, no se omite el
mencionar que para el gobierno de México resulta indispensable contar con
personal de muy alta calidad y con un elevado grado de compromiso con la
Institucion.  Por lo tanto, en lo referente al contenido del texto y analisis del

presente trabajo, se puede leer que para alcanzar la meta “éxito” se debe contar,



entre otras cosas, con la persona ideal para cada puesto de trabajo (sea
remunerado o0 no) y que cumpla con el perfil y los requerimientos necesarios. Tal
como lo indica el analisis de puestos planteado en el presente, se encontrara con
una breve descripcion tedrico-practica de lo que el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal no remunerado (prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales) en Presidencia de la Republica y una propuesta de mejora para la

asignacion de perfiles profesionales en las diferentes areas administrativas.

Sea entonces que la mayor significacion de este trabajo reside en la propuesta
final en la que el objetivo central es el subrayado de: precisar las funciones y
relaciones de cada unidad de trabajo para deslindar responsabilidades, el evitar la
duplicidad y detectar omisiones, el servir como medio de integracién y orientacién
al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién a las distintas funciones
operacionales para asi reducir los errores operativos, los costos humanos en
rendimiento y desgaste; pero sobre todo, el hincapié reside en el facilitar el

sostenimiento de un buen nivel organizacional.
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FUNDAMENTACION TEORICA I

Cap. 1 PSICOLOGIA E INDUSTRIA: PROCESO Y SISTEMA

Las empresas, organizaciones e instituciones se enfrentan mas frecuentemente a
la problematica que arrojan los mercados en demanda, a lograr la mejoria para
competir y sobrevivir en el ambito productivo; todo esto con el maximo de
eficiencia y el minimo de inversion. Por ello, cada vez resulta mas importante
consolidar una estructura sélida en cada uno de sus departamentos o en la
estructura total de las mismas, conformar un sistema solido que permita la
activacién y disefio de un proceso acorde a las necesidades de la organizacion,
por lo que la creacion de departamentos de reclutamiento y seleccién de personal

es la alternativa mas fiable.

Esta complejizacidén y busqueda de lo ideal ha conducido a la formacion de varias
areas de especializacién, como lo es el caso de la psicologia industrial la cual,
segun Blake y colaboradores (1964) plantean que lo mas destacado que se posee
al distribuir recursos humanos, es la disciplina producto de la aplicacién de
procedimientos definidos para reunir datos y objetivizarlos.

Las personas representan uno de los recursos mas importantes para las empresas
industriales o de negocios. Asi, los términos de seleccidén y colocacion designan
fases separadas del campo, cada vez mas importante, de la planeacién del
potencial humano. Las tendencias hacia la automatizaciéon asi como la
computarizaciéon estan haciendo que la seleccion y colocacion de personal sea cada
vez mas eficaz y objetiva (Blum y Naylor, 1992).

Per se, la psicologia Industrial involucra a los trabajadores, la administracion, y los
consumidores ya que el psicélogo industrial aplica sus conocimientos en las
siguientes areas:

o Seleccion, colocacion y entrenamiento de los empleados. En este

punto el psicologo industrial se interesa en crear circunstancias optimas para el
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empleo de las personas en la industria, esto con base en su capacidad
intelectual, temperamento, capacidad motora, intereses, actitudes, nivel de
aspiraciones, educacion y demas factores requeridos por el perfil especifico del
puesto y las politicas empresariales (Ramos, 2002).

Eficiencia del trabajador. Retomando la consideracion de Arias (1989), el
hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado al
trabajo; tiempo en el que no puede renunciar a su personalidad, intereses,
sentimientos, etcétera; por tanto, requerirda que su trabajo constituya una
forma de realizacion de sus potencialidades; requerira aprovechar esos
elementos sujetuales a favor de la empresa y la obtencidn de ganancias.
Administracion de organizaciones. Respondiendo especialmente al
imperativo de las organizaciones, o que se busca es sobrevivir en condiciones
de competicion por medio de la combinacidon acorde de recursos técnicos,
materiales y humanos, siendo el pilar mas fuerte los recursos humanos con
que cuenta la organizacidn ya que le dan su significado.

Comportamiento del consumidor. Abarcando desde la creacién de
necesidades hasta la penetracion de las resistencias mas profundas, la
contribucién de esta rama de la psicologia se observa desde el envasado, la
comercializacién y publicidad de los articulos de una empresa, en la incidencia
econdmica que se tiene sobre el pais asi como en el constante bombardeo de
mensajes que incitan a la compra y a probar algun nuevo articulo (Schultz,
1988).

En esencia la relacién de la Psicologia y la industria es traducida como la pesquisa

no del mejor elemento humano, sino como la bisqueda y el conocimiento de las

cualidades y posibilidades que en varios aspectos tiene la persona elegida dentro

de nuestro sistema y el desarrollo de un proceso en consonancia a las metas de la

empresa, de nuestra empresa.
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1.1 EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA INDUSTRIA
Si al ingresar se consigue una tarea apropiada a sus aptitudes, el hombre tiene
sobre la maquina dos propiedades que el jefe de la empresa nunca debe olvidar:
su iniciativa y su posibilidad de perfeccion (Cohen, 1993); por lo que desde la
industrializacion bajo esta perspectiva se género la necesidad de ubicar al
empleado dentro de un marco social y econdmico, situacion que también genero la
necesidad de crear un area especializada en la que se aplicasen técnicas de
reclutamiento, seleccidon y capacitacion de personal que en conjunto lograran el
progreso hacia las metas de la empresa o Institucion.
Las primeras preguntas que se hicieron tenian que ver con el problema de evaluar
y seleccionar trabajadores asi como con la aplicacién de pruebas, por lo que el
proceso de seleccidn se hizo mucho mas cientifico a medida que se trataban de
identificar las caracteristicas particulares que la organizacién requeria de cada
nuevo miembro. Los psicologos industriales tuvieron que empezar a trabajar mas
de cerca con los ingenieros para analizar las caracteristicas basicas de cada trabajo
y poder, asi, asignarle a cada persona el cargo que optimizara sus capacidades
fisicas y humanas, para que aumentara la coordinacion, el trabajo en equipo vy la
garantia de eficiencia en todos los aspectos (Schein, 1982).
El interés por la organizacion como sistema total se presento poco después, a raiz
de los estudios que se hicieron sobre la motivacion del trabajador, los sistemas de
incentivos, las politicas de personal y las relaciones intergrupales; lo que significo
que en 1965 el campo fuese “nuevo pero en constante flujo”, que en 1970
estuviera aun en proceso de formacion y que para 1982 fuese una realidad la
conformacion de un campo interdisciplinario (op cit). En la época actual la
industria es un terreno fértil donde el hombre se desenvuelve en la busqueda de
satisfactores para sus necesidades, es un marco en el que como personas y
consumidores se recibe de manera directa la influencia de la industria, por lo cual,
la psicologia del trabajo se dedica al estudio de los fendmenos psicoldgicos
individuales al interior de las organizaciones y a través de las formas en que los

procesos alli efectuados ejercen su impacto en las personas. El estudio siempre es



referente a los sentimientos, actitudes, valores, de una persona y su proceso de
desarrollo bien sea en su relacién con un grupo o con otro individuo, o consigo
mismo, pero siempre en el contexto de la organizacién (Zepeda, 1999).

Partiendo entonces de la empresa como un sistema dinamico, abierto, adaptable y
progresivo se puede observar entonces que el papel del psicdlogo del trabajo en
las instituciones laborales depende del tipo de organizacion, de sus objetivos y de
la actitud que la "direccion” tenga hacia la psicologia, pero sobre todo, de cémo
cambian y evolucionan las organizaciones mismas en respuesta a fuerzas internas
y externas.

No esta por demdas mencionar que en México el campo paso de una psicologia
industrial enfocada en el individuo a una perspectiva psicologica de la organizacion
enfocada a los sistemas y su desarrollo (Schein, 1982), y es que al vertiginoso
ritmo que marca la pauta global y el nuevo orden econdmico del mundo, lo que
basicamente se esta tratando de lograr es adaptar la empresa de tal manera que
se pueda dar respuesta a las exigencias de los cambios tecnoldgicos y sociales que
surgen no solo en el medio sino también en la organizacion misma, el confrontar la
competencia y otras fuerzas que se derivan de las organizaciones y de unidades
dentro de la organizacién misma; de lo cual como primer encargado, se designa al
psicdlogo industrial.

En las funciones del psicdlogo del trabajo o psicdlogo industrial se atienden
cuestiones de indole relativas al personal como la seleccion, entrenamiento,
valoracién, mejoramiento e incentivos asi como situaciones de caracter fisico-social
como el liderazgo, comunicacion, conducta de grupo e ingenieria humana (Smith y
Wakeley, 1977). Esto es, el rol del psicdlogo puede ser de investigacion a fin de
lograr una mayor comprension de los fendmenos. Mayormente sus esfuerzos se
encaminan a la investigacion aplicada, mas que a la investigacion basica; de
orientacion de la declaracion de lineamientos, la conduccion de proyectos y la
direccion de funciones que animan a las organizaciones; como parametro que

facilita el diagnostico, el monitoreo y la evaluacion de proyectos, roles y funciones
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de la organizacion; el agente que comprendia y describia los conocimientos, las
habilidades y las herramientas que optimizan la vida organizacional.

Segun Zepeda (1999), los insumos de la psicologia industrial son la nutricién por
los avances y los descubrimientos aportados por la investigacion basica vy,
principalmente, por la investigacion aplicada, asi como de aportaciones de otras
disciplinas con las que mantiene estrecha relaciéon, también actian asi las
preocupaciones y los problemas reales de los individuos, grupos e instituciones.
Finalmente los cambios de tipo politico, social y cultural le plantean a la psicologia
organizacional retos ante los cuales debe responder. En lo que respecta a los
productos que esta a arrojado pueden contarse entre el aumentar la motivacion y
satisfaccion tanto de colaboradores como de organizaciones, el mejorar la
eficiencia, el favorecer el crecimiento de los recursos humanos de lo personal a lo
empresarial, el fortalecimiento del liderazgo, la promocion de la formacién de
verdaderos equipos de trabajo, el derribe de las barreras psicoldgicas de la
creatividad, el facilitar la comprension de los factores que inciden en la generacion
de conflictos al interior de los grupos y proporcionar herramientas que permitan
afrontarlos de manera constructiva asi como el enriquecimiento de la toma de
decisiones y propuesta de mecanismos mas productivos.

Sea entonces que el psicdlogo del trabajo ha descubierto como aprenden los
hombres, como pueden ser adiestrados, ha aprendido a interpretar los
sentimientos, emociones y reacciones mientras que aprovecha los recursos mas
proximos para lograr paraddjicamente hacer mas con menos, sin caer en la

manipulacién o explotacién.

1.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
La seleccidon dentro de los grupos siempre ha estado presente, ha evolucionado
haciéndose una actividad remunerada, de tal manera que comienza a resultar
basica, convirtiendo asi las formas que iniciaron como observaciones meramente

objetivas, en estimaciones psicométricas (Rivera 1990 citado en Conde, 1999) que
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evallan y reclutan gente para optimizar las habilidades manuales o intelectuales,
capacidades o destrezas de los mismos. Por ello, el reclutamiento es el paso
basico para consolidar un equipo eficaz, es el buscar y conseguir personas que
desempefien adecuadamente cierta funcidon con base en la formacion especifica del
candidato.

Entonces si el reclutamiento segin Chiavenato (1983) es el conjunto de
procedimientos que tienden a atraer candidatos posiblemente calificados, capaces
de laborar en la empresa cubriendo a su vez, oportunidades de empleo, el
reclutamiento se entiende como: “... que se permita la realizacion del trabajador en
el desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potencialidades a
fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se
desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propdsitos de la organizacion”
(Arias, 1989); mientras que por otro lado la seleccion es el conjunto de
procedimientos cientificos que se han desarrollado para obtener la informacion
necesaria acerca de una o mas personas, con el objeto de decidir entre un grupo,
al o los candidatos que se consideran dptimos para desempefiar una tarea (Siegel,
1995); no es de extranarse que actualmente se incremente la necesidad de que
toda empresa conozca sus requerimientos de personal en cada area o

departamento en sus diferentes niveles para emplear al personal mejor calificado.

1.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN MEXICO
Las primeras aplicaciones de la Psicologia a la industria han sido la resultante del
avance social, de las constantes adaptaciones a los complejos procedimientos y los
radicales cambios que se han dado en el campo educativo y, que a su vez,
repercuten en el ambito laboral. Por ello, se observd la necesidad de crear
métodos para medir las diferencias individuales en las primeras décadas del siglo
XX (French, 1983).
En México esta especialidad es sumamente joven ya que sus origenes se remontan

a los afos 40 con la seleccion técnica del personal en instituciones bancarias, en
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1950 Se crea el Instituto de Personal y se imparte la primera catedra en la
Universidad Iberoamericana por el Dr. German Herrera para que ya en 1956 el Dr.
Carlos Gdmez Robledo haga lo mismo en la Universidad Nacional Autonoma de
México (Loo, 1988). .

En 1960 se crea, por vez primera, la asociacion de estudiantes de psicologia
industrial; esta se desintegra a un ano y medio de su fundacion por falta de
participacion (Diaz, 1998).

Las investigaciones se trasladaron de las condiciones experimentales a situaciones
reales que tienen origen en las mismas organizaciones cuyo cimiento son los
recursos humanos. Por ejemplo: en una encuesta realizada por Michelsen vy
Otalora en 1970 se encontré que de 214 ejecutivos afiliados a la Confederacion
Mexicana de Asociaciones de Relaciones Industriales el 67.50% utilizaba como
recurso el analisis de puestos (Arias, 1989), lo cual demuestra que México va cada
vez mas acorde a los requerimiento laborales internacionales (op cit).

Por lo que respecta los anos 80 y 90, las universidades se vieron el la necesidad de
responder a la creciente demanda del area industrial y crear postgrados,
maestrias, cursos de especializacion asi como realizar congresos que permitiesen a
los profesionistas mexicanos estar al nivel de cualquier norma internacional.
Actualmente, la psicologia industrial estd en boga bajo el precepto de mayor
eficiencia, mayor productividad, mayores ganancias con un minimo esfuerzo;
utilizando las habilidades y capacidades del sujeto al mismo tiempo que se
garantice la satisfaccion de éste y es que lo planteado por ésta es el explotar las
habilidades y capacidades del sujeto sin que éste se encuentre a disgusto con lo

que hace.

1.4 EL PROCESO

El proceso de reclutamiento y seleccion se origina después de haber valorado los

recursos existentes, haber hecho la planeacion para lograr los objetivos
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pertinentes y determinar las necesidades en cuanto a cantidad asi como a la
calidad de la empresa.

Este proceso parte de la planeacion, la cual es una técnica que abastece y
demanda empleados dentro de una organizacion. Al establecer el nimero y la
clase de empleados que se necesitan, el departamento de personal puede planear
sus labores de reclutamiento, seleccidn, capacitacion de la misma forma que otros
mas; permitiendo a su vez la organizacion del personal idéneo en el momento
idéneo.

Sustentado en tres pilares basicos: la colocacidén, la orientacién y la ética
profesional (Arias, 1989); el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
involucrara a los candidatos a cubrir dichas necesidades equiparando habilidades,
intereses, aptitudes, actitudes, experiencia asi como los objetivos del puesto
(incluyendo las politicas que la empresa requiere); lo que sera fundamentado en

las técnicas légicamente estructuradas que comprenden:

La vacante o puesto sin titular ya por ser una plaza de nueva creacién o
por ausencia de alguien que habia venido desempefiando la tarea.

Requisicion que es el aviso al area encargada de estas funciones asi como
la notificacion del porqué, la fecha y el tiempo de contratacién asi como el horario,
sueldo, departamento y turno.

Analisis y evaluacion de puestos para determinar el perfil mas acorde al
igual que el salario idéneo.

Inventario de recursos humanos es la localizacién del candidato ideal
dentro del inventario con que cuenta la misma empresa, para asi disminuir el
tiempo de capacitacion; o bien, se recurrira a la lista de candidatos en espera de
una oportunidad.

Fuentes de reclutamiento ya sean internas o externas, lo cual se
detallard mas adelante.

Decision final que es tomada con la informacion obtenida en cada una de

las diversas fases del proceso de seleccion.
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Induccion la cual es informar al candidato sobre la decisién que de ser
favorable le marcara la pauta en su nuevo ‘habitat’ y si no le orientara hacia un
nuevo camino en el que subsane sus deficiencias ya sea por visién propia o del
reclutador.

No obstante, la psicologia industrial tiene mdltiples campos de accidon y en
consecuencia, influye casi en todos los aspectos de la vida empresarial: repercute
en todo lo que se refiere al mundo del trabajo. Sin embargo, la prioridad del factor
humano en el trabajo de empresas y organizaciones cualesquiera que sean sus
dimensiones involucra la capitalizacion de la seleccién y designacion de puestos,
involucra la historia de vida de cada sujeto para realizar un prondstico que en el
peor de los casos resulta desafortunado y un impedimento para la aceptacion de
una persona con suma capacidad o bien, dar carta abierta de ingreso a alguien
negativo que puede frustrar el funcionamiento o eficacia de la organizacién.

En conclusion, los pasos del proceso de reclutamiento y selecciéon cambian de
acuerdo con las politicas de la organizacion, jerarquias, el puesto que se desee

ocupar, cada etapa y la efectividad de la misma.

1.4.1 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO
Los medios de reclutamiento son medios selectivos que se dividen en dos
vertientes principalmente: los comunes y aquellos en que se emplea la técnica
cientifica (Rivera 1990 citado en Conde, 1999).
Dentro de los medios comunes encontramos aquellos que no atienden a las
cualidades y aptitudes, sino a la impresion y el efecto que una persona produce en
otra; de alli que encontremos como los ejemplos mas tacitos, las
recomendaciones, las cartas de referencia, las referencias orales, la fisonomia, la
impresidn personal, el curriculum vitae, la entrevista (rasgos de personalidad pero
no profundiza en aspectos practicos) y los periodos de prueba. En lo que respecta

a los procedimientos cientificos, estos se componen de la aplicacién de psicometria
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y el anadlisis que ésta permite realizar sobre la personalidad, inteligencia,
conocimientos y aptitudes, via la elaboracion del perfil, la presolicitud, la solicitud,
las entrevistas inicial y de seleccion, las evaluaciones técnica y psicoldgica, la
encuesta socioecondmica y el examen médico (Ortueta, 1998).

Asimismo existen dos fuentes de reclutamiento: la externa y la interna. El
reclutamiento es externo cuando involucra candidatos reales o potenciales,
disponibles u ocupados en otras empresas, se denomina interno cuando aborda
candidatos reales o potenciales ocupados Unicamente en la propia empresa y su
consecuencia es el proceso de recursos humanos; el reclutamiento interno ocurre
cuando, habiendo determinado un cargo, la empresa trata de llenarlo mediante la
promocion de sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos (movimiento
horizontal) o aun transferirlos con promocion (movimiento diagonal) (Aquino,
1992).

Basandose en lo anterior, el psicologo debera hacer uso efectivo de las técnicas ya
conocidas para lograr una evaluacién rica en elementos y que le permita
seleccionar al candidato mas apto, por lo que las técnicas cominmente utilizadas
son las siguientes:

Solicitud de empleo elaborada. Segun Blum y Naylor (1992) es un
formato impreso a través del cual se proporciona informacion personal a una
empresa, con el propdsito de que sea considerado en el proceso selectivo. Esta es
considerada la primera aproximacién informativa del trabajador y un auxiliar para
las entrevistas, de acuerdo a un orden ldgico: datos personales, preparacion
académica, antecedentes laborales, pertenencia a instituciones, distinciones,
pasatiempo y referencias por lo que estaran disefiadas segun el nivel ejecutivo o
de mando al que se estan aplicando, esto tomando en cuenta las diferentes
caracteristicas de cada puesto y los requerimientos de cada uno.

Entrevista inicial o preliminar En el minimo de tiempo posible esta
entrevista pretende detectar los aspectos mas “aprovechables” del candidato y su
relacion con lo requerido dentro del perfil del puesto (se evalta la apariencia fisica,

facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc.), al tiempo que se le
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informa también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las
prestaciones para que él decida si le interesa seguir adelante en el proceso.

Entrevista de seleccion: Representando un instrumento clave en el
proceso de seleccidn, implica el conocimiento de diversas técnicas que se emplean
dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel a que se esta
seleccionando. La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se
realizara la entrevista y la cual puede condicionarse, dependiendo esto de las
reacciones del entrevistado que pretende conocer.

Pruebas psicologicas: En esta etapa del proceso de seleccidon se hara una
evaluacion de las habilidades, capacidades, potencialidades del candidato, asi
como de su capacidad en relacién con los requerimientos del puesto y las
posibilidades de futuro desarrollo. Esta evaluacion se logra a través de la
aplicacion de pruebas de personalidad, de inteligencia, de intereses, rendimiento,
de aptitud; administradas ya sea en grupo o de manera individual (Schultz, 1988).
El procedimiento para la aplicacion de las pruebas psicoldgicas se puede describir
grosso modo como:

1. Las instrucciones de la prueba deberan seguirse siempre sin ninguna
desviacion, los candidatos deben comprender la importancia de leer y aplicar las
instrucciones al pie de la letra.

2. Las preguntas de los candidatos deberan contestarse dentro del contexto de las
instrucciones de la prueba.

3. Los limites de tiempo deben observarse estrictamente.

4. El examinador y sus ayudantes deben verificar, ocasionalmente, el progreso de
los examinados. El mejor procedimiento es colocarse estratégicamente en lugares
desde donde puedan atender individualmente a los candidatos y no volver a

circular hasta que comience una nueva prueba.

Entrevista final: En la gran mayoria de las empresas modernas es el
supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado quien tiene en

ultimo término la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion de nuevos
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empleados. Siendo éste el caso, es obvio que el futuro supervisor desea tener
elementos para tomar su decision. Con frecuencia, el supervisor es la persona
idénea para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos

técnicos) del solicitante.

Solicitud de documentos que informan sobre el candidato. Segun
Stanton (1985) , generalmente se le conoce como estudio econémico-social el cual

debe de cubrir tres areas:

a) Proporcionar una informacion de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer
las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del
trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en

el trabajo en razdn de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

c) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada. En esta
fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y en la

entrevista del proceso de seleccion.

Examen médico. El examen médico de admisién reviste una importancia
basica en las organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la
calidad y cantidad de produccion, indices de ausentismo y/o puntualidad entre
otras. También existen otras razones entre las que se cuentan el deseo natural de
evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y que
convivira con el resto de los empleados, hasta la prevencion de accidentes (Adler,
1986).

Decision final: Con la informacidén obtenida en cada una de las fases del
proceso de seleccidn, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos
del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe
inmediato y, de ser necesario, al jefe del departamento o gerente de area, para su

consideracion y decision final.
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1.4.2 ANALISIS DE PUESTOS
El analisis de puestos es algo de naturaleza relativamente reciente que surge ante
la necesidad de optimizar recursos humanos, asi como materiales dentro del
proceso productivo, esto es, tomar en cuenta el tiempo de adiestramiento,
aptitudes, temperamento, intereses, capacidades fisicas y requerimientos
especiales debido a condiciones poco usuales en el trabajo.
Adicionalmente, el analisis de puestos permite que la Institucion se rija por la
normatividad y la legalidad asi como el que seleccione el personal acorde a sus
politicas y necesidades sociales (Gomez-Mejia et al, 2000 citado en Ramos, 2002).
La finalidad del andlisis de puestos es describir exacta y especificamente las tareas
que los sujetos deberan ejecutar en su trabajo, el instrumental o equipo del que
echaran mano, las remuneraciones y las tareas especiales y otros aspectos del
empleo; es describir y conducir conductas que conduzcan al éxito.
De acuerdo con Schein (1988) las partes que integran este proceso son tres:

Identificacion del puesto: es la designacidn precisa del mismo en un espacio
fisico y un nombre ya sea como una clave, una combinacion de letras o algun
elemento que permita su facil acceso y manejo en una base de datos.

Descripcidn del puesto: ya sea general o minuciosa, resume las caracteristicas
del puesto, responsabilidades, operaciones, funciones u objetivos a perseguir con
base en las jerarquias establecidas en el organigrama de la empresa, las
responsabilidades designadas al igual que las aptitudes requeridas.

Especificaciones del puesto: es dejar en claro lo que el puesto y la empresa
requieren para un desempeno exitoso; éstas sirven como guia parcial en la
contratacion.

Es por esto que los diferentes métodos para realizar un analisis de puestos deben
ser ejercidos por personal capacitado ya que de otra manera se tornaria subjetivo,
esto es que las especificaciones deben ser realistas de acuerdo al puesto porque si
son altas se pueden tener empleados sobrecalificados desaprovechando sus
capacidades, o bien, si son inexistentes, las practicas de contratacion son

obsoletas a la empresa.
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Estos métodos pueden ser efectuados por observacidon, por la aplicacion de
cuestionarios o por incidencias criticas.

Dunnete, et al en 1997 (citado en Ramos, 2002) sugiere que para que un analisis
de puestos sea completo debe incluir una descripcion detallada de las cualidades
necesarias de las personas que aspiren a ocupar tales puestos; otra alternativa es
la combinacién de varios métodos de estudio-empresa para dictaminar el tiempo

de aplicacion y analisis, ademas del personal que realizara el estudio.

1.4.3 ELABORACION DEL PERFIL
Al recibir una requisicion, el psicologo debera trabajar un perfil conforme a las
necesidades de la empresa para seleccionar al candidato idéneo, con base en el
perfil resultante. Estos datos se refieren principalmente al area intelectual, de
personalidad y habilidad: las caracteristicas intelectuales estaran determinadas por
los factores de capacidad, en términos de analisis, sintesis, nivel de pensamiento,
integracién, organizacién, etc., que el puesto requiera. Las caracteristicas de
habilidades, por las condiciones técnicas y laborales que vaya a realizar y las de
personalidad se refieren a factores internos como motivacion, intereses, estabilidad
emocional, juicio, etc. (Schein, 1982).
Se entiende entonces, que un perfil profesional es el conjunto de funciones
entendidas que desempenara el futuro profesional, de conocimientos y habilidades
que requiere para ello y en colaboracion con profesionistas de otras areas (Bellido,
1986 citada en Loo, 1988).

1.4.3.1 ASIGNACION DE PERFILES: DEFINICION E IMPORTANCIA
La evaluacion del posible desempeiio de los potenciales humanos al interior de la
empresa es basico para el funcionamiento de la misma, ya porque facilita la
realizacion, ya por la satisfaccion del empleado dentro de su puesto. Es por esto

que el analisis de puestos es la técnica base para asignar perfiles o conceptualizar
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la organizacion como una infraestructura eficaz en la que cada trabajador emplea
sus aptitudes al tiempo que realiza las actividades necesarias que forman una
unidad de trabajo especifica.
La asignacién de perfiles generalmente se hace a tres niveles: obrero u operativo,
medio o mandos intermedios y ejecutivo o gerencial. Sea entonces que el
reclutador debera contar con los elementos definidos para la elaboracion vy
asignacion del puesto al tiempo que debera obedecer el siguiente procedimiento
(Tiffin, 1971).
¢ Confirmar con el jefe inmediato las funciones que se requiere que cubra el
sujeto.
¢ Tener en consideracion lo que realmente es el puesto y no la expectativa que
se tiene sobre éste.
Hacer la revision interna, poner en marcha el escalafonario.
Tener presente el formato especifico de cada puesto respecto a los
requerimientos asi como de los perfiles necesarios.
¢ Obtener la conformidad del ocupante de dicho puesto, autorizacion del jefe
inmediato asi como del responsable de area.
¢ Delimitacion de funciones y apreciacion del desempefio.
Dentro de esta propia asignacion se toma como referente la Ley Federal del
Trabajo, las necesidades sociales asi como las necesidades de eficiencia y
productividad propias de la Institucion o empresa. Ya de manera inmediata, esta
etapa de la asignacion de perfiles se trabaja en funcion de la fijacién de objetivos
con el establecimiento de un programa de accidon asi como con la fijacién del
presupuesto respectivo; de la observacidon (ya sea de manera natural o
controlada), de cuestionarios (de respuestas abiertas o eleccion forzosa) y/o
entrevistas.
En si, la asignacion de un perfil profesional o un puesto se hara en funcion de los
requerimientos, la experiencia, la capacitacion, la responsabilidad del sujeto, asi
como en funcidon de aspectos externos como lo son las condiciones de trabajo en

cuanto ambiente, tipo, los riesgos y el perfil mismo (Arias, 1989).
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1.5 DEL SERVICIO SOCIAL
Segun Molina Pifeiro (1979) en el libro “Cuarenta anos de servicio social
universitario”, el servicio social ha sido entendido de dos maneras: inicialmente
como una concepcidon en la cual se pensaba que el pasante ofrecia un servicio
profesional de caracter moral, y segundo, como una mutua cooperacion entra la
nacion y el sujeto mismo. Sea entonces que el servicio social es un area de
experimentacion tedrico-académico, un trabajo temporal acorde a intereses y
perfiles académicos, una contribucion al pais en el area productiva y en el
fortalecimiento de la actitud benéfica-asistencial.
Asi mismo, sus objetivos generalmente encaminados a la retribucién social por los
beneficios recibidos a través de la educacion, la contribucidon al mejoramiento de la
calidad de vida de los sectores sociales del pais que lo requieren, asi como la
complementariedad de la formacion del futuro profesionista, han cambiado de
perspectiva hasta ser lo que hoy se considera un mero requisito para la obtencion

de un grado académico.

1.5.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL SERVICIO SOCIAL EN MEXICO
Desde el siglo XVI se tienen datos de la labor filantropica, pero hasta 1910 que
Justo Sierra iniciara el planteamiento de que la educacidon superior y el ejercicio
profesional no podian mantenerse al margen de las necesidades y problematicas
del pais. Esto llevo a que en la Constitucion de 1917, en el articulo 4° y 59, se
expresara la necesidad de formar profesionistas Utiles con idea de servicio.

En 1929 los estudiantes lucharon por la Autonomia Universitaria, proponiendo ellos
mismos la realizacion de un servicio social obligatorio, esto como requisito
indispensable para la obtencion de un titulo profesional. Mas tarde, en 1934, se
propuso que el servicio social sirviese como puente entre la realidad profesional del
estudiante, la practica y el conocimiento tedrico adquirido durante su formacion

académica; lo que se inicid con la puesta en practica de este en 1936, al llevarse a
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cabo el primer convenio entre una dependencia del sector publico y la UNAM
(Mazatan, 1983).

En 1945 se promulgo la Ley Reglamentaria de los articulos 4° y 50
constitucionales, en los cuales se establecid el servicio social como requisito
indispensable para obtener el titulo de aquellas profesiones que lo requieran en su
ejercicio, siendo en 1954 la UNAM promotora de la creacidon de brigadas
multidisciplinarias para prestar dicho servicio, las cuales se conocieron como
“Misiones Universitarias” (Molina, 1979).

De tal forma que en 1972 se realizo el Primer Congreso Nacional para la Reforma
del Servicio Social, en el cual se consideré la posibilidad de organizar el servicio
social en forma coherente y sistematica. (Secretaria de Rectoria de la Universidad
Nacional Auténoma de México, Comision Coordinadora del Servicio Social,
Secretaria Técnica y Unidades Responsables, 1980).

Hoy dia la ejecucion y realizacion de este acto de servicio esta sustentado en un
efectivo plan de accién que identifique prioridades, sefiale oportunidades y
alternativas y garantice eficiencia y eficacia, que vinculen congruentemente
recursos, responsabilice a los prestadores y a los beneficiarios del servicio vy,
finalmente a los responsables de todo el proceso a fin de perfeccionarlo. Por ello,
la Ley de profesiones dictamina cuatro objetivos para el ejercicio del servicio social
en México:

El primer objetivo, como una verdad evidente e indiscutible y como garantia
prima de que los estudiantes responderan en el futuro con una conciencia objetiva
de servicio establece que, el servicio social debe ser realizado como un pago o
retribucion a la sociedad por los beneficios de ella recibidos a través de la
educacion.

El segundo objetivo, en el reflejo fiel del sentido social que persigue dicho
servicio, se alude a la responsabilidad para contribuir al mejoramiento de las
condiciones de vida de los sectores sociales menos beneficiados por el desarrollo

econdmico.
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Respecto al tercer objetivo, se puede considerar que si bien es cierto que para la
obtencién de titulo profesional es requisito legal el prestar previamente servicio
social, esta a sido la mayor justificacion para el desvirtué que dicha actividad a
sufrido durante el transcurso del tiempo.

El cuarto objetivo, sefiala el caracter formativo del servicio social, en cuanto a la
capacitacion del prestador de servicio social se complementa a través de la
formacién que le proporciona el conocimiento directo de los problemas del pais.

La capacitacién en este sentido, debe ser entendida ante todo, como la inmersion
en el medio problematico. Y aunque esto pueda ser entendido en forma individual,
es decir, como la iniciacion en el mundo del trabajo con sus problemas vy
modalidades, debe también entenderse como una capacitacion institucional, es
decir, dentro de las instituciones de educacion superior, aprendiendo asi a actuar
en y como el medio (Comision Coordinadora del Servicio Social de Estudiantes de

las Instituciones de Educacién Superior, 1980).

1.5.2 CARRERA DE PSICOLOGIA: PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
SOCIAL

PROCESO ESTANDAR:

1. El alumno se presenta y desea conocer los Programas por los que puede optar
para cubrir su Servicio Social. Se le permite revisar los mismos que se
encuentran registrados, tanto externos a la UNAM como los internos. El
alumno toma los datos y él se contacta directamente con los responsables de
dichos programas.

2. El alumno solicita a Servicios Escolares la constancia de créditos o realiza via
electronica la consulta e impresion del historial académico donde acredite
haber cubierto minimo el 70% de los créditos del Plan de Estudios.

3. La Coordinacién de Servicio Social, después de constatar el porcentaje de
créditos del alumno, elabora la carta de presentacion con la que el alumno

asiste a la Institucion.
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El responsable del programa de servicio social que haya escogido el alumno y
una vez que el mismo haya sido aceptado, le proporcionara al mismo una
carta de aceptacion donde se sefala claramente el periodo en que se cubrira
el servicio social, el cual no debera ser:

a) por un plazo menor a seis meses, y

b) por un total no menor a 780 horas.
El alumno solicita a la Coordinacién de Servicio Social su registro, presentando
la siguiente documentacion:

a) Carta de créditos que demuestre tener cubiertos el 70% de los

créditos de la licenciatura.
b) Dos fotografias tamano infantil
c) Carta de aceptacion del programa de servicio social donde quedara
registrado.

Fotocopia de la CURP
La Coordinacion registra la inscripcion del alumno en el programa respectivo,
le asigna un numero de folio consistente en 5 digitos (los dos primeros
corresponden al afio, luego, separados con un guion, los tres ultimos digitos
que corresponden al numero consecutivo de registro que para tal efecto
debera existir en la Coordinacion de Servicio Social.
El alumno debe haber presentado el o los informes trimestrales que
correspondan segun la duracién de su Servicio Social.
El alumno presenta su Reporte Final del Servicio Social de acuerdo al Manual
respectivo de fecha octubre de 1996. En caso de que el alumno escoja la
opcion de titulacion a través del Reporte de Servicio Social, la liberacion del
mismo se otorga hasta que el asesore de dicha prueba escrita otorgue el visto
bueno al trabajo.
En el casos de que el alumno escoja otra opcién de titulacion distinta al
Reporte de Servicio Social (Tesis, Tesina o0 Examen Profesional Objetivo), la
Coordinacion de Servicio Social revisa y, en su caso, otorga el visto bueno al

Reporte Final, firmando el Coordinador y sellando el original del Reporte.
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11. El alumno reproduce el Reporte para entregar a la Coordinacidn el original y
un ejemplar para el banco de datos de la Carrera de Psicologia. Ademas
entrega a la Coordinacidn el original y copia de la carta de asignacion de plaza
asi como el original y copia de la carta de término del Servicio Social otorgada
por la institucion donde se efectud la prestacion.

12. La Coordinacion asigna nimero progresivo de liberacion y lo asienta en el libro
respectivo, elaborando la carta de liberacion dirigida al Jefe de la Unidad
Administrativa de la FES Zaragoza y la carta de liberacién dirigida “A Quien
Corresponda” como Constancia de Liberacion.

13. La Coordinacion entrega al alumno la carta de liberacién dirigida al Jefe de la
Unidad Administrativa de la FES Zaragoza, la carta de liberacion dirigida “A
Quien Corresponda” como constancia de Liberacion y la carta Unica de Servicio

Social.

PROCESO DE CONVALIDACION:

Existe la posibilidad, para aquellos pasantes que laboran en instituciones
publicas de educacion, ya sean de caracter Federal, Estatal o Municipal, de
acreditar el cumplimiento de su Servicio Social mediante la convalidacion de su
gjercicio profesional remunerado como Servicio Social. Lo anterior esta
fundamentado en el Art. 91 de la Ley General de Profesiones.

1.- Para la convalidacién se requiere que el pasante esté ejerciendo funciones
profesionales relativas a la practica de la Psicologia, lo cual debera de demostrar
mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

a) Original y copia de los dos ultimos talones de pago, que contengan la plaza o
nombramiento que ocupa en la institucidn, esta debe de ser de Psicdlogo.

b) Original y copia de una constancia de empleo que contenga: nombre, clave,
sueldo, antigliedad y area de trabajo. Este documento debe estar elaborado en
papel membretado y contar con la firma del responsable de la institucién asi como

con el sello de oficial la institucion.
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c) Programa detallado de las actividades profesionales desempefadas por el
pasante, con una extension de 4 a 5 cuartillas, en papel membretado y con la
firma de su Jefe inmediato superior. Este documento debe contener los datos
generales de la institucion (direccién y teléfono).

2.- La Coordinacion de Servicio Social dictamina la solicitud de convalidacién y, en

su caso, solicita la liberacion del Servicio Social por convalidacion antes el PSSM.

1.5.3 EL SERVICIO SOCIAL EN PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA:
DETECCION DE NECESIDADES

Para llevar un control cuidadoso del nimero de plazas que se ofertan a los
estudiantes, el proceso de reclutamiento y seleccién de personal al que estos son
sometidos y estar al tanto de los requerimientos de las diversas unidades
administrativas, Presidencia de la Republica realiza una deteccién de necesidades
anual, misma que también sirve para requisitar los formatos con que se registran

los programas de servicio social y/o practicas profesionales en cada escuela.

Llevar a cabo la deteccidén de necesidades implica lograr la correcta asignacion de
los estudiantes en las unidades administrativas de Presidencia, implica tramitar
toda la documentacion inherente a la prestacion de servicio social y practicas
profesionales ante las instituciones educativas. Por ello, esta tiene por objetivo
lograr la correcta asignacion de los estudiantes a las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica, segun el nimero y perfil académico que éstas hayan
solicitado, como resultado de la difusion y registro del programa de servicio social
o practicas profesionales de Presidencia de la Republica en las Instituciones
Educativas a nivel técnico y/o superior que se ubican en el area metropolitana de
la Ciudad de México.

Por lo que respecta al procedimiento que se lleva a cabo en servicio social, de
manera especifica se detallara mas adelante en un apartado del mismo nombre.
Sea entonces que promocionar ante instituciones educativas el servicio social y las

practicas profesionales en Presidencia de la Republica ha tenido como resultado el
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que, tomando en cuenta a las 21 unidades administrativas de esta Institucion que

respondieron a la deteccion de necesidades de servicio social y practicas

profesionales, se tiene una demanda de 609 prestadores para el 2004, de los

cuales 56% esta pidiendo turno matutino y 44% vespertino (Presidencia de la

Republica, 2003 b).

Segun la misma (op cit), las unidades administrativas que mas personas de

servicio social y practicas profesionales solicitan son:

¢ Coordinacion de Atencién Ciudadana, 101 Prestadores

¢ Direccion de Informatica y Sistemas, 98 Prestadores

¢ Coordinacion General de Comunicacién Social y Opinidon Publica e Imagen, 66
Prestadores

¢ Coordinacion de Prestaciones y Servicios Sociales, 55 Prestadores

¢ Secretaria Particular, 39 Prestadores

Las carreras mas solicitadas por las unidades administrativas son:

Licenciatura en Informatica, 58 Prestadores

Secretaria Ejecutiva, 56 Prestadores

Economia, 43 Prestadores

Ingenieria en Electrénica y Comunicacién, 36 Prestadores

€ 6 6 © ©

Ciencias Politicas y Administracion Publica, 32

Cabe mencionar que la demanda de estudiantes de la carrera de Psicologia no es
mucha ya que se solicitan, por el tipo de actividades que se realizan en Presidencia
de la Republica, mas carreras de corte administrativo (vease tabla 1, misma en la

que se enlistan las carreras solicitadas por dicha Institucion).
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Tabla 1. Carreras solicitadas para realizacion del servicio social y/o practicas profesionales en Presidencia de la Republica.

1 Actuaria
2 Administracion
3 Administracion Financiera
4 Administracion Industrial
5 Administracién Publica
6 Analistas Programadores
7 Archivonomia
8 Arquitectura
9 Bibliotecologia
10 Biblioteconomia
11 Ciencias de la Comunicacion
12 Ciencias Politicas
13 Ciencias Politicas y Administracion Publica
14 Ciencia Sociales
15 Comercio Internacional
16 Comunicacion
17 Comunicacién Social
18 Comunicador Grafico
19 Contaduria Publica
20 Derecho
21 Derecho (Especialidad en Internacional)
22 Disefio Grafico

23 Economia

24 Educacion Fisica

25 Enfermeria

26 Filosofia

27 Filosofia y Letras

28 Fisico Matematico

29 Higienista

30 Historia

31 Informatica

32 Ing. Aeronautica

33 Ing. Civil

34 Ing. en Comunicaciones

35 Ing. en Sistemas Computacionales
36 Ing. Quimica

37 Intérprete Traductor del Idioma Francés
38 Intérprete Traductor del Idioma Inglés
39 Letras Hispanicas

40 Lic. en Composicion o Musica

41 Lic. en Educacién

42 Lic. en Educacion Fisica

43 Lic. en Enseianza en Inglés

44 Lic.en Teatro o Arte Dramatico

45 Mecanica Automotriz

46 Mercadotecnia

47 Nutricién

48 Pedagogia

49 Periodismo

50 Periodismo y Comunicacién Colectiva
51 Psicologia

52 Quimica de Alimentos

53 Relaciones Internacionales
54 Relaciones Publicas

55 Secretaria Ejecutiva

56 Secretariado

57 Sociologia

58 Téc. Capturista

59 Téc. en Administracion

60 Téc. en Computacion

61 Téc. en Contabilidad

62 Téc. en Dietética

63 Téc. en Informatica

64 Trabajo Social
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PROBLEMATICA I

Generalmente la asignacion de areas y perfiles profesionales encuentra dentro de

su camino complejidades ya porque se pierde de vista toda la organizacion o
porque se piensa solo en una vacante a cubrir por extrema necesidad (sea de la
empresa o del candidato a ocupar el puesto), ya porque se consideran los pasos
que median entre el principio y el fin del proceso como un innecesario tramite de
caracter esencialmente burocratico o porque paralelamente, hay una disociacion
entre la asignacion del perfil y los conocimientos o habilidades del sujeto mismo.
Las necesidades de los tiempos modernos han cambiado la forma en que se
distribuyen los recursos y se lleva a cabo el proceso laboral, cada vez es mas
frecuente la busqueda de optimizacién de recursos sobre todo humanos, que
permitan el alcance de los obijetivos laborales sin ser disonantes del perfil
profesional del sujeto. Por ello, dentro de la Administracion de Recursos Humanos
de Presidencia de la Republica la optimizacion de la asignacion de areas y
prestadores de servicio social a partir de la Coordinacion de Capacitacion vy
Desarrollo de personal buscan contribuir al crecimiento de la organizacion,
satisfaciendo las necesidades de sus diferentes areas en materia de recursos
humanos, proporcionando consistentemente las técnicas de vanguardia que les
permita desarrollar sus capacidades en un contexto de mejora continua
(Presidencia de la Republica, 2000).

No obstante y pese a tener objetivos claros, las fluctuaciones de la cantidad de
estudiantes que acuden a dicha Institucion conducen a la saturacidon de areas; por
lo que en ocasiones se les ofrecen otras que resultan disonantes de su perfil
profesional (verbigracia: a un psicdlogo se le ofrece una plaza para un
administrador ya que el primero se encuentra disponible y motivado mientras que
se carece del segundo y las cargas de trabajo en el area rebasan al personal

existente) o bien, se les propone enviarles a donde se requiere capital humano de
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suma urgencia. Por lo tanto, si se suma la multiplicidad de factores involucrados
como el hacinamiento (las oficinas son pequenas), las cargas del acumulativo
trabajo diario, las auditorias y reuniones emergentes, la carencia de infraestructura
y demas; se obtiene un conflicto especifico por area administrativa, un conflicto de
efecto ondulatoria y, a la larga, atraso y subdesarrollo a nivel nacional.

Cabe mencionar que gran parte de este conflicto se debe a que los estudiantes
que prestan el servicio social en Presidencia de la Republica, regularmente salen
de las actividades cotidianas del programa para subsanar las deficiencias de
recursos humanos que generan los factores ya antes mencionados; mismos que
fluctlan a lo largo del afo. Consecuentemente, esto ha conducido a que la
disociacion entre el perfil profesional de los alumnos de las diversas Instituciones
educativas se desfase de las actividades ofrecidas al inicio de la prestacion, lo cual
se traduce de manera inmediata como un extremo disonante de la optimizacion de

recursos humanos que tanto se plantea al interior de la Institucion.
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PROPOSITOS I

PROPOSITOS GENERALES DEL SERVICIO SOCIAL LA CARRERA DE
PSICOLOGIA (ENEP Zaragoza, 1990)

Proporcionar situaciones de aplicacion practica psicoldgica que permita
relacionar al psicologo como profesional de la conducta, comprometido con la
solucion de problemas nacionales.

Adecuar el perfil profesional del psicdlogo a los problemas nacionales
prioritarios.

Propiciar situaciones que permitan detectar formas concretas de intervencion
psicolégica como medios alternativos a la docencia.

Propiciar situaciones de intervencién que permitan implementar técnicas de
investigacion psicoldgica al analisis de la problematica nacional y de la eficiencia de

la carrera de psicologia, para formar profesionales de utilidad.

PROPOSITO ESPECIFICO DE LA INSTITUCION

Segun lo planteado en el Manual de la Direccién General de Administracion de
Presidencia de la Republica (2002 b),es el atender con prontitud las necesidades
de Presidencia de la Republica, es decir, apoyar de forma administrativa y
organizacional al C. Presidente de la Republica mediante las diferentes
coordinaciones y unidades administrativas. Procurando que los recursos humanos
que integran dicha Institucion contribuyan al desempefio e intercambio de
conocimientos y habilidades sinérgicas a favor de los sectores mas desprotegidos

de la poblacién.
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PROPOSITOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL DE
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Segun El Modelo Estratégico para la Innovacion y la Calidad Gubernamental
(Presidencia de la Republica, 2003 a) asi como el Manual de Normas vy
Procedimientos para la Presentacidon de Servicio Social y Practica Profesionales de
Presidencia de la Republica (Presidencia de la Republica, 2002 c), los propdsitos
especificos del programa de servicio social en esta Institucion son:

Instrumentar los mecanismos de operacidon que aseguren el dptimo desarrollo
del Programa de Servicio Social, a fin de brindar la opcidn para que los estudiantes
de nivel profesional y profesional técnico realicen su servicio social o practicas
profesionales en Presidencia de la Republica.

Proporcionar los servicios de capacitacion y educacién para atender con
oportunidad, eficacia y eficiencia los requerimientos de nuestros clientes, a fin de
mejorar el desempefio de cada uno de los servidores publicos para coadyuvar en la
conformacidn de mejores cuadros en Presidencia de la Republica.

Desarrollar recursos humanos de excelencia, a través de la educacidon vy
formacién continua del personal, a fin de que sea un area reconocida por su alto
rendimiento, comprometida con el servicio de calidad y cultura laboral para
atender con oportunidad y responsabilidad los programas encomendados.

Lograr un crecimiento con calidad, conforme se establece en el Plan Nacional
de Desarrollo (Presidencia de la Republica, 2001), impulsando la calidad, asi como
el desarrollo de habilidades para una adecuada y oportuna toma de decisiones y
un sentido de pertenencia del servidor publico hacia su Dependencia, que redunde

en un cambio en la cultura laboral.

PROPOSITOS PERSONALES

Reconocer la problematica existente de las diversas areas administrativas de la

Institucion.
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Ofrecer alternativas de solucidon que vuelvan iddnea la asignacion de plazas de
prestacion de servicio social acordes a los perfiles profesionales y a las necesidades

detectadas en Presidencia de la Republica.
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CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION I

La Constitucion Federal del 4 de octubre de 1824 estableci6 el cargo de Presidente

Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos como titular del Poder Ejecutivo
Federal. El primer mandatario de la nacidon dispuso de la colaboracién de los
Secretarios de Estado y servidores publicos para atender los asuntos de la
Republica, y conté desde entonces con asistencia directa para el servicio de sus
propias oficinas y el desarrollo de sus actividades. Durante el siglo XIX y las tres
primeras décadas del siglo XX, la asistencia directa al Ejecutivo se orientd
fundamentalmente a cuidar aspectos administrativos relacionados con los recintos
oficiales, la seguridad y disciplina militar, y la atencién de los asuntos de orden
publico y privado en los que estaba involucrado de manera personal el Primer

Mandatario (Presidencia de la Republica, 2002 a).

A mediados de la década de los anos 30, las oficinas de Presidencia de la
Republica empezaron a institucionalizarse, creandose oficinas mas especializadas,
ademas de las Areas destinadas a la administracién y los asuntos del titular del
Ejecutivo. Este proceso institucional derivd posteriormente en la creacion de la
Secretaria de la Presidencia en 1958, misma que fue concebida, por un lado, como
un organo de planeacion, coordinacion y vigilancia global de la Administracion
Publica Federal y por otro, como una dependencia de apoyo y asesoria directa al
titular del Ejecutivo. Corresponde a este periodo el “Proyecto del Reglamento del
Orden Interior del Palacio Nacional’ de 1838, que consideraba entre otros a los
siguientes funcionarios: un Gobernador como Jefe de Palacio Nacional, un Conserje
a cargo y cuidado del Palacio Nacional y un Arquitecto responsable de elaborar
planos y dirigir las obras que se emprendieran en el Palacio Nacional (Presidencia
de la Republica, 2002 d).
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En 1853 se emitié el “Reglamento para el Gobierno Interior del Palacio Nacional”
(Presidencia de la Republica, 2002 d).que contemplaba ademas de los cargos
anteriores, a un Capellan y a un Relojero. En 1901 aparece el "Reglamento para e/
Servicio Militar en las Residencias Oficiales del Poder Ejecutivd’, mismo que
suprime el cargo de Gobernador de Palacio y lo sustituye por un Jefe Militar de las
Residencias Presidenciales responsable de la seguridad personal del Primer
Mandatario. Derivado de este proceso se crea lo que en la actualidad se conoce
como el Estado Mayor Presidencial. Este proceso de institucionalizacion derivo
posteriormente en la creacidon de la Secretaria de la Presidencia en 1958, misma
que fue concebida, por un lado, como un 6rgano de planeacién, coordinacion y
vigilancia global de la Administracién Publica Federal y por otro lado, como una
dependencia de apoyo de asesoria directa al titular del Ejecutivo. Con la
expedicidn de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal se suprimié en
1976 la Secretaria de la Presidencia, quedando solamente como Presidencia de la
Republica. Desde esta fecha el citado ordenamiento ha sido el marco de referencia
para establecer las Areas y Unidades Administrativas que integran a Presidencia de

la Republica.

En la actualidad, Presidencia de la Republica esta conformada por una Direccion
General de Administracion y 11 oficinas, las cuales se encuentran distribuidas en

diferentes inmuebles de la Ciudad de México (Presidencia de la Republica, 2001).

En diciembre de 1988 desaparecid el Departamento de Capacitacién adscrito a la
Subdireccién de Personal de la Direccién General de Administracion para dar paso
a una nueva estructura organica, creandose la Coordinacién de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, incorporando ademas las funciones de la Biblioteca de la
Presidencia de la Republica por iniciativa presidencial.

Hasta 1997 la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de Personal como area
administrativa adscrita a la Direccion de Personal de la Direccion General de
Administracion de la Presidencia de la Republica se le establecid como objetivo,

proporcionar los servicios de: capacitacion, sistema de ensefanza abierta,
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otorgamiento de becas, incorporar estudiantes de servicio social y dar servicio de
biblioteca, proporcionando con oportunidad y calidad los requerimientos de las
unidades administrativas (Presidencia de la Republica, 2002 €).

Las unidades administrativas que integran la Dependencia desarrollan programas
en los cuales los pasantes al tiempo que adquieren una capacitacion para el
empleo, complementan su formacién académica al tener oportunidad de
interrelacionarse con otros estudiantes de distintas disciplinas, durante su
participacion en las labores requeridas para el optimo cumplimiento de los
compromisos asumidos por el C. Presidente; en el entendido de que el servicio
social es un servicio temporal y obligatorio que tiene por objetivo contribuir a
fortalecer la vocacién de una labor social comprometida con la sociedad,
impulsando proyectos productivos y de beneficio social en comunidades rurales y
urbanas, a través de prestadores de servicio social integrados a acciones y
proyectos de desarrollo comunitario; propiciando de esta manera el arraigo de los
jovenes estudiantes en sus comunidades de origen o en su caso el retorno de
estudiantes a sus localidades, asi como contribuir a su formacion académica y
capacitacion profesional.  Por ello, Presidencia de la Republica, a través de la
Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal, adscrita a la Direccion de
Recursos Humanos, se encarga de integrar y operar el Programa de Servicio Social
a quienes sean egresados de escuelas publicas y privadas de nivel licenciatura y
técnico, a fin de responder a las necesidades manifestadas por todas las unidades

administrativas de la Dependencia, para el desarrollo de sus diferentes proyectos.

MARCO LEGAL
Con base en el fundamento legal que la prestacion del servicio social y practicas
profesionales obedece en México, esta Institucion se apega a los lineamientos
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 1981 y el 22 de

abril del 2002, al igual que respeta los reglamentos internos de las escuelas o



35

Facultades que envian estudiantes a cualquiera de sus programas, quedando como
sustento legal de la prestacion los siguientes documentos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo. 5°.

Ley Federal de Educacion, Articulo. 11.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Salud, Articulos 78 al 88.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las

v kW NR

Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana. D. O. 30-II1-1981.
6. Acuerdo por el que se establecen las bases para la prestacion del Servicio
Social Educativo por Alumnos de Educaciéon de tipo Medio Superior y Superior. D
.0. 30-1-1976.

Fue asi el servicio social una actividad practica que permite aplicar los
conocimientos adquiridos a lo largo de la formacidon académica, adquirir elementos
para el desempefo profesional y una primera aproximacion a lo que sera la
normatividad profesional; lo cual resulta de gran importancia como elemento
formativo, dado que el realizar una practica bien instrumentada, puede traducirse

en acciones concretas que coadyuven a la solucién de problemas sociales.

PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVA A CABO EN SERVICIO SOCIAL
INICIO. La Coordinacién de Capacitacién y Desarrollo de Personal adscrita a la
Direccion de Recursos Humanos de la Direccién General de Administracién, da a
conocer los requisitos para la prestacion de servicio social y practicas
profesionales, con la finalidad de instrumentar los mecanismos de operacion que
aseguren el optimo desarrollo del Programa de Servicio Social de Presidencia de la
Republica (veae el diagrama de flujo correspondiente en el anexo 1).
El pasante que desee prestar sus servicios en Presidencia de la Republica debera

cumplir con los siguientes requisitos:
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¢ Constancia expedida por la institucion educativa con el 50% de créditos a nivel
técnico y el 70% de créditos a nivel licenciatura, como minimo.

Dos fotografias tamafio infantil.

Copia fotostatica del acta de nacimiento.

Direccion de la escuela o Facultad.

€ 6 X6 ©

Nombre y cargo del responsable del servicio social y numero telefénico de la
Escuela o Facultad.

Los pasantes interesados en prestar su servicio social o practicas profesionales, ya
sea de licenciatura o de nivel técnico, podran acudir a realizar tramites durante
todo el afo en la Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal, de lunes
a viernes de 9:00 a 15:00 horas. El horario para prestacidon sera a elegir en turnos
matutino, vespertino o mixto.

Asimismo, el estudiante debera obedecer las normas para la prestacion de servicio
social dictaminada por Presidencia de la Republica, misma que regiran y seran de
observancia para los prestadores que se incorporen al programa. Cabe mencionar
que la revision y/o actualizacion de las normas para la prestacion sera
responsabilidad de la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de Personal y
dependera de los cambios que se establezcan en el Diario Oficial de la Federacién
y en la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) a través del Programa “Jovenes
por México”.

El pasante de servicio social o practicas profesionales que desee prestar sus
servicios en Presidencia de la Republica debera cumplir con los siguientes

requisitos:

Cumplir con el horario que se le haya asignado y cuando, por causa mayor,
falte, presentar por escrito la justificacion.

Observar conducta respetuosa y disciplina para sus superiores, companeros de
trabajo y publico que debe atender.

Manejar con cuidado los documentos y material de trabajo que se le

proporcione, asi como entregarlos al término.
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Informar periédicamente sobre sus avances a la institucion educativa de donde
provenga.

Contribuir al logro de los objetivos y programas de trabajo del area con la que
colabore, mediante el cumplimiento eficiente y oportuno de las tareas y actividades
que se le encomienden.

Sujetarse al proceso de seleccién que determinen Presidencia de la Republica y
el area y/o unidad administrativa a la que vaya a incorporarse en los tiempos y
bajo las condiciones que éstas fijen.

Contar con disponibilidad de tiempo durante el periodo y horario establecidos,
por acuerdo entre el prestador y el area de Presidencia que requiera el apoyo de la
prestacion del servicio social o de practicas profesionales.

Cubrir como minimo 480 horas de servicio social o de practicas profesionales, o
bien el tiempo que la institucién educativa determine.

Asistir un minimo de 4 horas diarias, de acuerdo a las necesidades del area

asignada y las condiciones que se fijaron de comin acuerdo con ésta.

10. Someterse al control de asistencia y tipo de evaluacidon que el area determine.

No incurrir en faltas injustificadas, y en su caso, compensar las horas en su Area.
TERMINO. La Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo de Personal, elabora y
aplica una “Encuesta de entradd’ a los prestadores de servicio social y practicas
profesionales. Lo anterior con la finalidad de conocer datos importantes que
permitan ofrecerles un mejor servicio al asignarlos a las distintas unidades
administrativas de acuerdo a sus perfiles y ubicacion fisica de sus domicilios.
Recientemente se inicid la aplicacién de una “Encuesta de salidd”, 1a cual permite
medir tanto la satisfaccién del estudiante y de las unidades administrativas con
respecto al trabajo realizado por los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, como la relacion que establece el pasante con su jefe inmediato. De
todo esto se desprende la necesidad de aprender a valorar las acciones de manera
en que se cuente con elementos tanto cualitativos como cuantitativos que
permitan llevar a cabo la mejora continua de estas actividades; de tal suerte que

hasta el momento las graficas de “Encuestas de salidd’ indican que el trato
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recibido en la oficina se califica de excelente y bueno, que la capacitacién otorgada
es satisfactoria en un 94% vy, con respecto la colaboraciébn remunerada
(incorporacion como agente laboral) con la Institucidn, la respuesta es afirmativa

en 94%.
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS I

Dentro de Presidencia de la Republica existen muchas areas en las cuales los

prestadores de servicio social y practicas profesionales pueden aportar sus
conocimientos y habilidades para mejorar la Administracion Publica Federal a
través de los programas y proyectos en marcha, pero sobre todo, colaborar en
planes que afectan directamente a sectores desprotegidos y carentes de atencion
hasta hoy. La oportunidad es Unica y la experiencia obtenida puede ser
trascendental para el futuro servidor publico, empresario, académico o
profesionista de este pais.

La Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal cuenta con un catalogo
de programas y actividades mas extenso que todo prestador de servicio social y
practicas profesionales revisa para escoger con base en esto, su area de servicio,
por lo que a continuacién se describen las actividades mas representativas de la

prestacidn del servicio social en el area de Administracion de Recursos Humanos:

1. Atencion a peticionarios; filtro para la evaluacion de perfil de puestos;
revision de documentos; atencion a grupos; atencion al publico. Cuando
los estudiantes se presentan en la oficina de servicio social de Presidencia de la
Republica ya sea en grupos o de manera individual, lo primero que se realiza es el
establecimiento de rapport y la revision de documentos: si el tramite procede lo
primero que se realiza es una entrevista semiestructurada que sirve como filtro
para la evaluaciéon del perfil de puestos y la asignacién de areas administrativas
para asi, canalizar a los estudiantes a la oficina de reclutamiento y seleccién de
personal; si el tramite no procede por faltantes en la documentacion se le explica
al estudiante nuevamente el proceso y se le reasigna una cita o bien, si es por
cuestiones inherentes a la persona se le regresa su documentacion y se le dan las

gracias.

2. Programacion; desarrollo, analisis y atencion al usuario de la oficina

de servicio social via telefonica; control de operaciones; asesoria. Es
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decir, cuando los estudiantes se comunican via telefénica o correo electronico a la
oficina de servicio social de Presidencia de la Republica, se les proporciona toda la
informacion necesaria sobre los requisitos, se aclaran las dudas y/o preguntas que
tenga el estudiante y se programa una cita para que entreguen la documentacién
correspondiente y, acorde a su formacidn profesional, elijan el programa en el que
desean prestar el servicio social y/o practicas profesionales. Una vez que ya
hubieron realizado esto, se programa en coordinacion con el Departamento de
Reclutamiento y Seleccidon de personal una nueva cita para que les sea aplicado el
examen psicométrico. Cuando los estudiantes ya han aprobado el examen se les
proporciona un tarjeton con la resultante del mismo y se les envia nuevamente a la
oficina de servicio social, la cual se encargara de elaborar un memorando para que
este sea presentado con quien sera el jefe inmediato y se responda indicando
horario, actividades principales, RFC y fecha de aceptacion del estudiante dentro
del area administrativa. Cabe mencionar que en ocasiones por cuestiones de
hacinamiento y proporciones del espacio fisico, los estudiantes son rechazados en
el area administrativa asignada, por lo que deben regresar a la oficina de servicio

social para que sean reubicados en otro programa.

3. Elaboracion de programas; control de gestion; investigacion por
medio de Internet; creacion de base de datos para la logistica y
planeacion de reportes bimestrales, semestrales y anuales; seguimiento
de temas por medio de la red de Internet. La tecnologia dentro de las oficinas
gubernamentales es basica y hasta indispensable, por lo que la oficina de servicio
social de Presidencia de la Republica al llevar el control y gestion de todos los
prestadores de servicio social y/o practicas profesionales del gobierno publico
federal, se ve en la necesidad de crear y manejar bases de datos que permitan
satisfacer y eficientar las necesidades de las cargas de trabajo diarias, por lo cual
en conjunto con el departamento de Tecnologias de la Informacidn se realiza dicha
tarea. Las bases de datos que alli se manejan permiten, por medio de filtros,

acceder mas rapidamente a los datos de los estudiantes y formular las estadisticas
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y analisis pertinentes para la elaboracion de los reportes bimestrales, semestrales y
anuales. Cabe mencionar que la red Internet permite a la oficina de servicio
social estar en contacto con las diferentes Universidades con las que ha celebrado
convenios y gestiones para el correcto desarrollo de dichas actividades, con las
diferentes unidades administrativas para el intercambio y obtencidn de informacién

y, sobre todo, para ofrecer un servicio de calidad a los estudiantes.

4. Analisis de documentos; captura de datos; emision de reportes de
actividades; elaborar controles; generar estadisticas; investigacion.
Cuando los estudiantes solicitan sellos y firmas de las autoridades de presidencia
para la validacion de sus reportes de actividades y horas se verifica que estas sean
congruentes a la formacién profesional del estudiante, se habla de manera
impersonal con ellos y se les pregunta sobre el trato en su area, las actividades,
tareas y horarios, esto con la finalidad de detectar alguna anomalia ya sea por
parte de Presidencia o del estudiante mismo. Ahora bien, siempre que un
estudiante lleva algun reporte debe dejar un acuse en la oficina de servicio social,
los cuales sirven para complementar la deteccion de necesidades anual. Parte del
analisis y control de documentos consiste en trabajar junto con las secretarias para
asi, saber en que paso se encuentra cada tramite y en donde se ubica fisicamente
el expediente de la persona, supervisar la documentacidn, rubricarla y dar

seguimiento al tramite.

5. Actualizacion de competencias; evaluacion estadistica; elaboracion de
graficos y reportes; deteccion de cartas y desplegados; atencion a
peticionarios. Cuando los alumnos van a registrar inicio o termino del servicio
social en la Institucion donde estudian, se les proporciona una carta de aceptacion
o termino expedida por Presidencia de la Republica; estas son analizadas en el
transcurso del afio corriente para la elaboracién de graficas y analisis estadisticos
que se incluyen el los informes semestrales y anuales, asi como en los planes de
trabajo que se manejan en cada reunidon de la Coordinacién de Capacitacion y

Desarrollo de Personal. No omito relucir que el este procesamiento de informacion
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permite actualizar la informacién de la oficina en relaciéon al niUmero de plazas de
servicio social que se ofertan, el area en que se ubican, los perfiles profesionales

que se requieren, las actividades que tiene mayor demanda, etc.

6. Elaborar proyectos de seguimiento; proponer herramientas vy
metodologia para el seguimiento de la capacitacion; recopilar y analizar
los datos producidos del seguimiento; elaborar tablas para la obtencion
de datos que proporcionaran los indicadores de satisfaccion de
programas. Una vez que ya se tiene el producto de los datos brutos se elabora
un analisis estadistico y grafico, mismo que es significativo ante la interpretacién y
analisis cualitativo que permiten proponer herramientas y metodologia para el
seguimiento de los indicadores de satisfaccion de programas, elaboracion de los
mismos y, sobre todo, ofrecer alternativas asequibles para las problematicas
emergentes que se presentan en el transcurso del afio laboral. Generalmente lo
que se hace es tomar indicadores como tiempo de transportacién, género, carrera,
edad, horario, etc., para evitar el desgaste de los estudiantes al ofrecerles plazas
de servicio social cercanas a su domicilio o escuela, horarios flexibles a sus
actividades laborales o escolares, actividades motivantes y oportunidades de

desarrollo profesional.

7. Elaboracion de reportes; registro de expedientes; revisar documentos,
archivar y distribuir documentos; bisqueda de informacion. Debido a
la cantidad de personas activas que tiene registrada la oficina de servicio social la
cantidad de trabajo que se presenta es exhaustiva, por lo que para salir adelante
en ello hay ocasiones en que también se desempefian funciones secretariales
como las arriba mencionadas. En este punto me es grato agregar que las personas
ubicadas en la oficina de servicio social de Presidencia de la Republica funcionan
como un equipo de trabajo, por lo cual, pese a que las funciones estan claramente
establecidas, no hay inconveniente alguno en apoyarse y desfasarse de estas para

trabajar como un verdadero equipo de colaboradores.
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COMENTARIOS Y CONCLUSIONES I

El servicio social es una parte fundamental en el camino del profesionista, por

lo que para realizarlo se debe contar con la seguridad de eleccion de la
Institucion donde desea prestarse, pues es alli donde comenzara a aplicarse el
conocimiento adquirido en la experiencia previa, la vida cotidiana y la formacion
académica; es en ese momento cuando se debe tener mayor disposicion al

aprendizaje al coordinar teoria y practica.

Ante tal hecho la Presidencia de la Republica representd, en lo particular, el
lugar apropiado para crecer en el campo de la Psicologia por ser la instancia en
la que convergen todos los problemas sociales que se viven en el pais. Sea de
aqui que lo antes mencionado representa una preocupacion creciente que exige
contar con una amplia gama de recursos humanos y técnicos asi como la
coordinaciéon de diferentes instituciones y programas disponibles de tal modo
que permitan implementar estrategias y acciones utiles en la solucién no solo
de los problemas de mayor alcance, sino también los mediatos. Por ello, es mi
aportacion a dicha Institucion el formular una opcidn viable que permita la
optimizacion de los recursos humanos no remunerados.

Es importante mencionar que estd Dependencia no esta exenta de las
problematicas diarias que se presentan, tales como la falta de comunicacion
entre los pasantes de servicio social y/o practicas profesionales con los
responsables de area, la carencia de cursos de induccion o capacitacion
estructurados, por otro lado la desvinculacidon con los problemas reales hacen
que el pasante muestre poco o nulo interés por dichos problemas y limite sus
actividades para con la poblacién. No se omite mencionar que la consideracion
que muchos estudiantes hacen respecto a dicha actividad va mas encaminada a
un mero tramite y no a una primera aproximacién al campo laboral
especializado, como un andamiaje para ligar lo tedrico con la aplicacion que va
mas alla del contexto escolar, como un rol que desempefaran mas adelante.

Es entonces, el servicio social y/o practicas profesionales, una etapa vital para

la formacidon del profesionista en cuanto a la apropiacion de eficiencia y
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eficacia; esto aun a pesar de ser trabajos (no remunerados, pero trabajos en si
mismos) por cortos periodos de tiempo que carecen en la mayoria de los casos
de continuidad y que provocan la mayoria de las veces pérdidas o rezago en la
labor realizada anteriormente; desaprovechandose consecuentemente el posible
avance que se puede dar con la optimizaciéon de dichas tareas. Por
consiguiente, la mayoria de los estudiantes conceptualiza el servicio social como
un tramite indtil, un proceso confuso o tergiversado que, aunado a la
incongruente formacion escolar, no coincide con los problemas a enfrentar en la
practica real; lo que lleva al prestador, muchas veces, a tomar decisiones con

base al sentido comin y no a la busqueda de un mejor desarrollo profesional.

PROPUESTAS Y RECOMENDACIONES

La vision sistémica y de causalidad mdltiple sobre la espira que conforman los
diarios sucesos en la Institucion no da cabida a la reducida percepcion
mecanicista de causa-efecto. La capacidad de solucionar estos problemas vy
constantes requerimientos involucra la actuacion, solucion y el manejo de los
problemas asi como una complejidad de accion interdependiente entre factores
humanos y tecnoldgicos; es decir, implica diferenciar entre el buen desempefio
y el alto potencial (no todo aquel cuyo desempeiio es deficiente en su actual
trabajo carece de potencial) para asi poder tener a la persona idonea en el
puesto correcto.

El esquema de Presidencia de la Republica deberia considerar la reparticion de
roles y la definicidbn de puestos en funcion de las cargas de trabajo, de los
niveles de automatizacion y del grado de especializacion que mantengan entre
si; todo bajo la clara visidn de que cualquier valoracidn que se haga acerca de
la practica o el potencial de un sujeto siempre debera entenderse como una
representacion de sus competencias y frutos en un momento concreto, mas
que como una caracteristica inmodificable. Esta estrategia permitiria la
optimizacién de recursos humanos ya que una sola persona es capaz de

desempefar diferentes roles, lo cual le da congruencia al trabajo al permitir un
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sistema flexible que se desarrolle vertical y horizontalmente al tiempo que
permite el desarrollo del potencial del colaborador.

Con relacién a esto, la asignacion de prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales inicialmente se basa en el perfil profesional del estudiante (su
area de especializacion: sociales y humanidades, econdmico-administrativa,
quimico-bioldgica o fisico-matematica en sus diferentes modalidades), lo cual
encuentra en su haber limites como son:

TIEMPO. Cuando los prestadores comienzan a integrarse al ritmo del trabajo
diario generalmente es cuando estan por concluir dicho servicio, por lo que lo
mas recomendable es establecer un manual de procedimientos que sea facil y
accesible para los sujetos, asimismo es recomendable el que las areas soliciten
su personal con un mes de antelacion para conjuntar los aspectos tedrico-
practicos.

ESPACIO. Generalmente las cargas de trabajo son superiores a la cantidad de
personal que labora por area. Mas ldgico seria el que se solicitasen mas
prestadores de servicio, pero el inconveniente reside en que las oficinas son
sumamente pequefias y por cuestiones de hacinamiento no se echa mano de
todos los recursos como se esperaria; por lo que una nueva redistribucion de
los espacios fisicos sustentados en la ergonomia y la planeacion urbana, segin
las necesidades especificas de cada area, probablemente sean la solucion mas
asequible.

COBERTURA. Todas las areas administrativas de Presidencia de la Republica,
mismas que serian monitoreadas a través de encuestas de entrada y salida.
ESTRATEGIAS. La metodologia de implementacién de la optima asignacion
de perfiles profesionales de los estudiantes seria via un programa piloto que se
distribuiria en fases.

Primera fase. Conocer las caracteristicas del programa y aquello que le
compone, para poder generar un plan de optimizacion disefiado para cada area
por espacios fisicos y personal disponible.

Seqgunda fase. Revisar y analizar las demandas pertinentes, hacer uso de los

recursos ya dispuestos y reutilizarlos bajo una vision de ergonomia vy

distribucion acorde a las dimensiones fisicas del area.
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Tercera fase. Canalizar las demandas y darles el seguimiento pertinente.

Cuarta fase. Supervision y desarrollo del programa a través de un pre-test y un
pos-test para conocer las mejoras, logros reales y condiciones en que se
encuentra cada area.

Quinta fase. El seguimiento de las demandas se haria por medio de una
entrevista informal y semiestructurada para conocer la opinion del personal que
labora en cada area o Subdependencia. De ser satisfactorio completamente

seria recomendable que se implementara en todas las areas administrativas.

Ahora bien, irrefutablemente en todas las organizaciones y en todos sus
puestos los recursos humanos son la medida que renueva y adecua la manera
en que se desempefian los roles, funciones y actividades en tres ambitos:
tecnoldgicos, politicos y culturales. Por consiguiente, se pretende que el
estudiante reclutado para el trabajo reciba una idea clara de la organizacion y
de como el trabajo se relaciona con la misidn global de la Presidencia, que se le
informe al estudiante de igual manera sobre los requerimientos de desempeno
del trabajo que debera realizar en el area administrativa elegida o asignada.
Esto es que el ejercicio de los estudiantes en su trabajo dependa de
condiciones sistémicas y no de meros circunstanciales accidentales, por lo
tanto, se le deberia dar la oportunidad a los jévenes de tener responsabilidades
reales, un desempefio y un trato como verdaderos profesionistas ya sea
creando equipos temporales para proyectos claramente definidos, o bien, bajo
la supervision respectiva el desarrollo de algun proyecto que no de pauta al
sacrificio de la calidad y la eficiencia por la seguridad de un viejo o conocido
método.

Parte fundamental de innovacién de la propuesta aqui planteada es que
conviene ser especificos en las conductas que se desee promover; esto es,
debe proporcionarse informacion numeérica, citar modelos precisos, aclarar las
expectativas sobre el desempeifio asi como las consecuencias del mismo, lo que
consistiria en verificar si los resultantes de los estudiantes son observados como
naturales o impuestos. Con el objeto de explorar alternativas se sugiere

reconocer las sugerencias de los involucrados (unidades administrativas y
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estudiantes) analizando ventajas y desventajas ademas de solicitar sugerencias,
se parte de una actitud de apertura que permita la asignacion optima de los
perfiles profesionales del estudiantado que llega a Presidencia de la Republica a
prestar el servicio social y/o practicas profesionales dado que para obtener el
compromiso de actuar es conveniente identificar las dudas y objeciones de los
involucrados y apoyar las resoluciones, mostrando estar de acuerdo y
recompensando lo expresado por los demas.

Lo mas practico de esta propuesta radicaria, tal ves, en que el trabajo del
psicdlogo industrial residiria ya no solo en el disefio de la misma, sino en ir mas
alla de la puesta en marcha considerando como posibles metas a corto plazo el
que los jovenes estudiantes se consideren parte de la Institucion, que sean
capaces de tomar la iniciativa aceptando responsabilidades por encima y mas
alla de la concepcidén coloquial de servicio social, el que sepan interrelacionarse
y/o comunicarse de manera inmediata y directa con los compafieros de trabajo,
para compartir conocimientos. En si, se pretende que los recursos humanos
lleguen a un punto tal que les permita autoadministrarse: regulacion del trabajo
propio, propdsitos, tiempo, nivel de desempefio, y crecimiento profesional.

A largo plazo, en una perspectiva entendida como visualizacidon del trabajo en
su contexto mas amplio, se pretenderia que se pudiese hacer mencion de
trabajo en equipo, del asumir responsabilidades compartidas, coordinar
esfuerzos y lograr metas comunes entre los empleados y los prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales.

Por otro lado, con respecto a los casos en que los estudiantes tienen que
abandonar en algunas ocasiones las actividades planteadas inicialmente, si bien
es comprensible que por emergentes de las mismas condiciones laborales se
requiere que apoyen en funciones no comprendidas dentro de su perfil
profesional; no obstante, esto no tiene porque ser un comun y en caso de que
ocurra sin un acuerdo previo entre la unidad administrativa y el prestador de
servicio social y/o practicas profesionales, esto debe ser reportado a las
autoridades escolares inmediatas o al encargado de servicio social en
Presidencia de la Republica. Los casos en que los estudiantes deciden prestar

el servicio social en un area donde se desarrollan tareas fuera de su campo
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profesional, se dan cuando estos son informados con antelacién sobre las
actividades del programa y la incongruencia de estas con su preparacion
profesional para que realicen una valoracion personal y una jerarquia de
prioridades: tal vez se desfasa el perfil del sujeto pero se puede considerar que
la actividad por si misma es algo que el estudiante requiere como complemento
dentro de su formacion personal o profesional.

Por si misma y de manera conclusiva se pretende que la propuesta ofrecida en
el presente trabajo esté encaminada a generar en los pasantes un compromiso
laboral verdadero, un compromiso significativo para lo que cimentara su vida
productiva a través del desarrollo, la importancia, la discusion y la utilizacion
que garantiza el desarrollo de capacidades y una actuacion personal
satisfactoria, acorde a las necesidades o prioridades del trabajo. Esta
propuesta pretende innovar y desarrollar nuevas soluciones, crear
oportunidades para discutir las acciones valoradas, asi como los obstaculos
encontrados para permitir, en medida de lo real, la tan ansiada optimizacion de

recursos humanos.
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ANEXO 2

FORMATO DE REGISTRO DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL / PRACTICAS
PROFESIONALES




Direccidon General de Administracion

MEXICO Direccion de Recursos Humanos
PRESIDENCIA DE . .y . .y
LA REPUBLICA Coordinacion de Capacitacion

y Desarrollo de Personal

México D.F. a de del 20

REGISTRO DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL / PRACTICAS

PROFESIONALES
Nombre:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Sexo: M F Edad: Estado civil:
Fecha de nacimiento: / / Lugar de nacimiento:
DiA MES ANO

R.F.C.: C.UR.P.:
Domicilio actual:

CALLE NUMERO COLONIA

DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO

Escuela o Facultad: -

Nivel téenico o licenciatura (Carrera):

Numero-de créditos: Promedio general:

Numero de registro o de control escolar:

Direccidn de la Escuela o Facultad

CALLE NUMERO COLONIA
DELEGACION CODIGO POSTAL TELEFONO
Servicio social: [ Practicas profesionales: ||
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Nombre y puesto del responsable del Servicio Social o Practicas Profesionales de tu

Institucion Educativa.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) CARGO
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ENCUESTA SOCIOECONOMICA

1. (Qué tiempo haces de la escuela o de tu hogar al Servicio Social o Practicas
Profesionales?

2. (Qué tipo de transporte utilizas?

3. estas afiliado al:

IMSS [I ISSSTE [J NINGUNO [J OTRO

3. (Con quién vives?
4. (Cuantas personas dependen de tus padres econdmicamente?
5. (Cuantas personas dependen de ti?
6. llena el siguiente cuadro:
OCUPACION | LUGAR DE
FAMILIAR | ACTUAL TRABAJO INGRESOS MENSUALES
PAPA
MAMA
ESPOSO (A)
PREGUNTAS DE INTERES
1. (Como te enteraste que podias hacer tu servicio-social,/ practicas profesionales en

Presidencia de la Republica?
Internet [ Escuela 1 Familiar o Amigo 7\ Carteles o Tripticos i~ Otro [

2. (Qué es lo que esperas al hacer tu servicio social / practicas profesionales aqui?
Llenar un requisito [ | Aprender algo nuevo [l Colocarme en la Institucion [1 Otro [
Especifica

3. (Cual es tu area de interés para realizar tu'servicio social / practicas profesionales?
4. ;Qué¢ puedes aportar a esta Institucion
iGRACIAS!

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Carta de Créditos ] Puntuacion TN.V. [
Cuatro fotografias [ Percentil L]
Observaciones

Firma del solicitante
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CARTA COMPROMISO
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Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Coordinacion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Carta Compromiso

El suscrito R (el “Alumno”) con domicilio en
, estudiante inscrito en , en la carrera de
, manifiesta lo siguiente:

Que a efecto de poder prestar, a partir de esta fecha, su servicio social (o practicas profesionales) en la Presidencia de la
Reptiblica, acepta y reconoce que tendra las siguientes obligaciones:

1. Ajustarse a todos los procedimientos y demas disposiciones contenidas en el manual del pasante, mismo que ha leido y
acepta que conoce su contenido.

2. En todo momento, seguir y obedecer las indicaciones e instrucciones que le sefiale su superior jerarquico o en‘su caso,
la Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de personal de la Presidencia de la republica (la Coordinacion).

3. En ningun caso y bajo ninguna circunstancia podra utilizar papeleria y demas material oficial al que tenga acceso, para
fines distintos a los que expresamente le sefiale su superior jerdrquico o en su caso, la Coordinacion, durante la
prestacion del servicio social (o practicas profesionales).

4. Cumplir con todos los tramites administrativos que se requieran para formalizar la\prestacion del servicio social (o
practicas profesionales) en la Presidencia de la Repuiblica, inclusive en la presentacion de todo tipo\de-€xédmenes.

5. Mantener y conservar en secreto cualquier informacién y| documentacion)\que estudie, genere, reciba, envié¢ o en
general cualquier informacion y documentos a los que tenga aceeso por cualquier causa en el desempeilo de su servicio
social (o practicas profesionales) en la Presidencia de\la Republica.

Por consiguiente, el Alumno se obliga a no revelar, comunicar o\divulgar, en todo o en parte, dicha informacién y/o
documentacion por cualguier medio\ a ningiut\tercero, persona fisica © moral, ni utilizarla personalmente en beneficio
de un tercero.

Al término de su servicio social (o practicas profesionalgs), el Alumno se obliga a entregar a su superior jerarquico
todata informacion a la que se\refiere este iriciso, que tenga en su poder.

6. Devolver a la\Coordinacién, al término del servicio social (o practicas profesionales), o en caso de que sea destituido,
la credencial 'que se le proporcionara como identificacion. En tanto el Alumno no cumpla con lo anterior, la
Coordinacion no le expedira la carta de terminacion de servicio social (o practicas profesionales).

El alumno acepta y\reconoce que no podra iniciar la prestacion de su servicio social (o practicas profesionales) en la
Presidencia de la Republica en tanto que no haya firmado el presente documento y el mismo haya sido entregado en la
Coordinacion.

En caso de incumplimiento a cualquiera de las obligaciones que por el presente documento asume el Alumno, éste serd
destituido inmediatamente del servicio social (o practicas profesionales), sin perjuicio de las demas responsabilidades a las
que pudiera hacerse acreedor, en términos de las leyes aplicables. Asimismo, ¢ caso de incumplir con lo establecido en los
incisos 3 y 5 de este documento, no le serd reconocido el tiempo efectivo de prestacion de servicio social (o practicas
profesionales) que haya hecho en la Presidencia de la Republica.

MéxicoD.F. a de del 20

(Insertar Nombre del Alumno)
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ANEXO 4
CARTA COMPROMISO DE DISCRECIONALIDAD PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
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i DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MEXICO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i COORDINACION DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

CARTA COMPROMISO DE DISCRECIONALIDAD

México D. F., a del
Por medio del presente ¢l (la) C. estudiante de
la carrera de con domicilio particular en
teléfono correo electronico

, de la Institucion Educativa
; se compromete a realizar las actividades pertinentes a su servicio
social en un periodo minimo de seis meses y tres meses para practicas profesionales o el
tiempo que la Institucién Educativa sefiale, en la Unidad Administrativa asignada por la
Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo de Personal de Presidencia de la Republica.

Asi también el estudiante conviene que toda informacion técnica y administrativa que
genere, de cualquier indole con motivo de la préstacion| de servicio social\o practicas
profesionales y de la cual tenga conocimiento, asi como,| laidocumentacién y material que
se le entregue para su elaboracion, se ¢onsidera informacion reservada; por lo tanto el
prestador se obliga a mantenerla enfabsoluta y estrecha confidencialidad y no podra hacerla
del dominio publico.

En caso de incumplimientoa esta responsabilidad, el estudiante quedara dado de baja de la
Unidad Administrativa donde presta el servicio social o practicas profesionales y esta a su
vez reportara por escrito a la Coordinacion 'de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
Dicha\Coordinacién elaborara un,oficio para la institucion educativa de donde provenga el
estudiante, notificando la causa de\la baja.

El prestador (antés mencionado se compromete también a cumplir con los tramites
administrativos pertinentes asi como a devolver la credencial que se le proporciondé como
identificacion.

Nombre y Firma del estudiante



ANEXO 5

FORMATO DEL VALE PARA LA ELABORACION DE CREDENCIAL
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OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
VALE PARA LA ELABORACION DE CREDENCIAL
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NOMBRE

PROGRAMA

VIGENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UBICACION

No. DE CREDENCTAL

FIRMA DEL PRESTADOR

FECHA Vo. Bo.

Direccion General De Administracion
Direccion De Recursos Humanos
Coordinacion de Capacitacion y
Desarrollo de personal

MEXICO

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
VALE PARA LA ELABORACION DE CREDENCIAL

NOMBRE

PROGRAMA

VIGENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UBICACION

No. DE CREDENCIAL

FIRMA DEL PRESTADOR FECHA

Vo. Bo.




ANEXO 6

FORMATO DE LA CARTA COMPROMISO PARA BECARIOS DE SEDESOL
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CECRE
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e Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano

BEsAROLLD Direccion General e Politicas Sociales

SUHAL

Programa Jovenes por México

Introduccion

La presente carta compromiso tiene como propdsito establecer una corresponsabilidad
entre el Prestador de servicio social y el Programa Jovenes por México, buscando alcanzar
los objetivos definidos en las reglas de operacion y formalizar el compromiso social de los
jovenes estudiantes participantes.

Carta-Compromiso

El prestador de Servicio Social, beneficiado con estimulos econdmicos del Programa
Jbévenes por México, debera cumplir lo siguiente:

1.

Ofrecer un servicio social con todo profesionalismo y la dedicaciéon que su escuela,
la sociedad y el pais requieren.

Comprometer su conocimiento, esfuerzo, afecto y respeto e beneficio de \las
comunidades con las que trabajara.

Conocer y observar las reglas de operacion vigentes del \Programa Jovenes por
México publicadas el 15 de marzo de 2002, y que manifiesta que conoce los
derechos y obligaciones que se adquieren durante) el ejercicio, del\servicio social
obligatorio.

Entregar, en tiempo y forma, la documentacion que se le solicite.

Manifestar, bajo protesta de decir verdad, sus datos personales relativos a nombre,
edad, sexo, domicilio,  situacion socioeconémica, registro federal de contribuyentes
(RFC), clave Unica de registro de poblacion (CURP) y grado maximo de estudios.

participar en los cursos-de induccion y capacitacién que sobre las actividades a
realizar impartiré el organismo ejecutor correspondiente.

Hacer buen uso del espacio fisico, material y equipo que se le proporcionen para el
desarrollo de-sus actividades.

El prestador de servicio, asi como los jévenes con educacion obligatoria terminada
mayores de 15 afos, aceptan y reconocen que derivado de la prestacion del
servicio SOCAL no existe prestacion personal subordinada, y como consecuencia no
genera ningun beneficio, tales como la seguridad social, liberando a las
instituciones participantes de cualquier accidente, riesgo o enfermedad que se
adquiera durante o con motivo de la prestaciéon del mismo.
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Tendra derecho de:

0. Recibir con oportunidad los apoyos definidos en las reglas de la operacion.

10. A ser escuchado y atendido en sus quejas, denuncias y sugerencias sobre la
operacion, entrega de apoyos, ejecuciébn u otro aspecto relacionado con El
Programa.

11. Este Programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido
por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos
que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este
programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los
establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa
debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y

ante la autoridad competente.

Datos del prestador de servicio social:

Nombre:

Domicilio:

Teléfono: Correo electronico:

Nombre de la escuela de procedencia:

Carrera y grado de estudios:

Nombre del funcionario responsable del programa de servicio social:

Firma del Prestador de Servicio Social:

Fecha:




ANEXO 7

FORMATO DE EVALUACION DE LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS
PROFESIONALES
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i Direccidon General de Administracion
MEXICO Direccion de Recursos Humanos
PRESIDENCIA DE . .y . .y
LA REPUBLICA Coordinacion de Capacitacion

y Desarrollo de Personal

México D.F. a de del 20

EVALUACION DE LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL / PRACTICAS

PROFESIONALES
DATOS PERSONALES
Nombre:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE ()
Edad: Estado civil:

Area en la cual estuviste haciendo tu servicio social / practicas profesionales:

1. (Cuanto tiempo estuviste\colaborando con nosotros?

2. (Como fue el trato de nuestro personal al solicitar tu servicio social / précticas
profesionales?

MALO_ [ REGULAR ] BUENO [ EXCELENTE [

3! (Crees adecuadas las pruebas psicologicas aplicadas para entrar a Presidencia de la
Republica? Si [ No [

JPor que?

4. (Recibiste explicacion de lo que ibas a hacer dentro de tu area de trabajo?

Si [ No [

[Por qué?

5. (Fue suficiente y adecuada?

6. (Como fue la comunicacién con tu jefe inmediato?

MALA [] REGULAR [ BUENA [ EXCELENTE [
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7. [ Tuviste oportunidad de expresar tus ideas?
Sil | No [
Por que?
8. (Coémo consideras que fue el ambiente de tu area de trabajo? ;Por qué?
9. (Cumpliste tus objetivos personales?
Sil | No [
10.  (El programa cumpli6é con tus expectativas?
Sil | No [
(Por que?
11.  (Recibiste algin tipo de beca o ayuda economica?
Sil | No [
12.  ;te gustaria colaborar para esta institucion en un futuro?
Sil| No [
(Por que?
13.  ;tienes alguna sugerencia para mejorar el programa de servicio social / practicas
profesionales?

14. — En general| yo pienso _que el servicio social / précticas profesionales es:

{GRACIAS!

Firma del estudiante
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ANEXO 8
TRIPTICO INFORMATIVO PROPORCIONADO A LOS ESTUDIANTES QUE DESEAN PRESTAR EL

SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES EN PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA




Procedimientas para el tramite de
Servicio Social

1.- Llenar solicitud correspandients.
2.- Presentar exdmen psicomérica.

3.- De conformidad con |os pragramas de las areas de
Presidencia de |a Rep Jblica, pacras elegir la cue ~ds
tonvenga a tus irtereses.

4.- La Coardinacidn de Capacitacion y Desarralla de
Personal elabora ua "Memordrdam®, a la Unidad
Administrativa coordinadora del programa que hayas
selecciorado.

5.-La Unidad Adrrinistrativa enviara e oficio de respuesta
3 esta Coardinaciar. 5i fuiste aceptaco se te elako-a
tu carta de in‘cioy credencial.

&.- Traer a firmrar los repories gue solicitar. por parte de
tuinstitucion educativa can Vo. Bo. po- [os responsables
de cada area para gue poster ormente sean firmadas
y sellades por el responsable de Servizio Socizl de la
Coordinacion de Capacitacior y Desarollo ¢e Persanal.

7.- Al concluir tu servicio social, el drea a dords fuists
asignado erviara urn oficio de aviso 2 ia Coordinacion
de Capacitacior y Desarrolla de Perscnal para 1a
elaboracian de tu carta de térming.

Disposiciones Generales

t.- Cualguier camoio de adseriocisn o tramite sobre tu
sarvicio sogial se realizaré a través de esta Coandinacan,

2 Deberas cumplir con el horario gue se te haya asignada,
y cuando por causa meyor faltes, presenta por escrite
la justificacian.

&
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Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Ceordinacldn de Capacitacién y
Desarrofio de Perscnal

Zz
'Q

Departamento de
Apoyo Formativo

Lic. J. J. Victor Sdnchez Herndndez

E-mail:
vicsanchez@presidencia.gob.mx
hitp:itwww.presidencia.gob.mx

———

MEXICO

PRESIDENQA DE
LA REPLBLICA

®

Direccidén General de Administracion

Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacién de Capacitacion
y Desarrollo de Personal
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2Qué es ef servicio social?

E: el trabajo de caracter temporal, obligatorio y previo a
‘a titulacidn que realizan ios estudiantes y pasantes de fas
carreras profesicnales y técnicas, tendiente a la apiicacion
de los conocimientos y kébilidades adgquiridas en beneficic
de |a sociedad y del Estado.

Regquisitos

1.- Para servicio social, constancia expedida poria institugian
educativa con un 70% de créditos come mnima para
nivel licenciatura y nivel técnico, Para practicas
profesionales, constanc.a expedida per la institucion
educativa con un minima de 50% de créditos para nivel
licenciatura y nive téenica.

2.- Dos fetografias tamanc infantil.
3.- Copia fotostatica de acta de nacimiento.
4.- Direccidn de la escuzla o faculhtad.

5.- Nombhre y cargo del responsable del sarvicia social, asi
camo numere telefonico de la escuets o facu'tad.

Areas donde podrds realizar v Servicio Social
¥y Practicas Profesionales dentro de
Presidencia de la Reptiblica

+ Secretaria Particular.

« Oficina para las Polit'cas Publicas y Crecimienta con
Cafidad.

* Oficina para la Planeacion Estratégica y Desarralla
Regional.

= Oficina ce Represertacior parala Promocién g Integracian
Social de las Persamas con Discapacidad,

* Coordinacian de Atencién Ciudaoana.

+ loorginacidn Administrativa para las Coordinaciones
Generates de Comunicac on Social y Opinidn Pablica &
Imagen.

* Direccigr de Informética y Sistemas.

* Cantraloria Intrna.

* Coardinacién de Adguisicicnes.

* Direccian de Recursos Materiales v Servicias Generales.

* Coordinacion de Jrestacionss y Servicios Sociales.

= Coordinacion de (Giras Presidenciales

s Coordinacian de Analis's y Gictarninazidn de Est-ucturas
Organicas, Qcupaciona es v Sa ariales.

» Direccion de Finanzas y Presupuesto

» Coordinacidn de Capacitacien y Desarralla de Personal.

» Coonrdinacién de Remuneraciongs.

» Asesariz de Politicas Pblicas para la in‘andia v 3
Adolescendia.

Presidencia de fa Republica,
solicita prestadores de Servicio Sacial y
Practicas Profesionales de las siguientes
carreras:

Ingenierias:

Civil

ComJanicaconss

Induszrial

Mecinica Sutomotriz
Qimica

Gamica de &l mentos
Sisternas Compu-acionales
Telematica

Técnicos:

Adrninistracion
Administradar de Documeantos
Analista Pregramador
Archive
Archivonomia

ALxi er Téenice
Capiurista
Cormputadion
Zarsakilidad
Contaduria

Cietética

Infarmatica
Secretariado
Secretaria Ejecutiva
Trabezjo Secial

Licenciaturas:

Actuaria
Administrac on

Ad-minisrac on ge Empresas
Administracion Pablica
Administracién Financiera
administrazior Irdustrial

Ant-cpalagia
archivenamia
Argaitectura
Biblictecologia
Biklictecoromia

Ciencias d= a Comunicac on

Ciencia Politica

Ciencias Politicas ¥ Administracian Publ.ca
Cienc as de la Eduzacién

Comarde Internacionzt

Comarcio Exterior

Comunicition

Comun'. ~cian Social

CoOMUnCacionss

Zamunicazion Grifica
Contaduria Pdbliza

Derecho

rsenc Grafize
Eronomia
Educscior Fisica

Enfarmeria

Filuscfia

Filosofia y Letras

Hig-ensta

Hiszeria

Infarmdtica

rtérprete Traduc-or del inglés
intérprete Traducter del Frances
Letras Hispanicas
Compasicidr a Misica
Ensefznza del frglés

“eatro o Arte Dramatico
Matematicas

Merzadotecria

Megoctos nternac’onales
Hutrician

Pedagec-a

Periadisme

Pericd sro vy Comunicacicn Colectiva
Psicolog'a

ielacicres Intermacionales
Relaciones Publicas
Socitogia

Trabajo Socia
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