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. Resumen

Este trabajo propone un sistema de seleccién de estudiantes para la asignacion a
los programas internos de servicio social de la Universidad Autonoma de la Ciudad
de México (UACM), el trabajo se dividié en cuatro etapas: la primera, se refiere a
la clasificaciobn de los programas de servicio social; la segunda, al disefio del
procedimiento de reclutamiento y seleccion de estudiantes a los programas
internos de servicio social; la tercera, se refiere al disefio de un programa de
induccién que contempla antecedentes, filosofia, modelo educativo de la UACM,
tramites administrativos e informacién especifica de los programas de servicio
social; y la cuarta, propone la aplicacion de los procedimientos y la inducciéon a un
grupo de estudiantes que se incorporaron a los programas internos de servicio
social durante el mes de julio de 2008.

[l. Introduccidn

El proceso de Reclutamiento y Seleccidn propone una sdlida toma de decisiones
en la contratacion del personal idoneo para el desarrollo del trabajo y el logro de
los objetivos institucionales de cualquier organizacion. Como bien es sabido, el
reclutamiento esta orientado a atraer personas calificadas y capaces para ocupar
los puestos vacantes, mientras que la seleccidén de personal permite escoger entre
los candidatos reclutados, los que tienen mayor probabilidad de adaptarse al
puesto vacante, de acuerdo a sus necesidades personales, a las necesidades del
puesto y sobre todo de su perfil psicolégico, de ahi la importancia del analisis,

descripcion y perfil del puesto.

El procedimiento de seleccion de personal se vale de diversas técnicas y
herramientas para la obtencion de informacion, como son la entrevista, la
aplicacion de pruebas psicométricas, examen de conocimientos, examen médico y
en algunos casos, el estudio socioeconémico y laboral, los cuales contribuyen
para identificar la compatibilidad del candidato con el puesto. La entrevista es la
técnica que brinda informacién confiable del candidato, por lo que el responsable
de la seleccion orienta el rumbo de ésta con el fin de obtener informacién
necesaria para la integraciéon de su perfil psicolégico, las pruebas psicométricas,

proporcionan informacion del candidato respecto a su inteligencia, habilidades y



actitudes. Cabe mencionar, que la integracion de una bateria psicométrica varia
de acuerdo al puesto a cubrir, es decir, un puesto operativo requiere
caracteristicas y condiciones diferentes a un puesto administrativo o gerencial. El
examen médico y el estudio socioeconémico - laboral son opcionales en el

proceso de seleccion.

El area de Recursos Humanos utiliza el proceso de reclutamiento y seleccion en la
contratacion de su personal, a través de la evaluacion del candidato, se identifican
las caracteristicas del ser humano (perfil psicolégico) y con apoyo de la
descripcion del puesto vacante (perfil del puesto) se busca identificar la
compatibilidad existente entre el perfil del candidato y el perfil del puesto; en este
sentido, la seleccidn de personal no sélo es util para la contratacién, si no ademas
puede ser utilizado en cualquier proceso donde se trabaje con recurso humano
garantizando un mayor rendimiento y satisfaccion con las actividades que se

realicen.

En la Universidad Auténoma de la Ciudad de México (UACM), existe un area que
se encarga de la incorporacion de estudiantes a los programas de Servicio Social,
que si bien es cierto, no es el area responsable del capital humano que labora en
dicha institucion educativa, pero realiza una actividad similar a la Subdireccion de
Recursos Humanos, puesto que atiende estudiantes que acuden a ella en busca
de un programas de servicio social, similar al candidato que acude a Recursos
Humanos en busca de un puesto vacante, de ahi que la seleccion asi como se
utiliza para la contratacion de personal, puede servir como medio para la

asignacion de los estudiantes a los programas internos de servicio social.

El servicio social es concebido en la UACM como la participacién que tienen los
estudiantes en diversos programas, donde realizan actividades temporales
tendientes a la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante su formacion
académica y que implica el ejercicio de la practica profesional en beneficio o

interés de la sociedad. Asimismo, los programas de servicio social son espacios



disefiados para atender las necesidades inmediatas de las areas sustantivas de la
Universidad a través del apoyo de estudiantes que participan activamente en
proyectos dirigidos a la investigacién, difusion cultural y actividades administrativas
y operativas, los cuales tienen claramente definidos sus objetivos, tareas a

desarrollar, tiempo, lugar y recursos.

El procedimiento actual que se lleva a cabo para la incorporacion de los
estudiantes a los programas de servicio social en la UACM, no tiene mayor
complejidad, puesto que es el estudiante quien elige el programa dentro de la
oferta que presenta la Oficina de Servicio Social, sin tomar en cuenta la
compatibilidad que existe entre sus caracteristicas personales y formas de

comportamiento, con las caracteristicas del programa.

En este sentido, el presente trabajo propone el disefio e implementacion de un
sistema de reclutamiento y seleccién similar al que se aplica en areas de recursos
humanos, el cual permita ubicar al estudiante en un programa de servicio social
que garantice cumplimiento de metas institucionales, por un lado y desarrollo
personal, académico y profesional, por otro lado. EI sistema iniciara con la
clasificacion de los programas de servicio social, en un intento de ser visto como
sustituciéon de la descripcion y perfil de puestos, continuara describiendo los
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de estudiantes, haciendo énfasis
en la entrevista y la aplicacion de pruebas psicométricas, seguira con la
elaboracion de un diagndstico de perfil psicoldgico del estudiante y concluira con
una propuesta de induccion para la incorporacion del estudiante a la UACM y a los

programas de servicio social.

El reclutamiento y seleccién de personal es campo de accién de la psicologia
organizacional, por lo que antes de iniciar con la descripcion del sistema de
reclutamiento y seleccion para la asignacién de estudiantes, es necesario hacer
una breve resefla del papel que juega el psicélogo dentro de los procesos

organizacionales.



[1l. Fundamentacion teodrica

La Psicologia no solo se limita al area de la salud o a la atencion de desordenes
emocionales y de conducta del individuo, sino ademas incide en el ambito
educativo, resolviendo dificultades de aprendizaje; en el ambito social
especializandose en los fendbmenos que se presentan en los grupos y; en el
ambito organizacional, participando en actividades de reclutamiento, seleccion y

capacitacion de personal, entre otras.

Para entender la aplicacion de la Psicologia Organizacional dentro de una
organizacion se empezara por definir a la organizacion como una unidad social
conscientemente constituida por dos 0 mas personas, con procesos psicoldgicos

individuales y que persiguen un objetivo 0 meta comun.

La Psicologia organizacional se enfoca en el estudio de los “fendmenos
psicolégicos individuales al interior de las organizaciones, y a través de las formas

"l Asi, al

en que los procesos organizacionales ejercen su impacto en las personas
observar al ser humano dentro de una organizacién, se entiende porque éste
actiua de determinada manera, cuales son los factores externos que mantienen
ciertas respuestas hacia el trabajo, su capacidad para el desempefio de sus
actividades y sobre todo, su satisfaccion y motivacion. Asimismo, la psicologia
organizacional dentro del sistema de organizacién, permite concebir al individuo
en una estrecha relacion con otras disciplinas, diferenciandose de ellas al centrar
su estudio en los procesos psicoldgicos individuales. Entre esas disciplinas nos
encontramos a la Psicologia Social, la cual explica como interactia el individuo en
grupos de trabajo; la Sociologia, explicando los procesos organizacionales sin
considerar los procesos psicoldgicos individuales; la Antropologia, estudiando al
hombre como tal y a la Administracion, al ocuparse Unicamente de los procesos

organizacionales.

! Zepeda, F. (1999) Psicologia Organizacional. Adisson Wesley Longman. México. Pag. 3



A lo largo de la historia nos encontramos autores que han explicado los procesos
organizacionales desde varios enfoques. El enfoque mecanisista, considerd al
trabajador como una maquina, la cual tenia que ajustarse a una funcion
determinada tomando en cuenta los tiempos y movimientos, sin considerar los
aspectos psicolégicos que intervenian para que se dieran determinadas
conductas. Sin embargo, fue el mismo Taylor segun A. Rodriguez (1999) quien
“abrid paso a la psicologia en el &mbito de las organizaciones. La seleccion de
personal y el entrenamiento debian hacerse segun criterios cientificos, y era la
racionalidad psicolégica la mejor preparada para ocupar ese lugar.”® Asi la
seleccién de personal fue tomando fuerza una vez que garantizaba ingresar
individuos capaces de alcanzar tanto sus metas individuales como

organizacionales contribuyendo al desarrollo de la organizacion.

El enfoque funcionalista consideré la division del trabajo a partir de un modelo
administrativo, definiendo las funciones de los administradores: planear, organizar,
ordenar, coordinar y controlar, actual definicibn de la administracién. Weber
propuso una clasificacion de funciones y la apariciébn de estructuras jerarquicas.
Para Pearson la organizacion ya era concebida como una unidad social, la cual
perseguia fines especificos y metas adaptadas al medio y; finalmente, Bernard
destac6 el papel del individuo, considerandolo como un ente con procesos
internos que determinan el logro de las metas y, en definitiva, el correcto

funcionamiento del sistema.

Es asi como las organizaciones han estado en movimiento buscado siempre
alcanzar la eficacia y eficiencia® en el &mbito laboral, por lo que surge la necesidad
de abordar desde una perspectiva psicologica este proceso. Segun Bernard,
“aunque toda persona debe ser eficiente para satisfacer sus necesidades

individuales a través de su participacion en la organizacion, su participacion

2 Sisto C. Vicente. Ensamblando la Teoria Cognitivo Funcionalista de Organizaciones. Cap. 1 de Tesis
Doctoral. Pag. 34

% Seglin Castafio (1984) La eficiencia se refiere al porcentaje de resultados logrados gracias a los procesos de
la fase de funcionamiento, mientras que la eficacia se refiere a la relacion entre los esfuerzos y/o recursos
utilizados paralograr 1os objetivos de produccién, ya se trate esta Ultima de un bien o servicio.



también debe ser eficaz para alcanzar los objetivos organizacionales”.* Es decir el

individuo y la organizacién se retroalimentan entre si, entre mas satisfecho se
encuentre el individuo, existira identificacion, mayor compromiso, responsabilidad,

lealtad con la organizacién y por supuesto produccion.

En este contexto, la psicologia organizacional se ubica basicamente en el
comportamiento del individuo dentro de su entorno laboral en funcién a su
participacion con factores tales como la cultura, clima, motivacion, liderazgo, toma

de decisiones, comunicacion, productividad y satisfaccion laboral.

La forma en como incide el psicélogo organizacional, va desde la evaluacion y
seleccion de recursos humanos, diagnostico de necesidades de capacitacion,
programas de entrenamiento, programas de desarrollo organizacional, programas
de induccion de recursos humanos hasta actividades orientadas a impartir
ensefianzas en diversas instituciones educativas. Para fines de este trabajo se
abordard una de las funciones de la Psicologia Organizacional: la seleccion de

personal.

No obstante a que la Psicologia Organizacional centra su estudio en la relacion del
individuo dentro de la organizacion, el reclutamiento y seleccion de personal es
considerado como parte de esta especializacion de la psicologia, visto como un
proceso mediante el cual se evalla a la persona para identificar caracteristicas
individuales y formas de comportamiento, resultando ser una buena alternativa
para la contratacion de personal calificado y eficaz, ubicando a la persona en el
puesto adecuado. Asi, en el reclutamiento y seleccién intervienen dos variables: el
individuo y la organizacion, el primero, al ofrecer sus conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes para desempefiar las funciones que requiere el puesto y el

segundo, la adaptacion al puesto y el logro de metas organizacionales.

* Chiavenato Idalberto (2005). Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill. Pag. 110.



Sin embargo, toda organizacion que desee implementar un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, debe considerar que un analisis de puesto
permite definir los requisitos y condiciones que debe tener el candidato para
ocupar el puesto vacante, ademas de que orienta el proceso de seleccion y
permite colocar al trabajador en el puesto mas adecuado, conforme a sus
aptitudes. Segun Jaime A. Grados (2003) “el analisis de puestos no solo servira
para conocer los elementos que integran un puesto, sino también para que el
seleccionador pueda saber quiénes son las personas mas idéneas en cada caso.”™
En el andlisis de puestos intervienen dos aspectos: la descripcion de puestos y el

perfil del puesto.

La descripcién de puesto contempla la definicion clara y precisa del objetivo del
puesto llamado descripcion genérica y la descripcion de actividades principales del
puesto, ordenadas de acuerdo con la periodicidad de su ejecucion (diaria,
semanal, mensual, anual) llamada descripcion especifica. Mientras que el perfil
de puesto es un instrumento en el que se describen las “caracteristicas y
cualidades que una persona debe de poseer para desempeiiar adecuadamente
las funciones, actividades, responsabilidades y autoridad del puesto del que se

trate en particular.”

El perfil de puesto no debe estar conformado Unicamente por
datos personales, sociodemograficos, académicos y laborales, ademas debe
considerar factores como personalidad, conocimientos, habilidades, actitudes y
valores que contribuyen a que el perfil del puesto contemple la parte humana, los
rasgos individuales, siendo precisamente el campo de accién de la psicologia

organizacional.

Mas claramente, la diferencia entre la descripcion y el perfil, radica en que la
primera se centra basicamente en la definicion clara y sencilla de las tareas que se

van a realizar en un determinado puesto y en el segundo, los factores que

® Grados E. Jaime A. (2003) Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal. 32 Edicion
México. Manual Moderno. Pag. 175

® Bastar G. Sergio A. (2007). Diplomado de Psicologia Organizacional. Médulo 4 Reclutamiento y Seleccién.
Pag. 11



intervienen son de tipo psicoldgico, por lo que éste ultimo deberia ser considerado
un método fundamental y basico para cualquier organizacién, sin embargo para
algunas organizaciones aun lo consideran como un procedimiento “no necesario”
dandole mayor peso a otras herramientas utilizadas; incluso, han llegado a hacer

“seleccion de personal” en ausencia de la definicion de los perfiles de puestos.

Una vez realizado el analisis de puestos, la organizacién esté lista para iniciar con
el proceso de reclutamiento y seleccién, por lo que es necesario definir y resaltar

la importancia de estos dos conceptos.

Sergio A. Bastar (2007) apunta que el objetivo del reclutamiento “es acercar a los

posibles candidatos a incorporarse a la organizacién”’

para que puedan ser
seleccionados y ocupar un puesto dentro de la misma. El proceso parece ser
sencillo, sin embargo, no se trata de atraer un cierto nimero de personas para que
participen en la seleccidén, si no que desde esta primera etapa el psicélogo
organizacional implementa estrategias para atraer candidatos potenciales, es
decir, candidatos adecuados para puestos adecuados. Steve Pogorzelski (2009)
dice que “los reclutadores de personal trabajan en un mundo de destrezas del
hemisferio derecho del cerebro: comunicacion, psicologia organizacional,
motivaciones de los candidatos y cultura personal... todas esas cosas humanas.”
Para atraer a los candidatos correctos, el reclutador en primer lugar, tiene que
captar su atencion a través de mensajes que describan la personalidad de quien
va a ocupar el puesto vacante y la personalidad de la organizacion, reflejando su
cultura, valores y oportunidades. En segundo lugar, desde que el candidato llena
la solicitud de empleo, debe ser tratado con amabilidad, confianza y respeto para
disminuir la ansiedad producida por su necesidad de empleo o por enfrentarse a lo

desconocido e iniciar con el rapport para la obtencion de informacion.

" Bastar Guzmén Sergio Antonio (2007). Diplomado de Psicologia Organizacional. Médulo 4 Reclutamiento
y Seleccién. Pag. 4.

8 Pogorzelski Steve, Harriott Jesse, Hardy Doug (2009). Seleccione alos mejores talentos y consérvelos. La

Guia Monster para contratar tesoros. Editorial McGraw Hill. Pég. 47.



En un reclutamiento eficaz la organizacién debe prever los medios que va a utilizar
para la promocion y difusion de la vacante a través de diferentes fuentes de
reclutamiento, es decir, “los lugares de origen donde se podra encontrar los
recursos humanos necesarios.” Es importante considerar que la claridad y
precision de la descripcion y perfil del puesto ayudara a difundir la vacante con

éxito.

La seleccion de personal por su parte, permite “escoger entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi
como la eficiencia de la organizacion.”*® En otras palabras, la seleccién elige al
candidato mas idéneo para un puesto especifico, teniendo en cuenta su potencial
y capacidad de adaptacion, ademas de contemplar su experiencia laboral,
trayectoria académica y aspectos psicoldgicos, informacion que es obtenida a
través de una serie de técnicas: entrevista, aplicacion de pruebas psicoldgicas,
verificacion de referencias laborales, estudio socioecondmico y examen médico,

entre otras.

La entrevista es una técnica que se ha utilizado de diversas formas pero todas
ellas apuntando hacia un mismo fin: la obtencion de informacién. Pese a ser
subjetiva, la entrevista tiene gran influencia en la toma de decisiones respecto a la
contratacion del candidato. La entrevista segun Nahoum (1966) es “un intercambio
verbal que nos ayuda a reunir datos durante un encuentro, de caracter privado y
cordial, donde una persona se dirige a otra y cuenta su historia, da su version de
los hechos y responde a preguntas relacionadas con un problema especifico™* Sin
embargo, en el proceso de seleccion, la entrevista adquiere un papel muy

importante siendo el medio mas efectivo para obtener informacién del candidato

° Alarcon, A., Chelech, S, Flores, C., Harnisch , E. y Ortiz, A. (2002). Reclutamiento y seleccion de personal.
http://mww.apsi que.com/wiki/L aboRetsel per#titul o5

19 Chiavenato, Adalberto (2005). Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill, 52 Edicion.

Péag. 239.

1 Acevedo |. Algandroy col. (1992). El proceso de la entrevista. Conceptos y modelos. Limusa, Grupo

Noriega Editores. 42 Edicién. Pag. 10.



por lo que requiere que el entrevistador actué con objetividad al valorar la

informacion recibida.

Para Bastar S. la entrevista “es un procesos de encuentro entre dos o mas
personas en donde una de ellas busca el conocimiento de caracteristicas de la
otra en relacion a aspectos especificos de un perfil laboral y psicolégico de un
puesto dentro de una organizacion, haciendo uso de una gran gama de
estrategias y técnicas de caracter tanto verbal como no verbal en la relacién
humana que dicho encuentro implica, con la finalidad de facilitar la toma de
decisién acerca del ingreso de dicha persona a la organizacién.”*? De acuerdo a
esta definiciébn, hay que tener cuidado con la relacion de los dos factores que
intervienen en la entrevista, el objetivo en si de la entrevista y los procesos

socioafectivos.

Si bien, es importante mencionar que durante la entrevista se pasa por tres etapas
llamadas: inicio o rapport, cima o toma de datos y, cierre. En cada una de ellas
intervienen la relacién entre el objetivo del puesto con los procesos socioafectivos;
es decir, en la etapa de inicio o rapport se hacen presentes Unicamente los
factores socioemocionales, toda vez que el candidato llega a la entrevista con
altos niveles de ansiedad generada por la incertidumbre de no saber lo que pueda
suceder y la necesidad de quedarse con el empleo, en ese momento el psicélogo
inicia un acompafamiento para disminuir la ansiedad y generar un ambiente de
confianza llegando a un estado 6ptimo para empezar a recabar informacion. En la
etapa de cima o toma de datos, la entrevista se centra en la obtencién de
informacion del candidato respecto al perfil del puesto, de sus aptitudes,
habilidades, responsabilidades y logros. El cierre es la Ultima etapa, en ella
vuelven a involucrarse los procesos socioemocionales ya que para este momento

el psicologo sabe si el candidato continuara en el proceso de seleccion, por lo que

2 Bastar G. Sergio A. (2007). Diplomado de Psicologia Organizacional. Médulo 4 Reclutamiento y
Seleccion. Pag. 29
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hay que informarle la decisién que haya tomado, sin olvidar el aspecto emocional

para mantener un equilibrio en el candidato.

La siguiente técnica es la aplicacién de Pruebas Psicoldgicas, las cuales son una
herramienta idonea para la preseleccion de los candidatos, pero no determinantes
en si mismas, ya que al momento de su aplicacién intervienen varios factores
externos que pudieran interferir en los resultados, desde distractores en el lugar
fisico de aplicacién hasta la manipulacién parcial o total de la prueba por parte del
candidato. Sin embargo, se usan por ser instrumentos psicologicos cuya finalidad
“es apreciar, conocer e investigar el mundo mental o psicolégico del individuo.
Mediante ellos es posible la valoracion objetiva de diversas facultades mentales,
de la conducta, caracter y personalidad.”™ La prueba psicolégica o psicométrica,
identifica las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de
personalidad; ademas de analizar como y cuanto varia la aptitud del individuo con
relacion al conjunto de individuos, previendo su manifestacion del comportamiento
en determinada forma de trabajo. Son herramientas para ayudar a tomar mejores
decisiones sobre bases mas certeras pero siempre van acompafiadas de una
entrevista profunda. “No existe una prueba que por si sola sea capaz de medir
todas las capacidades que se requieren para desempefiar un trabajo, por tanto es

imprescindible el empleo de un conjunto de pruebas™*

La tercera técnica se refiere a un estudio socioeconomico, el cual es una
investigacion que proporciona informaciéon de la actividad social y familiar del
candidato, a efecto de conocer las posibles situaciones conflictivas que influirdn
directamente en su rendimiento y estabilidad laboral. La cuarta técnica
complemento de la anterior, es la referencia laboral, definida como la

investigacion realizada directamente en los centros de trabajo anteriores del

13 CalesR. A. (1977) Aplicacion préctica de lostest. Cedel. Barcelona, Espafia. Pag. 10

14 Grados E. Jaime A. (2003) Reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal. 32 Edicion
México. Manua Moderno. P&g. 305
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candidato para conocer detalladamente su comportamiento laboral (actitudes y

responsabilidades) y eficiencia en el trabajo.

La dltima técnica es el examen médico, el cual es un instrumento que permite
conocer el estado general de salud de candidato y que es util en la toma de
decisiones para la contratacion y en el desarrollo de su capacidad fisica de

acuerdo al tipo de puesto que vaya a desempeniar.

Toda la informacion obtenida del candidato es presentada en un reporte o
diagnostico psicoldgico de seleccion de personal mediante el cual se realiza
una comparacion entre las caracteristicas del candidato y las exigencias que debe
cumplir quien ocupe el puesto vacante (perfil del puesto). Grados (2003)%
menciona que el lenguaje utilizado en el reporte debe ser claro y practico de modo
que no se utilicen “tecnicismos” que contribuyan a una mala decision en la
contratacion, existiendo cuatro alternativas de conclusion psicoldgica: abierta,
cerrada, condicionada y mixta. La conclusién abierta se presenta en forma de
oficio en la que se mencionan datos del candidato, del puesto vacante, resultados
obtenidos de las pruebas psicoldgicas, diagnostico y prondstico. La conclusion
cerrada se expresa de manera grafica, se mencionan datos del candidato, del
puesto vacante y los resultados se expresan de acuerdo a las caracteristicas mas
sobresalientes. La conclusién condicionada se expresa por medio de una
sugerencia, es decir, si los resultados obtenidos no son satisfactorios en ciertas
areas evaluadas, se recomienda reforzarlas para que pueda ser contratado. Por
altimo, la conclusion mixta, es una combinacion de la conclusion abierta y cerrada,
se pueden presentar los resultados graficamente y explicarla sin que quede alguna
duda.

Finalmente, un buen proceso de seleccion de personal debe concluir con la

contratacion y la induccién del nuevo integrante a la organizacién. La contratacién

1> Grados E. Jaime A. (2003). Op Cit. Pag. 310.
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es un tema que no se describe en este trabajo por ser un tramite meramente

administrativo; la induccion es el ultimo punto a tratar.

La induccién o bienvenida, consiste en familiarizar al nuevo empleado con la
organizacion, dandole a conocer su cultura, historia, filosofia, organigrama y
cadena de mando, entre otras. Este proceso se efectla antes de iniciar el trabajo
para el cual ha sido contratado, evitando asi, que se pierda tiempo tratando de
averiguar por su propia iniciativa, las formas de conducirse dentro de su trabajo.
La induccion puede ir desde la entrega de informacion puntual impresa hasta un

curso disefiado para tal fin.

Es importante mencionar que la induccion tiene grandes beneficios para el
empleado que se presenta por primera vez ante un circulo social completamente
desconocido y ajeno, llega con necesidad de apoyo, seguridad y aceptacion; por lo
que, la induccién tiene varios propdésitos, entre ellos introducir al empleado de
nuevo ingreso al puesto que va a desempefar esperando una adaptacion rapida y
eficiente, integrarlo a su grupo de trabajo para que se sienta parte de él, dar a
conocer las politicas y reglamentos de la organizacion para que conozca Sus
derechos y obligaciones y calmar los temores que pudiera tener a cerca de la

decision de ser contratado.

En virtud de que las experiencias iniciales que vive el empleado de nuevo ingreso
en la organizacién influyen en su rendimiento y adaptacion; es de suma
importancia considerar al proceso de induccion y generar en el individuo un

sentimiento de pertenencia y orgullo.

En conclusidén, un sistema de reclutamiento y seleccidén de personal efectivo ayuda
a que una organizacion cuente con personal calificado y comprometido en el logro
de metas organizacionales; ademas contribuye a disminuir la rotacion de personal,
al incremento de la produccion y la reduccion costos. En este sentido, la tarea del

psicologo organizacional como ejecutor del proceso de reclutamiento y seleccion
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de personal juega un papel importante, ya que el éxito de la organizacién en gran
medida tiene que ver con el personal que ahi labora y la contratacion del personal
idoneo, estd en manos de la correcta toma de decision del psicologo
organizacional.
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V. Fundamentacion social

La Universidad de la Ciudad de México (UCM) fue creada como organismo publico
descentralizado del Distrito Federal, por decreto del entonces Jefe de Gobierno,
Lic. Andrés Manuel Lépez Obrador, el 26 de abril de 2001'°, como respuesta a las
necesidades de educacion superior en México, ya que desde la creaciéon de la
Universidad Auténoma Metropolitana (UAM), no se habia dado respuesta a la
demanda de educacion que se incrementaba a medida que la poblacién del D.F.
iba en ascenso. Después de tres afios y medio de su creacién, el 6 de enero de
2005, se publicé la Ley de Autonomia, de la ahora Universidad Autonoma de la
Ciudad de Meéxico (UACM) promulgada por la Asamblea Legislativa del D.F.,
teniendo como facultad y responsabilidad “gobernarse a si misma, definir su
estructura y las funciones académicas que le correspondan, realizando sus
funciones de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios
del articulo 3° Constitucional, respetando las libertades de estudio, catedra e
investigacion y de libre examen y discusion de las ideas; determinar sus planes y
programas; fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia de su personal
académico y administrar su patrimonio.”*’

Desde su creacion, la UACM ha buscado ampliar la oportunidad de educacién
hacia los estratos mas necesitados, abriendo planteles hacia las periferias de la
ciudad y dando atencion a estudiantes que han logrado la certificacion del nivel
medio superior a fin de ampliar la formacion universitaria de la poblacion y elevar
el nivel educativo de nuestro pais, partiendo de la idea de que la educacion es un
derecho universal y permanente. Se ha propuesto apoyar a quienes han tenido
mayores dificultades para satisfacer las necesidades educativas, sin hacer juicios

de su nivel socioeconémico, ni de sus promedios académicos anteriores.

La propuesta pedagdgica que la UACM adopta es un modelo educativo que se

centra en el desarrollo del estudiante, brindandole una atencion personalizada y

16 Gaceta Oficial del Distrito Federal, niimero 2-Bis, décima quinta época, 6 de enero de 2005, pags. 3-4
17 Boletin de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México. Afio Il NGm.2, México Distrito Federal, a 1°
de abril de 2006.
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grupal, permitiendo trayectorias flexibles en sus planes de estudio, para que el

estudiante organice su ruta curricular con apoyo de su tutor y determine el nUmero

de materias que cursara en el semestre de acuerdo a sus tiempos e intereses.

La oferta académica que ofrece la UACM, tiene que ver con las necesidades

emergentes de la Ciudad de México; por lo que las licenciaturas que se imparten

en esa casa de estudios, son innovadoras, producto de los avances de la ciencia,

la cultura y los problemas de la sociedad. Las carreras que se imparten son:

a)

b)

Licenciatura:

Humanidades y Ciencias
Sociales

Ciencia y Tecnologia

Ciencia y Humanidades

e Arte y Patrimonio Cultural e Ing. en Sistemas | e Promocion de la Salud
e Ciencia Politica y Electronicos Industriales
Administracién Urbana eIng. en Sistemas de
e Comunicacion y Cultura Transporte Urbano
¢ Ciencias Sociales e Ing. en Sistemas
« Filosofia e Historia de las | Electronicos y de

Ideas
e Historia y
Contemporanea
e Creacion Literaria

Sociedad

Telecomunicaciones

Posgrados:

Humanidades
Sociales

y Ciencias

Ciencia y Tecnologia

Ciencia y Humanidades

e Maestria en Defensa y | ¢ Maestria en Ciencias | e Maestria en Dinamica no
Promocion de los Gendmicas Lineal y Sistemas
Derechos Humanos e Doctorado en Ciencias Complejos

e Maestria Didactica Gendlmicas e Maestria en Educacion
Conciencia Historica Ambiental

e Maestria Pensamiento y
Cultura en América

e Doctorado Pensamiento y
Cultura en América

Por otra parte, la estructura organica de esta Universidad esta fundamentada en la

Norma Cuatro®® en la que los 6rganos de gobierno son el Consejo Asesor, el

Consejo Universitario y el Rector; asimismo los érganos de administracion, control

y vigilancia se definen de la siguiente manera:

'8 Boletin de la Universidad. Op. Cit. P4g. 3.
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1.- Secretaria General

2.- Tesoreria

3.- Oficina del Abogado General

4.- Coordinacién Académica

5.- Coordinacion de Difusion Cultural y Extensién Universitaria
7.- Coordinacion de Certificacion y Registro

8.- Coordinacion de Planeacion

9.- Coordinacién de Obras y Conservacion

10.- Coordinacion de Comunicacion e Informatica
11.- Coordinacion de Servicios Administrativos
12.- Coordinacion de Servicios Estudiantiles

13.- Coordinaciones de Colegio y

14.- Coordinaciones de Planteles.

Dichas instancias coadyuvan para dar cumplimiento a los objetivos de la UACM a

partir de las atribuciones y funciones que les son conferidas en dicha disposicion.

En este sentido, la Coordinacion Académica en uso de sus atribuciones, ademas
de organizar y orientar las actividades académicas y de procurar la operacion
eficaz de los planes y programas de estudio, designé un area encargada de
organizar, vigilar y conducir la prestacion del servicio social. Asi, en agosto de
2005, dio inicio el funcionamiento de la Oficina de Servicio Social, como respuesta
a las necesidades de los estudiantes de la primera generacion de la UACM
quienes empezaban a manifestar inquietud respecto a los tramites necesarios

para el proceso de titulacion, entre ellos, la realizacién del servicio social.

El objetivo que sustentd la creacidbn de un area de servicio social en esa

Universidad fue orientado a brindar atencidén a sus estudiantes, en cumplimiento al
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articulo 52 y 53 de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional'®, dando

inicio de operaciones en el mes de julio de 2005.

A principios del afio 2006, se formalizé la Oficina de Servicio Social, con la
aparicion del Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Universidad
Auténoma de la Ciudad de México, asi como la conformacién y funcionamiento de
la Comisién de Servicio Social, como 6rgano de control, supervision y evaluacion.
En ese afio, se dio inicio al registro de programas de servicio social, como parte de
la oferta ofrecida a los estudiantes, se recibieron proyectos de diferentes
instituciones del sector publico y social, asi como de algunas areas internas de la
misma Universidad. Asimismo, se establecieron los primeros vinculos de
colaboracion en materia de servicio social con diferentes instituciones educativas
como la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM), la Universidad
Auténoma Metropolitana (UAM), la Universidad Pedagodgica Nacional (UPN), el
Instituto Politécnico Nacional (IPN), la Universidad Del Valle de México (UVM), el

Instituto ICEL, entre otras.

Con la creciente demanda de estudiantes provenientes de esas instituciones
educativas para realizar su servicio social en la UACM, se tuvieron que definir las
funciones de la Oficina de Servicio Social en dos actividades primordiales: a)
Atencién a estudiantes de la UACM, integrandolos en programas internos
(proyectos de la UACM) o en programas externos (dentro de dependencias del
sector publico, social y organizaciones no gubernamentales) y b) Recepcion de
estudiantes provenientes de diferentes instituciones educativas, para su

incorporacion en los programas internos de la UACM.

19 Articulo 52.- Todos los estudiantes de |as profesiones a que se refiere esta Ley, asi como los profesionistas
no mayores de 60 afios, o impedidos por enfermedad grave, gjerzan o no, deberan prestar el servicio social en
los términos de esta L ey.

Articulo 53.- Se entiende por servicio socia €l trabajo de carécter temporal y mediante retribucion que
gjecuten y presten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y €l Estado.
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Sin embargo, la incorporacion de estudiantes al servicio social se inclind mas
hacia los programas internos, toda vez que las propuestas de desarrollo,
aprendizaje y econémicas cubrian los intereses personales del estudiante de la
UACM. Asi el periodo 2005 — 2007 la afluencia en los programas internos fue en
ascenso, generado ademas por la necesidad de apoyo en los proyectos que se
desarrollaban en diferentes areas de esa Universidad, desde areas académicas

hasta administrativas (ver grafica 1).

No. No.
ANO PROGRAMAS ESTUDIANTES
2005 2 20
2006 15 42
2007 88 116
2008 61 313

Grafica 1.- Se observa el incremento de programas internos de servicio social y la participacion
de prestadores por afo.

Para el aflo 2008, hubo un incremento considerable en la oferta de espacios de
servicio social comparado con el 2007, el registro y vigencia de programas
internos de servicio social se elevdé en un 91.8%, creando 313 lugares para la
incorporacion de estudiantes, lo que represent6 un crecimiento del 169.8%.

A principio de 2008, se registraron 56 programas internos de servicio social, con el

objeto de apoyar y reforzar algunos proyectos, programas y acciones académicas,
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académico-administrativas y administrativas de las areas sustantivas de la UACM,
con la participacion de estudiantes de esa casa de estudios y de otras
instituciones educativas. El incremento se dio tan rapido que se descuido
establecer como parte de los criterios de evaluacion de los programas de servicio
social, un apartado que indicara el “tipo de programa”, entendiendo por éste la
clasificacion del programa de acuerdo a las actividades realizadas y al objetivo

gue persiguen.

La incorporacion de estudiantes a los programas internos de servicio social se ha
venido realizando sin considerar un proceso de seleccién acorde al tipo de
programa, tomando Unicamente como criterio de decision la formacién profesional
del estudiante, sin importar la compatibilidad entre el tipo de programa y su perfil
psicolégico (conductas, habilidades y actitudes). En este sentido, el disefio e
implementacion de un sistema de reclutamiento y seleccion similar al que se utiliza
en areas de recursos humanos es conveniente para la asignacion del estudiante a
un programa de servicio social, buscando la compatibilidad entre el perfil
psicolégico del estudiante con las actividades a realizar, sin descuidar su

formacion académica y sus intereses personales y profesionales.

En un sistema de reclutamiento y seleccion adaptado a recursos humanos, el
primer instrumento utilizado es la descripcion y perfil del puesto. En el area de
servicio social de la UACM, no se trabaja con descripcion y perfil del puesto, toda
vez gque no es una vacante la que ocupara el estudiante. Sin embargo, existen
programas de servicio social que comparte caracteristicas comunes, de tal manera
que al clasificarlos en grupos homogéneos a partir del tipo de actividad que se
realiza en ellos y al objetivo que persiguen; cada grupo de programas puede
utilizarse como un instrumento similar a la descripcion del puesto. Asi, a partir de
la definiciébn de las caracteristicas y condiciones en las que se desarrollaran las
actividades de cada grupo de programa, se puede definir el perfile idoneo que
requiere el estudiante tener para la compatibilidad con algin programa de servicio

social.
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Cuando el estudiante realiza actividades durante su estancia en el servicio social
gue no tienen relacion con su perfil psicoldgico, existe un al riesgo que se realicen
sin eficiencia y eficacia o incluso, con errores. La experiencia obtenida a partir del
trabajo realizado con prestadores de servicio social durante los tres afios que lleva
instalada la oficina de servicio social en la UACM, indica que la obtencion de la
constancia de liberaciébn del servicio social no garantiza la adquisicion de
conocimientos, compromiso y responsabilidad de parte del estudiante, ni mucho
menos satisfaccion por los logros obtenidos. La oficina de servicio social tiene
registro de estudiantes que presentaron algunos incidentes durante su estancia en

el servicio social®®

, a pesar de que participaron en actividades encaminadas a
retroalimentar su formacion académica, entre los que se pueden enumerar los

siguientes:

1) Pérdida de motivacion durante el periodo de servicio social:

El modelo situacional de motivacién de Vroom?, sefiala que la motivacién es

necesaria para producir y que existen tres factores presentes en los individuos:

a) Los objetivos individuales, es decir, la fuerza de voluntad para alcanzar los
objetivos.

b) La relacién que el individuo percibe entre la productividad y el logro de sus
objetivos individuales.

c) La capacidad del individuo para influir en su nivel de productividad, en la

medida en que cree poder hacerlo.

Basandonos en este modelo, existen casos de estudiantes que perdieron interés
en el servicio social antes de concluirlo, debido a que sus expectativas
profesionales no eran similares a las actividades que se realizaban en el

programa, asi sus objetivos individuales no les permitieron alcanzar los objetivos

% En el mes de noviembre de 2007, se realizé una evaluacién de los programas de servicio social con el
propésito de obtener informacién de cinco variables; estructura del programa, cobertura, desarrollo, productos
y beneficios.

2! Chiavenato, |dalberto (2005). Administracién de Recursos Humanos. Quinta edicion, pags. 79-80.
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del programa, por su puesto no alcanzaron las metas establecidas, obtuvieron
evaluaciones pobres y hubo poca satisfaccion tanto para el estudiante como para
el responsable del programa y como consecuencia inmediata, la presencia de
apatia y falta de compromiso de ambas partes.

2) Rotacion de estudiantes:

La rotacion de personal “se utiliza para definir la fluctuacién de personal entre una
organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio de personas entre la
organizacion y el ambiente se define por el volumen de personas que ingresan en

la organizacion y el de las que salen de ella.”??

En el area de servicio social, asi como en areas de recursos humanos, también se
presenta la rotacion de estudiantes que se incorporan a los programas de servicio

social y no concluyen su periodo por diferentes causas.

El impacto de la rotacion de estudiantes en los programas de servicio social, se

puede conocer con la siguiente formula:

INDICE DE ROTACION DE Dx 100
PERSONAL - PE

/2

Donde:

D= Movimientos de los prestadores (bajas, deserciones, cambio de programa).

PE= Los prestadores que se inscribieron al inicio del semestre mas los
prestadores que concluyeron el servicio social en ese mismo periodo,

dividido entre dos.

%2 Chiavenato, Op. Cit. P4g. 188
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A continuacion se presenta el indice de rotacion por periodos semestrales desde
el 2006-1 hasta el 2008-2:

ESTUDIANTES
% DE
FERIODO INSCRITOS QUE PRESENTAN | QUE CONCLUYERON | ROTACION
MOVIMIENTO EL SERVICIO SOCIAL

2006-1 9 0 9 0.0
2006-2 33 2 31 1.6
2007-1 66 2 64 0.8
2007-2 60 9 51 41

2008-1 108 4 104 09

TOTAL 276 17 259 7.3

Como se observa en la tabla, los casos de prestadores de servicio social que
presentaron movimientos, es decir, deserciones, bajas y cambio de un programa a
otro, representan el indice de rotacion, el cual fue relativamente bajo. Sin
embargo, lo interesante es esclarecer las causas que generaron la rotacion, las
cuales pudieron ser desde una mala eleccion del programa por parte del
estudiante al no considerar sus intereses y expectativas; otra, por ser la Unica
opcion para realizar su servicio social o porque los invitaron a participar en el

programa sin conocer las actividades; entre otras.
Las repercusiones para la UACM, se dieron a partir del incumplimiento de metas
de los programas establecidas al inicio del periodo, fuga de presupuesto y tiempo

perdido para el prestador de servicio social.

3) Inadaptacién de estudiantes con capacidades diferentes:

Generalmente se entiende por capacidad diferente a la deficiencia o discapacidad,

que de acuerdo a la Organizaciéon Mundial de la Salud:
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> Deficiencia: Es la pérdida o la anormalidad de una estructura o de una
funcidén psicoldgica, fisiologica o anatdomica, que puede ser
temporal o permanente. Entre las deficiencias se incluye la
existencia o aparicion de una anomalia, defecto o pérdida
producida por un miembro, 6rgano, tejido o cualquier otra
estructura del cuerpo, incluidos los sistemas de la funcién
mental.

> Discapacidad: Es cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de
realizar una actividad en la forma o dentro del margen que se
considera normal para el ser humano. La discapacidad se
caracteriza por excesos o insuficiencias en el desempefio de
una actividad rutinaria normal, los cuales pueden ser
temporales o permanentes, reversibles o surgir como
consecuencia directa de la deficiencia 0 como una respuesta
del propio individuo, sobre todo la psicolégica, a deficiencias

fisicas, sensoriales o de otro tipo.

Existen estudiantes con capacidades diferentes que necesitan realizar su servicio
social y buscan una alternativa donde puedan satisfacer sus expectativas
profesionales, por lo que es importante considerar sus capacidades fisicas y
psicolégicas al momento de asignarlos a un programa. A la UACM han acudido
estudiantes con secuelas de poliomielitis (discapacidad fisica), deficiencia visual e
invidencia (discapacidad sensorial) y dos casos de trastorno en el comportamiento
adaptativo (discapacidad psiquica); excepto en este ultimo caso, se colocaron a
los prestadores de servicio social en programas adecuados para ellos, sin
embargo, en el caso de los dos estudiantes que presentaban trastorno en el
comportamiento fueron asignados a programas que requerian mayor esfuerzo y

concentracién por lo que generé en uno de ellos, agresién e impulsividad® contra

# «| aimpulsividad se caracteriza por excitabilidad, baja tolerancia a la frustracion, actuar antes de pensar,
desorganizacion, pobre habilidad de planeamiento, excesivo cambio de una actividad a otra, dificultad en
situaciones grupales en las que se requiere paciencia para actuar seglin turnos y requerimiento de mucha
supervision.” (E.D. Copeland & V.L. Love 1995), revisado en: www.psicopedagogia.com/articulos/?articul o
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el grupo de trabajo. El otro caso fue motivo de burla, rechazo y descalificacion por
parte del grupo de trabajo, ocasionando la desercion del prestador del servicio

social.

En este sentido, el compromiso de la Oficina de Servicio Social es implementar un
mecanismo que asegure que la participacion activa del estudiante no se vea
afectada por factores fisicos, psicoldgicos y sociales, ni por la incompatibilidad del
programa con sus intereses personales. De esta manera se justifica el disefio de
un sistema de reclutamiento y seleccion que contemple a) la clasificacion de los
programas de servicio social en grupos que compartan actividades y objetivos
similares, b) definicion del proceso de reclutamiento y seleccion, c) el informe de la
evaluacion diagndstica del estudiante, es decir, los resultados de la entrevista
inicial, la aplicacion de la prueba psicométrica y la entrevista con el responsable
del programa de servicio social y d) la induccion del estudiante a la UACM vy al

programa de servicio social.

Hay que recordar que el proceso de reclutamiento y seleccion esta orientado a
acercar a los mejores posibles candidatos a incorporarse a la organizacion y a
elegir, con base en criterios profesionales, a las personas mas adecuadas para
ocupar los puestos que la organizacion tenga o tendra como vacantes.?* En este
sentido, el proceso de reclutamiento y seleccién contribuye a tener elementos
suficientes en la toma de decisiones al ingresar al estudiante idoneo en los
programas de servicio social, de acuerdo a sus necesidades personales, a las
caracteristicas del grupo de programa y sobre todo, al perfil que se requiere en

cada programa.

Implementar el sistema de reclutamiento y seleccibn en la asignacion de

estudiantes a los programas internos de la UACM garantizard el cumplimiento de

2 Bastar Guzman, Sergio Antonio. Diplomado en Psicologia Organizacional Médulo 4. Reclutamiento y
Seleccion. FES Zaragoza UNAM. Pégs.4-5.
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metas, satisfaccion del estudiante al realizar las actividades encomendadas y

sobre todo, la iniciacion como profesionistas en un ambiente laboral.
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V. Desarrollo del trabajo

5.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de reclutamiento y selecciéon que permita facilitar la

asignacion de estudiantes a los programas internos de servicio social de la

Universidad Autonoma de la Ciudad de México (UACM), considerando los

objetivos de los programas y el tipo de actividades a desarrollar.

5.2 Objetivos Particulares

>
>

Describir brevemente las fases del servicio social dentro de la UACM
Analizar la oferta general de programas de servicio social y separa los
programas externos; es decir, los que se realizan en dependencias del
sector publico y social.

Proponer una clasificacion de los programas de servicio social de
acuerdo al tipo de actividades que se realizan en ellos y al objetivo que
persiguen.

Disefiar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de estudiantes.
Proponer una bateria psicométrica que permita identificar el perfil
psicologico del estudiante que desea ingresar a los programas internos
de servicio social.

Definir el tipo de entrevista utilizada en el proceso de seleccion de
estudiantes.

Disefiar un diagnostico psicolégico del estudiante donde se establezca
la relacion con el programa de servicio social

Disefiar el proceso de induccion general a los prestadores de servicio
social de la UACM.
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5.3 Etapas y procedimientos

5.3.1 Clasificacion de los programas internos de servicio social de la
UACM (primera etapa)

Fases del Servicio Social

1. Las actividades de servicio social inician con el registro de programas de
servicio social el cual se realiza bajo dos modalidades:

a) Renovacion y/o registro anual de programas de servicio social.- Consiste en
la publicacion de la convocatoria en la pagina de la UACM durante el mes de
noviembre de cada afio, para que las unidades prestatarias® registren sus
propuestas de servicio social y en el mes de diciembre sean autorizadas por

el Comité de Servicio Social.

b) Registro extemporaneo de programas de servicio social.- Se reciben
propuestas de programas durante todo el afio para ser presentadas al pleno
del Comité de Servicio Social. Sin embargo, esta alternativa es exclusiva
para programas externos; es decir, propuestas presentadas por

dependencias del sector publico y social.

2. Oferta de servicio social.- La carpeta que contiene los programas de servicio
social se pone a disposicidon del estudiante para que elija el programa de su

interés.

3. Inscripcion al servicio social.- Se formaliza la inscripcion del estudiante a partir
de la integracion completa del expediente que contiene: solicitud, historial
académico, seguro facultativo, carta de presentacion y aceptacion, fotografias

y carta compromiso.

% Se |e llama unidad prestataria a la institucién, dependencia u organismo publico o socia, asi como a las
areas internas de la UACM que registran un programa de servicio socia en laUACM.
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4. Seguimiento.- A lo largo del periodo del servicio social, el estudiante entrega
tres informes bimensuales de actividades y un informe final de metas

alcanzadas, asi como el control mensual de horas realizadas.

5. Término o conclusioén.- Al finalizar el servicio social el estudiante recibe la carta
de término y la carta de liberacion del servicio social, en el caso de los
estudiantes de la UACM,

Como se aprecia, las fases del proceso de liberacion del servicio social
corresponden a actividades meramente administrativas y la asignacion al
programa es a eleccion del estudiante, dejando a un lado la relacion que guardan
las caracteristicas del programa con la potencialidad del estudiante. La puesta en
marcha del sistema de reclutamiento y seleccion de estudiantes pretende
precisamente resolver una necesidad que se empieza a gestarse en la Oficina de
Servicio Social a partir de la falta de elementos que garanticen un beneficio
Optimo tanto para el estudiante como para la institucion. El presente estudio se
centra basicamente en programas internos, excluyendo a los externos; a pesar de
gue ambos tienen un impacto social, los primeros tienen ademas un impacto

presupuestal.

Asi en el afio 2008, se autorizaron 56 programas internos de servicio social, dando
lugar a 313 lugares disponibles para estudiantes que desearan realizar su servicio
social en esa casa de estudios. Los programas respondian a diferentes
necesidades de areas académicas, académico — administrativas, administrativas y
operativas de esa institucion educativa, con objetivos, caracteristicas y actividades

especificas.
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Los programas internos autorizados para 2008 fueron los siguientes:

. LUGARES
No. PROGRAMA AREA DE LA UACM
APROBADOS
1 Apoyo para el archivo Gregorio y Marta Selser Archivo Selser 8
2 Préacticas Ciudadanas y esfera publica Centro de Estudios sobre la Ciudad 6
3 Linea de comunicacion intercultural Academia de Comunicacion y Cultura 6
4 Programa Galatea Programa Galatea 18
Subjetividades  juveniles: Sexualidad y . s
5 relaciones de poder Academia de Comunicacion y Cultura 6
6 Laboratorio de cultura Academia de Comunicacion y Cultura 4
7 Informética y telecomunicaciones Unidad de I.nfor_mauca y 12
Telecomunicaciones
8 Juventud, comunicacién y politica Academia de Comunicacién y Cultura 4
Apoyo a las funciones de control, auditoria,
9 evaluacion, fiscalizacion y de inconformidades | Contraloria General 10
de la Contraloria General de la UACM
Revision para el disefio curricular de la
10 comunicacién visual en la carrera de | Academia de Comunicaciény Cultura 4
Comunicacioén y Cultura
11 EFnograﬁa d,e. los pueblos  originarios de la Centro de Estudios sobre la Ciudad 4
Ciudad de México
12 ;\//I;gr;:cmn, interculturalidad, industrias culturales Academia de Comunicacién y Cultura 4
13 Actu_allzamon y sistematizacion del archivo de Registro Escolar 4
Registro Escolar
Globalizacion, derechos indigenas y justicia:
14 Proyecto y proceso de organizaciones | Colegio de Ciencias y Humanidades 8
autonomistas en la Ciudad de México
15 _Invespgauon Ean_torno a las condiciones de .V,'da’ Coordinacion de Servicios Estudiantiles 4
identidad y précticas culturales de la poblacion
16 Disefio con y para los estudiantes de la UACM Coordinacién de Servicios Estudiantiles 2
17 Salud Integral Coordinacién de Servicios Estudiantiles 6
18 Desarrollo de la comunidad estudiantil Coordinacion de Servicios Estudiantiles 4
19 Redes Atzaloa Coordlrlacwn_de d_lfuslon Cultural y 5
Extension Universitaria
20 Apoyo administrativo en el area de Planeacion y | Coordinacién de difusion Cultural y 2
Seguimiento Extensién Universitaria
21 Disefio gréafico para difusion y publicaciones Coordlpi:-lcmn_de d}fus_lon Culturaly 1
Extension Universitaria
22 Boletin electrénico del Colegio de HyCS COI?g'O de Humanidades y Ciencias 4
Sociales
L . - Coordinacion de Comunicacion e
23 Comunicacion social para periodismo P 4
Informética
L . . . Coordinacion de Comunicacion e
24 Comunicacion social para monitoreo y archivo . 4
Informética
L . . Coordinacion de Comunicacion e
25 Comunicacion social para fotografia for 2
Informatica
Area de produccion audiovisual de la | Coordinacién de Comunicacion e
26 o 4
UACM Informatica
. rdinacion municacién
27 Programa de Radio Coord nacio de Comunicacion e 6
Informética
Investigacion: Aproximacién a la cultura | Colegio de Humanidades y Ciencias
28 : P - 4
profesional de los académicos de la UACM | Sociales
29 Pensar y hablar para ser mas libres "El | Coordinacién de difusion Cultural y 10
discurso eficaz" Extensién Universitaria
30 Revista Palabrijes Programa de Integracion UACM 4
31 Letras habladas Proyecto de Letras habladas UACM 12
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LUGARES

No. PROGRAMA AREA DE LA UACM
APROBADOS
32 Inve_stlgac_lon _so_bre la _ representacion Coordinacion del Plantel Casa 2
social universitaria en el plantel Casa | |~
; Libertad
Libertad
Centro de Estudios en interpretacion y | Academia de Filosofia e Historia de
33 L L2 8
significacion, CEIS las Ideas
34 Observatorio juvenil de medios Academia de  Comunicacion y 3
Cultura
35 Forr_nacnc_;n_ educativa en el &mbito PESCER 6
penitenciario
36 Laboratorio de comunicacion grafica Academia de Comunicacion y 4
Cultura
37 La gréfica politica en la Ciudad de México | Academia de Comunicacion y 5
1985 - 2000 Cultura
Programa de vinculacion académica e
38 institucional de la Academia de Creacion | Academia de Creacion Literaria 10
Literaria
39 Informética y telecomunicaciones Redes Unidad _de_ Informatica y 8
Telecomunicaciones
40 Apoyo a la investigacion en humanidades CO'?g'O de Humanidades y Ciencias 2
Sociales
La desamortizacion en el Estado de
a México: nuevos enfoques y perspectivas | Academia de Historia y Sociedad 2
sobre los cambios en la tenencia de la | Contemporanea
tierra, 1786-1940
22 Audiovisual comunitaria CeDAC, programa | Coordinacion de Proyectos de 4
de servicio social Enlace Comunitario
43 Manovuelta editorial Coordinacion . d? Proyectos  de 2
Enlace Comunitario
44 Eventos y Exposiciones Coordlngclon_de qlfu_smn Cultural y 3
Extension Universitaria
45 Apoyo en realizacion de actividades | Coordinaciéon de difusién Cultural y 13
artisticas y extra académicas en sedes Extension Universitaria
6 Rewsmn, codificacion, registro y tramite de Tesoreria 8
ordenes de pago
47 Seminario permanente de filosofia | Academia de Filosofia e Historia de 13
Nuestroamericana (SPFNA) las Ideas
48 Iztapalapa: Pueblos originarios de la | Coordinacion de Proyectos de 20
peninsula Enlace Comunitario
49 Apoyo en las actividades del Centro Vlady | Coordinacion de difusion Cultural y 3
de la UACM Extension Universitaria
50 Difusion Cultural y Extension Universitaria Coordm'amon. de phfugon Cultural y 3
Extension Universitaria
51 Apoyo administrativo en la UACM Servicio Social 10
Apoyo institucional a la comunidad
52 estudiantii de la UACM del Consejo | Consejo General Interno 2
General Interno
Identldgq 9ay ¥y construcmon. de ~la Academia de Ciencia Politica y
53 masculinidad en jovenes de la Ciudad de L 2 2
- Administracion Urbana
México
54 Apoyo técnico administrativo en Recursos Subdireccién de Recursos HUManos 3
Humanos
55 Audiolibro Coordinacion  del Plantel San 2
Lorenzo Tezonco
56 Biblioteca del estudiante Servicios bibliotecarios 2
TOTAL 313

Cuadro 1: Representacion de los programas Internos de Servicio Social vigentes durante el 2008
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Clasificacion de los Programas de Servicio Social

La clasificacion de los programas de servicio social respondié a la necesidad de
generar grupos homogéneos que compartieran caracteristicas similares, con la
finalidad de identificar la personalidad®® y habilidades idéneas que debe poseer el
estudiante para realizar de manera Optima las actividades asignadas y contribuir al

logro de las metas planteadas en cada programa.

Conceptos como objetivo general, caracteristicas, carreras de los estudiantes,
actividades a desarrollar y tipo de poblacion a quien va dirigido el programa,
fueron considerados al formar los grupos. Asi, se crearon seis Qrupos
denominados: investigacion, comunitario, educativo, administrativo, operacional y
atencién a la comunidad universitaria. La definicion de cada uno de los grupos es

la siguiente:

a) Comunitario: Esta clasificacion concentra los programas que realizan
actividades enfocadas a promover el crecimiento y desarrollo de sectores
sociales de caracter comunitario (entidades o tejidos sociales), para la
solucion y mejora de su propia situacion, destacando los mecanismos de
participacion utilizados en las distintas fases del proceso (diagndstico de
situacion, programacion de actividades, encuestas y obtencién de
resultados).

b) Investigacion: Esta clasificacibn concentra los programas que realizan
actividades encaminadas a la comprobacién y verificacion de hechos o
fendmenos, teniendo como referencia un marco teérico y utlizando una
serie de instrumentos metodologicos que permiten obtener datos, registros

y un informe final del estudio.

% | a personalidad es el resultado de un complejo patrén de fuerzas que provienen de nuestro interior y de
nuestro entorno, y que tienen un efecto notable en nuestras actitudes y conducta.....La personalidad el ser
humano es biopsicosocial, ya que se expresa en forma bioldgica, genética, psicolégicay socid” (Velasquez
Mastretta Gustavo (2006). Psicologia del trabajo en la organizacién. México, Limusa Editores. Pag. 52
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c) Administrativo: Esta clasificacion concentra los programas que realizan
actividades de planificacién, organizacion, ejecucién, control y cooperacion

en areas sustantivas de la UACM.

d) Educativo: Esta clasificacion concentra los programas que realizan
actividades planificadas sistematicamente, que inciden en diversos ambitos
de la educacién dirigidas a la consecucion de objetivos disefiados
institucionalmente y orientados a la introducciéon de novedades y mejoras

en el sistema educativo.

e) Operacional: Esta clasificacidbn concentra los programas que desarrollan
actividades que tienen que ver con la praxis (habilidades y destrezas),
siguiendo reglas fijas y conocidas, cuyos resultados son predecibles.

f) Atencidén a la Comunidad Universitaria: Esta clasificacion concentra los
programas que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes; asi
como a la promocion y difusion cultural, a través de la planificacion,

coordinacion y gestion de actividades asistenciales de la Universidad.

En sustitucion de la descripcién y perfil de puesto, la clasificacion de los
programas de servicio social en los seis grupos descritos, servira de base para la

seleccién de estudiantes (anexo 1).
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5.3.2 Disefio del procedimiento de Reclutamiento y Seleccidén (segunda

etapa)

Reclutamiento de estudiantes

Las actividades de reclutamiento incluidas en este procedimiento tienen como
finalidad acercar a estudiantes de diferentes instituciones educativas que deseen
incorporarse a los programas de servicio social, por lo que la difusion es parte
fundamental en este proceso. A continuacion se describen las fuentes de

reclutamiento utilizadas:

1. Registro anual de programa de servicio social.- El programa
“Multidisciplinario de servicio social en apoyo a las actividades académicas,
culturales y administrativas de la UACM” se registra anualmente en diferentes
instituciones educativas de nivel medio superior y nivel superior, de acuerdo al

procedimiento y formato establecido por cada institucion educativa.

2. De tal manera, que el estudiante tiene la facilidad de revisar desde su escuela
de procedencia, las actividades que se describen en el programa y verificar si

responde a sus intereses personales y profesionales.

3. Material impreso de difusion.- Se redacta el contenido para el disefio de
carteles, tripticos y dipticos que se utilizan en la promocion de los programas de
servicio social; en ellos se describen los beneficios del programa, perfiles

académicos que participan, requisitos y lugar de tramitacion (anexo 2).

4. Distribucion de carteles.- La estrategia consiste en pegar carteles en todas las
escuelas, facultades e instituciones del sector publico que brindan servicio a la
comunidad en general, para que los estudiantes conozcan la oferta de servicio

social que la UACM ofrece.



5. Difusion a través de medios electronicos.- Otra alternativa de difusion
consiste en mantener actualizada la informacion del servicio social en la pagina
Web de la UACM, mediante la cual el estudiante consulta los requisitos y

trAmites para su incorporacién al servicio social.

6. Eventos masivos.- La participacion en eventos masivos como exposiciones,
platicas informativas y ferias de servicio social permiten tener un acercamiento
directo con el estudiante. Eventualmente la Oficina de Servicio Social, programa
este tipo de actividades, pone un médulo en el que se difunden las actividades

de servicio social (anexo 3).

7. Contacto via telefénica.- Algunos estudiantes, después de haber revisado el
programa ““Multidisciplinario de servicio social en apoyo a las actividades
académicas, culturales y administrativas de la UACM” en sus instituciones
educativas, deciden solicitar informacion mas detallada via telefénica. La
Oficina de Servicio Social al brindar informacién verifica que la escuela de
procedencia del estudiante tenga convenio con la Universidad, que la carrera
gue cursa esté contemplada en el programa, que tenga 70% de créditos como
minimo correspondiente a su plan de estudios y seguro facultativo vigente.
Asimismo, verifica que exista un lugar disponible®’ (vacante). Si cumple con las
caracteristicas mencionadas, se programa una cita, indicando fecha, lugar, hora

y documentacion requerida.

8. Contacto via Internet.- La Oficina de Servicio Social cuenta con una direccién
electrénica institucional, a través de la cual los estudiantes solicitan informacion
referente al programa de servicio social, en este caso, se sigue el mismo

procedimiento que en el paso anterior.

2" El término “lugar disponible” sera utilizado en este trabgjo como sinénimo de “vacante”. El lugar
disponible aparece representado en la plantilla de prestadores de servicio social autorizado por la Comision de
Servicio Socia, de acuerdo a los programas autorizados y a presupuesto asignado a la partida presupuestal
4201 “Becas’.
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Las fuentes de reclutamiento ademas de acercar estudiantes para que participen
en el proceso de seleccion sirven como una pre-seleccidn; por ejemplo, el material
de difusién (carteles, tripticos, etc.) se coloca y distribuye Unicamente en las
instituciones educativas donde se imparten las carreras solicitadas en los
programas internos de servicio social; cuando el estudiante solicita informacién via
internet o telefonica se pregunta el porcentaje de créditos ya que los estudiantes
qgue no alcancen el 70% de créditos no pueden participar en el proceso de
seleccion quedando descartados desde ese primer momento; la documentacion
también es otro indicador de rechazo, es indispensable presentar historial
académico o carta de créditos, seguro facultativo vigente, dos fotografias y carta
de presentacion (sélo estudiantes externos), en caso de no presentar alguno de
los documentos, no pueden participar en el proceso de seleccion.

A continuacion se describe el procedimiento de reclutamiento:
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| Nombre del procedimiento: Reclutamiento de estudiantes

Area Responsable No. Actividad

Titular de la Oficina de Servicio 1 Elabora el programa “Multidisciplinario de

Social Servicio Social en apoyo a las actividades
académicas, culturales y administrativas de la
UACM”.

2 Solicita registro del programa en diferentes
instituciones educativas.

Institucion Educativa 3 Revisa y otorga clave de registro al programa
“Multidisciplinario de Servicio Social en apoyo a
las actividades académicas, culturales vy
administrativas de la UACM".

4 Notifica a la UACM la clave de registro.

Titular de la Oficina de Servicio 5 Elabora material impreso para la difusion

Social (tripticos, dipticos, carteles, etc.).

6 Distribuye el material impreso en las
instituciones educativas donde registré el
programa de servicio social.

Institucion educativa 7 Coloca material de difusion en lugares visibles
para los estudiantes.

Estudiante 8 Revisa el programa publicado en su institucion
educativa y solicita informes en la Oficina de
Servicio Social de la UACM.

Titular de la Oficina de Servicio 9 Informa los requisitos para la inscripcion al

. programa de servicio social.

Social
¢, Cubre los requisitos?
No.

10 Agradece al estudiante por su participacion.
Termina el procedimiento.

11 Si.

Cita al estudiante para iniciar con el proceso de
seleccion.

Fin del procedimiento.
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ELABORACION

COORDINACION ACADEMICA 02 | 07 | 08

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL PAG.: 1

DE: 2

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento estudiantes

TITULAR DE LA OFICINA DE INSTITUCION EDUCATIVA ESTUDIANTE
SERVICIO SOCIAL
( Inicio )
A 4 1 Revisa y otorga clave dg 3
Elabora el programg =reg|s_tr_o - aJ‘ programa
S . multdisciplinario de servicid
multdisciplinario de servicig ;
3 social
social
2 4
Solicita registro del programg
en diferentes  institucioneg Notfica a la UACM la clavg
educativas deregistro

v

Elabora materid  impreso
para la difusién (tripticos
dipticos, carteles, etc.)

Coloca material de difusion

A 4

n lugares visibles para log
lestudiantes

A 4

Revisa programa y solicitg
informes en la Ofma. dg

Servicio Socialde la UACM

Material
6

Distribuye el material impresq
en las dependenciag
leducativas donde registré e
programade servicio social

| Material

2

Informa los requisitos para I
inscripcién al programa dg

Iservicio social
l Requisitos

i
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COORDINACION ACADEMICA

ELABORACION

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

02|07|08

PAG.: 2

DE: 2

Nombredel Procedimiento: Reclutamiento estudiantes

TITULARDELA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Si No

; Cubre los requisitos?

10

Dalas gracias al estudiante.

11

Cita al estudiante para inicial
el proceso de seleccion

v

Fin
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Seleccion de estudiantes

“La seleccion de personal implica la emision de juicios de valor con relacion a
diversas caracteristicas de una persona y en relacion al perfil de un puesto
determinado.”®® Asi, la seccion se refiere a la comparacion entre la exigencia que
debe cumplir el ocupante de la vacante con las caracteristicas propias del
candidato al puesto; de tal manera que, en el proceso de seleccidén de estudiantes,
la comparaciéon se hara con las caracteristicas de cada grupo de programas y la
evaluacion diagnostica realizada al estudiante.

El procedimiento que sigue el estudiante para incorporarse a algun programa de

servicio social es el siguiente:

1. Llenado de solicitud.- Existe una solicitud para la incorporacion al servicio
social, en la que el estudiante debera anotar informacion personal y escolar

(anexo 4).

2. Recepcion de documentacion.- Se solicita carta de créditos donde indique
que cumple con el 70% de créditos o historial académico con sello de la
institucion educativa de procedencia, seguro facultativo vigente, dos fotografias

tamafio infantil y carta de presentacion (sélo estudiantes externos).

3. Aplicacion de instrumentos de medicion y evaluacion.- Con la aplicacion de
una bateria psicométrica integrada por un test de comportamiento / liderazgo
(Técnica Gerencial Cleaver) y un test de personalidad (16 factores de
personalidad), se obtendra el perfil psicolégico del estudiante. La técnica
Cleaver evalia el comportamiento del individuo dentro de un ambiente de
trabajo de forma normal, motivado y bajo presion asi como su desempefio en el
puesto, también se puede determina el indice de compatibilidad de la persona
vs puesto. La prueba de 16 factores de personalidad proporciona informacién

%8 Bastar Guzmén Sergio A. (2007) Diplomado en Psicologia Organizacional. Médulo 4 Reclutamiento y
Seleccion. Pag. 22
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acerca de la posicion de un individuo en la mayoria de los factores primarios de
la personalidad, siendo estos: Calidez, Inteligencia, Fortaleza de si mismo,
Dominio, Impulsividad, Conformidad con el grupo, Audacia, Idealismo,
Suspicacia, Imaginacion, Astucia, Propensibn a la culpa, Rebeldia,

Autosuficiencia, Compulsividad y Ansiedad Libremente Flotante.

. Entrevista en el area de servicio social.- La entrevista se orienta hacia el
programa asignado al estudiante, como resultado de su perfil psicoldgico, y se
busca conocer intereses personales y profesionales, experiencias previas,
conocimientos adquiridos en su formacién académica, domicilio particular, entre
otros aspectos. Por supuesto, el programa asignado se da a partir de la carrera
del estudiante y de su perfil psicologico.

. Segunda entrevista.- Se refiere a una entrevista del estudiante con el
responsable del programa de servicio social con el fin de generar empatia,
compatibilidad de intereses, acuerdos con horarios, forma de trabajo y
esclarecimiento de actividades.

. Integracion diagndéstica de evaluacion.- Se elabora a partir de la
interpretacion de las pruebas psicoldgicas, el resultado de las entrevistas y la
comparacién con las caracteristicas de los grupos de programas, para la toma
de decisiones respecto a la asignacion del estudiante a un programa de servicio

social.

. Captura de informacién del estudiante.- A partir de este momento el término
estudiante se sustituye por el de prestador de servicio social, toda vez que inicia
con la prestacién de servicio en algun programa determinado. Se captura la
informacion en la base de datos para otérgale nimero de control y elaborar
expediente.
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8. Entrega de documentacion.- Para formalizar su incorporacion al programa, se
entrega al estudiante una carta de aceptacion en la que se indica el periodo de
servicio social, total de horas a cubrir, dias de asistencia, horario y actividades a
realizar; asimismo se solicita firmar una carta compromiso en la que se sefialan
las condiciones en las que debera conducirse, kardex mediante el cual se
otorgard el apoyo econdmico y los formatos para que de manera bimensual
entregue sus informes de actividades Yy al finalizar su servicio social entregue

un reporte final de actividades.?

A continuacion se describe el procedimiento de Seleccion de Estudiantes:

# Esta actividad tiene similitud con la contratacion del personal.
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| Nombre del procedimiento: Seleccién de estudiantes

Area Responsable

No.

Actividad

Estudiante

1

Acude a la Oficina de Servicio Social de la
UACM.

Llena solicitud, anexa documentacién requerida
y entrega al titular de la Oficina de Servicio
Social.

Titular de la Oficina de Servicio
Social

10

11

12

13

Revisa que la solicitud este requisitada y verifica
gue la documentacion solicitada esté completa.

¢,Documentacién completa?

No.
Solicita al estudiante la documentacion faltante.
Conecta con actividad No. 3.

Si.
Cita al estudiante para la evaluacion
psicométrica.

Aplica pruebas psicométricas.

Informa al estudiante que se le llamara por
teléfono para inférmale de una préxima cita.

Callifica pruebas psicométricas.

Compara el perfil psicoloégico del estudiante
contra las caracteristicas de los grupos de
programas.

¢ Hay compatibilidad?

No.
Da las gracias al estudiante y archiva el
expediente. Termina el procedimiento.

Si.
Identifica el programa al cual sera asignado, de
acuerdo a la tabla de decision.

Entrevista al estudiante e informa el programa al
cual fue asignado de acuerdo a los resultados
de la evaluacion.

¢Hay interés por el programa?
No.

Da las gracias al estudiante y archiva el
expediente. Termina el procedimiento.




Nombre del procedimiento: Seleccion de estudiante....continla

Area Responsable

No.

Actividad

14

Si.

Cita al estudiante a una segunda entrevista
con el responsable del programa, indicando
fechay hora.

Estudiante

15

16

17

18

19

20

Acude a la segunda entrevista en el lugar,
fecha y hora programada.

Se entrevista con el responsable del programa
de Servicio Social, para conocer mas
ampliamente el programa.

¢ Cumple las expectativas?

No.

Indica al estudiante y da las gracias por su
participacion.

Si.

Acude a la Oficina de Servicio Social para su
registro.

Recibe carta de aceptacion, kardex y firma su
carta compromiso.

Acude al curso de induccién.

Termina el procedimiento.




ELABORACION
____ _COORDINACION ACADEMICA 02 | 07 | 08
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL PAG: 1
DE: 2
Nombre del Procedimiento: Seleccién de estudiantes
ESTUDIANTE TITULAR DELA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Revisa que la solicitud estg 3

yrequisitada y verifica que 14
" documentacion solicitad g

1 esté completa.

Acude a la oficina de servicig
socialdelaUACM

¢ ZDocumentacion No
Llena  solicitud, anexd 2 completa?
documentacion requerida Y|
entrega al ftitular de la Oficing v
de Servicio Social 4
| Iﬂ@ Solicita a estudiante 14

documentacion faltante
IConectaconactividad 3.

Cita a estudiante para I3
evaluacion psicométrica.

Aplica pruebas psicométricag

y

) 7
Informa al estudiante que s§
le llamar& por teléfono parg
informarle una proxima cita.

y
8

Califica pruebag
psicométricas

—
Pruebas |
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COORDINACION ACADEMICA ELABORACION

02|07|08

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL PAG. 2

DE: 2

Nombre del Procedimiento: Seleccion de Estudiantes

ESTUDIANTE TITULAR DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

- ©
Acude a la cita en el horarid

I ICompara el perfil psicologicg
especificado -
P del estudiante contra lad 9
caracteristicas de los grupog
l de programas

A

Se entrevista con el 16
esponsable del programg
para conocer mag
ampliamente el programa

—
10

Da las gracias al estudiante yf
archiva el expediente.

¢Cumplelas No
expectativas?

| 2 Fin
17

indicaal estudiantey dalas

- -y dak Identifica el programa al cual 11
gracias por su participacion.

serd asignado, de acuerdo §
latablade decision.

v
Fin ¢
Entrevista al estudiante ¢12

—¢ nforma el programa al cua
fue asignado.

Acude a la Ofna. de Servicid 18
ISocial parasuregistro.

A 4

Registro ¢Hay Interés No
en el programa?
\ 2
¥ 19 . . 13
Recibe carta de aceptacion Pa las gracias al estudiante
kardex y firma su cartg prchiva el expediente.
Icompromiso. *
¢ Fin
20
Acude al curso deinduccion Cita a estudiante a und 14
segunda enftrevista con e
esponsable del programa
ndicando fechay hora.
Fin |
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5.3.3 Disefio del programa de induccion de servicio social (tercera
etapa).

El programa de induccion va dirigido a los prestadores de servicio social que se
incorporan a los programas internos, buscando la sensibilizacion del estudiante, al
conocer su cultura organizacional de la UACM vy la forma de organizacién, el
modelo educativo, asi como las actividades a realizar dentro del programa y los
tramites administrativos de su competencia. Por el momento esta fase de
induccion no esta planeada para los estudiantes que se incorporan a los
programas externos, en un futuro no muy lejano se trabajara con las dependencias

externas para compartir el proyecto.

La induccién resuelve varias necesidades, entre ellas se citan algunas:

& Reducir la ansiedad de los prestadores.- Tomando en cuenta que el
estudiante sale del aula donde se formo profesionalmente para incorporarse
por primera vez a un ambiente laboral que le es ajeno y desconocido, es
probable que se presente ansiedad como respuesta a la incertidumbre de
gue sus capacidades no contribuyan a un desempeifio efectivo.

& Reducir la rotacién.- Para la mayoria de la poblacién del Distrito Federal, la
figura de la UACM es aun desconocida sobre todo, entre la poblacion
estudiantil, quienes estdn mas familiarizados con instituciones educativas
reconocidas a nivel superior. ElI desconocimiento del lugar donde se
incorporaran a trabajar y la ausencia de claridad en las actividades a
realizar, contribuyen al abandono y desercion del servicio social.

& Economizar tiempo.- Es importante que el prestador conozca el plantel
asignado, las areas comunes (sanitarios, cafeteria, biblioteca, etc) y areas
involucradas en el desarrollo de sus actividades, evitando la carencia del
sentimiento de pertenencia y la falta de adaptacion e integracion al medio.

@ Desarrollo de expectativas.- El prestador necesita conocer su plan de
trabajo, metas y expectativas que determinen los compromisos que

adquiere con la UACM vy viceversa.
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A continuacion se presenta el programa de induccion y la guia didactica:

Universidad Auténomade la Ciudad de México u ﬁ CM

Nada humano me es ajeno

Programa de induccional servicio social

Duracion: 8 Horas

Agente capacitador: Interno

Objetivo: Sensibilizar al prestador que se incorpora a los programas de servicio
social de la UACM, respecto a la cultura organizacional y forma de
organizacion; asi mismo proporcionar informacién del modelo educativo,
actividades a desarrollary tramites administrativos de su competencia.

Temario:
I. Historiade la UACM
a. Antecedentes
b. Modelo educativo
c. Servicios

Il. Filosofia organizacional
a. Misién
b. Visién
c. Valores
d) Objetivos organizacionales y sociales

lll. Organizacién interna de la UACM
a. Organigrama estructural
b. Organizacién funcional

IV. Funcionamiento de la Oficina de Servicio Social
a. Concepto de servicio social
b. Programas de servicio social

c. Tramites administrativos: Informe bimensual y final, control de horas y
pago porconcepto de apoyo econémico)

V. Normatividad
a. Reglamento de Servicio Social




GUIA DE DIDACTICA

Tema Objetivo Actividad Técnica Tiempo
Historia y filosofia | Que los prestadores de servicio | Exposicion Exposicion y proyeccién de | 30"
organizacional de la|social conozcan los origenes de un video institucional
UACM la UACM vy se identifiquen con la

misién, vision y valores.

Que los prestadores de servicio | Expositiva Exposicion 20"
Modelo educativo social conozcan y comprendan el

modelo educativo de esta casa

de estudios

Que los prestadores identifiquen | Exposicion Exposicion 'y una visita | 30"
Estructura organica y |las areas que constituyen a la | demostracion guiada a los planteles y
funcional UACM y comprendan su centros culturales de la

funcionamiento. UACM un dia posterior.

Que los prestadores de servicio | Expositiva Exposicion 30"
Funciones y | social identifiquen las actividades
responsabilidades de|que se desarrollan en esta
la Oficina de Servicio | oficina, la vinculacion que tiene
Social con instituciones educativas y

con el sector publico y social.

Que los prestadores de servicio
Normatividad en | social identifiquen y comprendan | Lectura del material | Lectura comentada 30"
materia de servicio | el Reglamento de Servicio Social
social de la UACM, generando claridad

en su forma de comportamiento,

obligaciones,  derechos, etc.

Durante su periodo de servicio

social.
Tramites Que el prestador de servicio | Demostrativa Demostrativa 20"

administrativos

social identifique los tramites que
realizara como son entrega de
informes, control de horas, pago
por concepto de apoyo
econdmico, etc.
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Asimismo, la induccién debe ser evaluada constituyendo una valoracién de los
conocimientos, aptitudes, capacidad y/o rendimiento de lo logrado, en relacion con
lo planeado. Ademas, sirve como retroalimentacion al contenido del curso, al
instructor que imparte la induccion y al mismo estudiante que recibe la induccion.

Para la evaluacion del programa de induccién se disefid la siguiente cédula:

( CEDULA DE EVALUACION DEL CURSO DE INDUCCION I
Nombre del Prestador de Servicio Social: |
Fecha: | | Periodo de Servicio Social |

Nombre del programa asignado:

de horas y pagos)

Presentacion del responsable del programa
11.-  (confianza, atencion, respeto)

12.-  Objetivo del programa

13.-  Plan de trabajo

Lugar de realizacion: |
Nombre del responsable del programa: [
Anota una "X" en el cuadro que  consideres que evalia la informacién recibida en este  curso de
induccién. Lo anterior contribuira a mejorar el servicio proporcionado a los prestadores de servicio
social.
¢ Se cubrieron? Escala de logro
No Si 1 2 3 4 5]
MIN MAX
1 Presentacion de los integrantes de la oficina
. de servicio social
2.- Presentacion de los integrantes del grupo | | | | | | | |
3.- Antecedentes de la Universidad | | | | | | | |
4.- Médelo educativo | | | | | | | |
5.- Situacién actual | | | | | | | |
6.- Definicion de servicio social | | | |
7.- Fundamento juridico | | | |
8.- Programas actuales | | | |
9.- Logros | | | |
10 Tramites (Informe bimensual y final,  control | | | |

14.-  Acuerdos generales

Comentarios:
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5.3.4 Implementacion del sistema de reclutamiento, seleccién e

induccion durante los meses junio y julio 2008 (cuarte etapa)

Durante los meses de junio y julio de 2008 se efectu6é de manera quincenal el
ingreso de estudiantes a los programas de servicio social, de acuerdo a la

siguiente programacion:

ACTIVIDAD

FECHA

HORARIO

Difusion del servicio social a través de
carteles y tripticos en dependencias
educativas

Del 2 al 6 de junio de 2008

De 10:00 a 19:00 hrs.

Atencion a estudiantes via telefénica

Durante los meses de junio y
julio de 2008

De 10:00 a 19:00 hrs.

Atencién a estudiantes via internet

Durante los meses de junio y
julio de 2008

De 10:00 a 12:00 hrs.

Aplicacién de evaluacion psicométrica

-10, 12, 17, 19, 24, 26 de
junio de 2008.

-1, 3, 8, 10, 15, 17, 22, 24,
29y 31 de julio de 2008

De 10:00 a 12:00 hrs.

Entrevista a estudiantes

- 11, 13, 18, 20, 25 y 27 de
junio de 2008

-2,4,9,11,16,18,23,25y
30 de julio de 2008

De 10:00 a 19:00 hrs.

Entrevista con el
programa

responsable del

De acuerdo a su agenda
de trabajo

De acuerdo a
agenda de trabajo

Su

Ingreso a los programas de servicio
social

- 16 de junio de 2008
- 1y 16 de julio de 2008

Induccién a prestadores de servicio
social de nuevo ingreso

- 16 de junio de 2008
- 1y 16 de julio de 2008

12:00 a 15:00 hrs.
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VI. Resultados y Analisis

De la revision del contenido de cada uno de los programas, se procedid a
agruparlos de acuerdo a los objetivos y actividades, encontrando que las
actividades mas frecuentes podrian clasificarse en seis grupos:

GRUPO DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

PROGRAMA

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Ciudad de México

Globalizacién, derechos
Proyecto y proceso de
autonomistas en la Ciudad de México

Redes Atzaloa

Pensar y hablar para ser mas libres "H discurso
eficaz”

Audiovisual comunitaria CeDAC, programa de
servicio social

Eventos y Exposiciones

Apoyo en realizacién de actividades artisticas y

extra académicas en sedes

Iztapalapa: Pueblos originarios de la peninsula

Mbédulos habitacionales autosuficientes

Etnografia de los pueblos originarios de la

indigenas y justicia:
organizaciones

Reunir informaciéon etnogréafica basica de los
pueblos originarios de cada delegacion,
marcada en la guia de exploracién etnografica
correspondiente, para la construcciéon de un
Atlas etnogréfico o catalogo de los pueblos
originarios de la Ciudad de México

Analizar los procesos de
dominacion/conflicto/autonomia que
caracterizan la trayectoria de organizaciones
indigenas que reivindican derechos politicos
en el DF, ubicandolas en el marco de las
recientes reformas legales, a través de las
formas de participacion de las mujeres desde
una perspectiva de equidad de géneroy de la
resignificacion de los discursos globales
sobre los derechos humanos.

Desarrollar actividades en el arte y la cultura,
que denote la reflexion, la valoracion y
apropiacion de los entornos locales.

Fortalecer la formacién profesional de los
estudiantes para que aprendan a expresarse
con facilidad, claridad y seguridad en si
mismos, asicomo a escuchar y analizar lo que
otros dicen y a su vez, ellos reproduzcan el
modelo a nivel popular

Establecer un espacio de conservacion y
archivo audiovisual sobre las realidades de las
comunidades de la Ciudad de México

Incentivar, desarrollar, crear, difundir, y
fomentar todas las actividades que se llevan a
cabo en Casa Talavera

Apoyar en la realizacién, supervision y
difusion de las actividades artisticas y exta
académicas de las sedes

Trabajar con los pueblos originarios de
Iztapalapa, Iztacalco, Tlahuac y Milpa Alta,
desde la comprensién y respeto de su cultura,
para reconocer sus saberes y pautas de
convivencia y la blUsqueda de auto-
reconocimiento y reconocimiento por parte de
otros

Realizar una encuesta de movilidad en la
comunidad asentada en Lomas de San
Lorenzo Tezonco para captar impactos
econémicos y de tiempo de vida perdida a
causa de su movilidad cotidiana

Busqueda de informacién sobre los pueblos
originarios de la Ciudad, observacion directa

de las actividades cotidianas en las
comunidades (festividades, reuniones
organizativas, trabajo comunitario),

realizacion de entrevistas a los habitantes,
organizacién y sistematizacion de datos,
asistencia a seminarios

Visitas a organizaciones indigenas,
participacion en las actividades de las
organizaciones, realizacién de entrevistas,
participacion en las distintas fases del
proyecto de investigacion: disefio, ejecucion,
elaboracioén de resultados y presentacion en
congresos

Rescate de la memoria histérica, fomento a la
lectura, creacién de un centro documental del
Barrio de la Merced y del Centro histérico

Asistencia a los talleres de aprendizaje del
modelo "B discurso Eficaz", impartir talleres,

planear actividades para incentivar |Ia]
participacion comunitaria, elaboracion de|
material audiovisual, establecer convenios

para reproducir el taller entre sus empleados.
Desarrollo de cursos de registro de las
realidades comunitarias en soporte
audiovisual, apoyo en el rescate y la
organizacion del acervo histérico audiovisual
de las comunidades, participar en la|
organizacién de ciclos o exhibiciones en la|
comunidad.

Organizacién de eventos artisticos para la|
poblacion del Barrio de la Merced, imparticion
de talleres artisticos culturales asi como la|
divulgacioén de la Gaceta "mambo la Merced"

Establecer relaciones publicas
interinstitucionales, desarrollar proyectos
junto con estudiantes, académicos y artistas,
montaje de exposiciones, difusién de eventos

Disefio de instrumentos para recopilaciéon de
informacién, participar en encuentros de los
habitantes de los pueblos, participar en
mesas redondas, exposicion fotogréfica,
video documental, mapas tematicos, talleres
de historia y memoria histérica

Aplicacién de encuestas de movilidad en 755
viviendas, vaciado de informacion,
cuantificacién de la informacioén obtenida
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GRUPO DE PROGRAMAS DE INVESTIGACION

PROGRAMA

Apoyo para el archivo Gregorio y Marta Selser

Practicas Ciudadanas y esfera publica

Linea de comunicacion intercultural

Subjetividades juveniles: Sexualidad y relaciones

de poder

Laboratorio de cultura

Juventud, comunicacion y polttica

Revision para el disefio curricular de la

comunicacion

visual en la

Comunicacién y Cultura

carrera de

Migracion, interculturalidad, industrias culturales

y arte

Investigacion en torno a las condiciones de vida,
identidad y précticas culturales de la poblacién

OBJETIVO

Reforzar el equipo de trabajo a fin de agilizar los
procesos de ordenamiento, clasificacion y
analisis de la informacidn para la construccion
del acervo bibliogréfico de Gregorio Selser

Desarrollar elementos tedrico-metodolégicos
sobre el proceso de investigacion a través de su
ejercicio practico y estimular al estudiante a
realizar su tesis

Investigar las situaciones de conflicto
multicultural en diversos ambitos de la vida
cotidiana para dar respuesta a los emergentes
cuestionamientos de esta drea de estudio

Apoyar el desarrollo de competencias entre los
estudiantes de Comunicacion en investigacion
social sobre temdticas que aporten nuevos
saberes sobre problemdticas y los sujetos
sociales que tienen relevancia en la
comprension de la complejidad social mexicana
y latinoamericana.

Realizar analisis multidisciplinario del estado
actual del concepto de cultura, asi como
registros de diversas culturas en la Ciudad de
México, con el fin de realizar seminarios, cursos
intensivos, asi como congresos, coloquios y
ciclos de conferencias.

Realizar un estudio sobre las formas de
construccion de la opinion politica entre la
juventud de la Ciudad de México en relacion a
generacién, su biografia y su consumo de
medios

Analizar la estructura curricular de la carrera de
Comunicacion y Cultura de la UACM, asi como
aportar informacion, datos, criterios que
ayuden al mejor desarrollo de la comunicacion
visual dela carrera

Realizar un estudio sobre las formas de
representacion de la  migracion y la
interculturalidad en las industrias culturales y
elarte yun estudio de recepcion de las mismas
que nos permitan conocer cdémo éstas
conforman el imaginario colectivo de dichos
procesos.

Identificar el perfil de los estudiantes de la
UACM en su marco socioeconémico, cultural y
cognoscitivo
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ACTIVIDADES

Leer y analizar articulos, capturar las palabras
claves de cada articulo, determinar temas
principales y periféricos de cada articulo, elaborar
abstracts, ademas de ordenar, folear, fichar y/o
describir los documentos del archivo

Revision  hemerogréfica,  sistematizacion vy
ordenamiento de informacion, andlisis |
entrevistas, revision y sistematizacion
bibliogrédfica, manejo de material estadistico y
censal

Recopilacion de informacion, aplicacion de técnicas
cuantitativas y cualitativas, anélisis de informacion
empirica, discusion tedrica e interpretacion de la
informacion obtenida, elaboracion de articulos
académicos para su publicacion, elaboracion de
ponencias para participar en conferencias vy
congresos.

Participacion en: recopilaciéon de informacion,
aplicacion  de  técnicas  cualitativas  de
investigacion, andlisis de informaciéon empirica,
interpretacion de informacion, redacciéon del
analisis, eleboracidn de articulos académicos para
su publicacion, elaboraciéon de ponencias para
participacidn en seminarios y congresos.

Almacenamiento de datos, desarrollo y difusién de
eventos académicos, elaboracion de cuadernos de
trabajo de acuerdo a los seminarios y actividades
de laboratorio,  etnografias, analisis e
interpretacion de informacion

Elaboracién y aplicaciéon de entrevistas,
transcripcionyanalisis del material producido

Estudio comparativo de los planes académicos,
propuesta de estructura y contenido de cursos,
elaboracion de una propuesta de evaluacion vy,
certificacién, conformaciéon de una bibliografia
especializada, elaboracion de una propuesta de
estructura curricular

Revisidn de la literatura, busqueda hemerografica,
audiovisual (TV 'y Cine), pictdrica, musical,
escultorica y teatral, estudios de recepcion de las
representaciones de la migracion 'y la
interculturalidad en las industrias culturales y el
arte

Disefiar plataformas para presentar el instrumento
alos estudiantes por computadora, procesamiento
de los datos para su posterior interpretacion,
manejo de programas computacionales: word,
excel, power point, manejo de programas
especializados: andlisis matemdtico y estadistico,
desarrollo de la metodologia de investigacion,
levantamiento de datos, procesamiento, analisis e
interpretacion de la informacidn.




GRUPO DE PROGRAMAS DE INVESTIGACION

PROGRAMA OBJETIVO ACTIVIDADES

Plantear hipdtesis explicativas sobre la forma L .
. R Aplicacion de una encuesta a los académicos de la
en que se articulan los componentes sociales,

Investigacion: ~ Aproximacion a la culturaf titucional | la definicis UACM, elaboracién de una base de datos para

: - institucionales y personales para la definicion| ) ; - .
profesional de los académicos de la UACM yp i P . sistematizar la informacién obtenida, apoyo a las
de la cultura profesional de los académicos de

actividades de la investigacion empirica realizada
la UACM

Destacar la importancia del pensamiento
comun entre los estudiantes de Casa Libertad
sobre lo que les significa ser universitario, para|Acopio y sistematizacion de informacién de acuerdo
Investigacion sobre la representacion social identificar los elementos socioculturales en|a rubros definidos, captura en base de datos,
universitaria en el plantel Casa Libertad comun que constituyen a los estudiantes, con|transcripciones de entrevistas, busqueda de
el fin de vincularlo a diferentes problematicas|documentos bibliohemerograficos y electrénicos
que se presentan en la vida académica en
asesorias, tutorias,, integracion, etc.

Realizar estudios interdisciplinarios nacional e
internacionalmente sobre las vertientes
Centro de Estudios en interpretacion y semidticas y fenomenoldgicas, centradas en
significacion, CEIS sus fundadores Peirce y Husserl, con el fin de
realizar seminarios de especializacidn,
diplomados, cursos intensivos etc.

Investigacion documental, andlisis semidtico,
desarrollo de vertientes epistemoldgicas para el
manejo de informacion, organizary dar seguimiento
de eventos académicos, redaccion de informes
para su publicacién en cuadernos de investigacion

Desarrollo de estrategias y productos de
comunicacion grafica Utiles e innovadores para la
UACM

Documentacion de muestras de grafica politica,
obtencion de informacion sobre grafica politica,

. L, e Desarrollar productos y estrategias de
Laboratorio de comunicacion gréfica o . .
comunicacion grafica a nivel experimental.

Recabarinformacidny documentar ejemplos de

La grafica politica en la Ciudad de México 1985 -
la grafica politica realizada en la Ciudad de

2000 México entre los afios de 1985 - 2000 analisis, clasificacion y estudio del material
recabado

Acopio de material bibliografico y otras fuentes en

lineas de estudio, registro informdtico mediante

Contribuir a un mejor desempefio de las|escaneo éptico en orden a contar con acceso a

Apoyo a la investigacion en humanidades funciones de investigacion, divulgacion y|dichas fuentes, elaboracion de materiales de apoyo

extension universitaria de la UACM a la investigacion, planeacién y organizacion de
cursos monograficos y/o diplomado, participacion
en las sesiones del grupo de trabajo-investigacion

Apoyar la realizacién de seminarios colectivos,

s - Analizar en profundidad los cambios en la|producirfichas de documentacién primariay textos-
La desamortizacion en el Estado de México: P P P Y

nuevos enfoques y perspectivas sobre los
cambios en la tenencia de la tierra, 1786-1940

tenencia de la tierra en el Estado de México,|resumen de bibliografia especializada, completar
desde las reformas borbdnicas hasta la|basesde datos, elaborarinstrumentos de consulta,
concrecion de la reforma agraria|obtener material de archivos, elaborar un catalogo
posrevolucionaria de la biblioteca agraria.

Asumir el debate tedrico (filosofico, histdrico,|Asistir al seminario permanente de filosofia

Seminario permanente de filosofia econdémico, etc.) de manera multidisciplinaria,|nuestroamericana,, participar en la difusién de las
Nuestroamericana (SPFNA) de cara a los problemas sociales y culturales de|sesiones, hacer actas de discusion, elaborar
los pueblos nuestroamericanos proyecto de tesis, participar en trabajos editoriales

Apoyo institucional a la comunidad estudiantil de[Darle cause a las necesidades académicas y|Analisis de informacidn, redaccién de puntos de
la UACM del Consejo General Interno administrativas de los estudiantes de la UACM |acuerdo, redaccién de dictdmenes

Incorporar a los estudiantes en procesos de
investigacion llevados a cabo por el docente,

con el propdsito de que desarrollen interés en - . L
R o, T . Seguimiento de fuentes de consulta, investigacion
la investigacion en ciencias sociales, destrezas

ldentidad gay y construccion de la masculinidad ) ) ) bibliohemerografica y electrénica, anélisis de
en jovenes de la Ciudad de México en la metodologia que le es propia, capacidad
para el trabajo en equipos, y con base en
objetivos, asi como despertar su interés por la
ciencia, el rigor investigativo y la difusién del
conocimiento.

Estudiar comparativamente el crecimiento de
Las redes formales y los tréficos: E rostro las redes A-formales en las dimensiones del
oculto de la modernizacién trabajoyel consumo, reforzando el proceso de
mundializacion.

fuentes de consulta, aplicacion y evaluacion de
instrumentos, redaccion de informes y resimenes

Selecciodn bibliogréfica, construccion de bases de
datos, andlisis de datos en spsss, disefio de tablas
de multiple entrada




GRUPO DE PROGRAIMIAS ADIVINISTRATIVOS

PROGRAIVA

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Apoyo a las funciones de contrd,
auditoria, evaluacion, fiscalizacion y|
de inconformidades de la Contralorial
Gereral de laUAQM

Actudlizacion y sistenatizacion del

archivo de Registro Escdar

Apoyo administrativo en € area del
Haneaciony Seguimento

Boletin electrénico del Golegio del
H/CS

Formecion educativa en e amhbito
penitenciario

Revision, codficacion, regstro y
tramite de érdenes de pago

Dfusion Qitwa y  Edension)
Uhiversitaria

Apoyo administrativo enla UAGVI

Apoyo técnico administrativo  en
Recursos Himanos

Gomunicacion de informecion interna

Sstera  de  informecion |
sisterretizacion el Qonsgio
Uhiversitario

Apoyo en las  actividades
adninistrativas  relacionadas  con
adquisiciones,  arrendamientos |
prestacion de servicios

Apoyo enla organizacion, sistenretizacion y archivo
de docunentacion del area de la Contraloria

Actudlizacion y sistenstizecion del archivo de
Registro Escolar

Apoyar en e contrd, seguimento y gestion de lal
docurrentacion generada en el drea de Raneaciony
Seguiniento.

Haborar y difundr un boletin electronico sobre €
trabajo de los profesores del Golegio de H/CS

Apoyo en los tranites administrativos y académnicos
de los estudiantes del FESCER

Revision, codificacion, registro y tramite de ordenes
de pago

Apoyar en la gestion adninistrativa y logistica de|
eventos

QCoadywvar enlas areas adninistrativas de la UAGMI

Apoyar en e contrd, desarrdlo y seguimento
ontino de las actividades de la Subdireccion de)
Recursos Huranos

Apoyo en la comunicacion entre la Goordinacion del
Rantel San Lorerzo Tezonco y la comunidad
Uhiversitaria

QOrganizar la docurrentacion emenada del Gonseio
Universitario

Apoyar en e mangjo correcto del presupuesto
asignado para adquisiciones de la UACM

Haboracion de formetos, alimentacion de bases de
datos, recopilar informacion de toda la UAGMI

Jasificar € archivo  existerte,
nomrenclatura, dlirrentar la base de datos

etiquetar  conj

Qasificar y archivar docurrentacion.  Recepcion Y|
revision de recibos de honorariocs. Apoyo en Id
integracion de casos para la carpeta del Gomité de
Adquisiciones

Captura de informacion en base de datos, transcripcion
de entrevistas redlizadas a profesores.

Apoyo en los procedimientos de registro escolar |
certificacion de los estudiantes. Apoyo enla logistica del
eventos de Dfusion Cuitural.

Haboracion y captura de docunentos contables V|
fiscales, analisis de informes presupuestales, etc.

Gestién de servicios administrativas, organizacion de g
agenda de ponentes

Alimentar bases de datos, contrd y registro de
expediente, seguinento de informacion, etc.

Apoyo en € contrd y seguimento de recibos de
honorarios, expedientes, movimentos filiatorios. Apoyo
enla conciliacion de ndminay plantilla

Haborar nmedios y necanisimos de comunicacion pard)
que la comunidad estudiantil participe

Integracion de informecion del FOA 'y PAT, apoyo en Ig)
elaboracion de carpetas paralas sesiones ordinarias

Apoyo en taress de licitaciones, adquisiciones,
arendarmentos y prestacion de servicios.
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GRUPO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

PROGRAMA

Programa Galatea

Revista Palabrijes

Letras habladas

Observatorio juvenil de medios

Programa de vinculacién académica e
institucional de la Academia de Creacion Literaria

Manovuelta editorial

Audiolibro

Laboratorio de practica de medios

OBJETIVO

Contribuir en la difusién de diversas
teméticas Utles para el apoyo del
quehacer docente y el proceso de
aprendizaje en general

Ofrecer un material de lectura vy
escritura, lidico y atractivo, que facilite
la incorporacion de los estudiantes de
nuevo ingreso a la UACM a la cultura
escrita

Contribuir en el desarrollo intelectual y
educatvo de las personas con
discapacidad visual integradas en el
sistema educativo superior.

Construir un observatorio de medios
que permita producir datos empiricos
sobre el tipo y cantidad de los
mensajes que sobre los jovenes estan
circulando hoy a través de los medios
audiovisuales, en particular la
television.

Fortalecer y consolidar los programas
de vinculacién académica de Creacion
Literaria con otras Universidades,
instituciones de cultura y artistas
independientes, asi como con el sector
social y productivo en la blsqueda de
beneficios y profesionales reciprocos

Editar publicaciones que permitan
ofrecer a los diferentes actores
sociales un espacio para dar a
conocer su cultura y probleméatica y
para  establecer  vinculos  de
colaboracion con las comunidades de
la Ciudad de México

Realizar un conjunto de audiolibros
(libros grabados en formato sonoro)
con una duraciénaproximada de 160
horas

Disefar y realizar programas de radio
y video, que ayuden al proceso de
ensefianza-aprendizaje y a la
capacitacion de los alumnos

ACTIVIDADES

Apoyar en la investigacion de temas
relacionados con el proceso de
ensefianza - aprendizaje, apoyar en la
planeacién, disefio y ejecucion de
talleres de discusion

Disefio editorial, diagramacion de Ia|
revista, labores de distribucion y
difusion de la misma.

Revisién y correccion de los libros
escaneados, grabacion de los
audiolibros en disco compacto, edicién
del audiolibro, apoyo en la logistica de|
ponencias y conferencias a cargo del
proyecto "Letras habladas"

Participacion en los debates, foros en
torno al observatorio de medios, en la
produccion de documentos (articulos,
ponencias) que se generen en el marco
del programa, analisis discursivo y de|
contenido.

Retroalimentacién de los programas
docentes en los contenidos de las
materias mediante la participacion de los
estudiantes con nuevas experiencias de|
aprendizaje, transmitir sus experiencias
de investigacién hacia los cuerpos

académicos y  estudiantes  del
departamento, mediante: talleres,
conferencias,  seminarios,  cursos
curriculares de los programas de|
licenciatura.

Investigacion periodistica, elaboracion
de cronicas y reportajes, levantamiento|
de imagenes de  registro en
comunidades, escribir ficciones
relacionadas con las comunidades a las
que se vincula la Coordinacion

Seleccionar un conjunto de textos de|
literatura universal, proponer tipo de
voces de acuerdo a lectura neutra o
dramatizada,, apoyo a la posproduccién
y sonido.

Realizar proyectos de audio y video
para la universidad, administracion y
gestion de los espacios de laboratorios
de précticas en medios.
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GRUPO DE PROGRAMAS OPERATIVOS

PROGRAMA

Informética y telecomunicaciones

Informética y telecomunicaciones Redes

Diagnésticos energéticos en los planteles
de la UACM

Programa de separacién de basuray
residuos reciclables

Remodelacién y reubicacion de espacios

Promocién y difusion de la cultura de
Proteccion Civil

OBJETIVO

Que el estudiante adquiera

habilidades practicas respecto al

trabajo en mantenimiento y
soporte técnico dentro de la
Universidad

Que el estudiante adquiera

habilidades practicas respecto al
trabajo de disefo, configuracién y
administracion de equipos de
redes y telefonia de la Universidad

Realizar un diagndstico energético
para identificar los potenciales de
ahorro de energia y establecer un

programa de implantacion de
medidas que disminuyan el
consumo energético logrando

reduccion del gasto por concepto
de enegia eléctrica y menores
impactos ambientales negativos

Concientizar a la poblaciéon
universitaria de la separacién de la
basura

Participar en el desarrollo de la
infraestructura fisica de la UACM

Apoyar la generacion y desarrollo
de materiales de difusion de la
cultura de prevencidn, asi como
organizar, sistematizar la
informacién de brigadas y vinculos
interinstitucionales y
universitarios

ACTIVIDADES
Soporte técnico a usuarios de la
comunidad universitaria de cada
plantel, mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos
propiedad de la Universidad,
instalacién y configuracién de
software

Disefio de redes, configuracién e
instalacién del equipo activo,
administracién de cableado y redes,
soporte a usuarios.

Realizar  una inspeccion  en
planteles, recopilar datos del
consumo de energia, realizar

mediciones con equipo portatil o
similar, realizar andlisis de datos y
mediciones, preparar informe de
conclusiones y alternativas

Informar a la actividad universitaria

sobre la separacion de basura,
concientizar a la comunidad,
supervisar el programa de

separacion en conjunto con el
enlace admnistrativo
Levantamientos
topograficos y
elaboracién  de planoteca
(clasificar, ordenar los planos de

cada sede), realizar croquis y planos,

arquitectdnicos,
fotograficos,
la

desarrollo de anteproyectos y
proyectos ejecutivos, formar la
planta fisica, hacer maquetas,

calculos estructurales y supervision
de obras dentro de la UACM

de difusidn,
elaborar perfiles de la poblacion
objetivo para promover la cultura de
la prevencién, generar materiales
graficos y audiovisuales

Elaborar materiales
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GRUPO DE PROGRAMAS DE ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

PROGRAMA

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Disefio con y para los estudiantes de la UACM

Salud Integral

Desarrollo de la comunidad estudiantil

Disefio grafico para difusion y publicaciones

Comunicacion social para periodismo

Comunicacion social para monitoreo y archivo

Comunicacion social para fotografia

Area de produccién audiovisual de la UACM

Programa de Radio

Apoyo en las actividades del Centro Viady de la

UACM

Biblioteca del estudiante

Lograr una comunicacion interactiva con
los estudiantes de la UACM a través de
estrategias de comunicacion visual

Desarrollar actividades encaminadas a
promover la salud integral del estudiante

Que €l estudiante a través de actividades
de elaboracion de la revista estudianti,
participacion en festivales, encuentros,
exposiciones, etc. Se pueda ir formando en
un proceso de aprendizaje por medio de la
préctica cotidiana

Apoyar en la elaboracion de material
gréfico en el &rea de Difusion Cultural,
Extension Universiotaria y Publicaciones

Que el estudiante de la Lic. de
Comunicacion  y  Cultura  adquiera
habilidades précticas respecto al trabajo de
una oficina de Comunicacion Social

Que el estudiante de la Lic. de
Comunicacion 'y~ Cultura  adquiera
habilidades practicas respecto al trabajo de
una oficina de Comunicacion Social

Que el estudiante de la Lic. de
Comunicacion y  Cultura  adquiera
habilidades practicas respecto al trabajo de
una oficina de Comunicacion Social

La documentacion videogréfica de las
actividades de la Universidad, la promocion
y difusion en video de la UACM, la
produccion audiovisual con apoyo a la
ensefianza

Difundir y reproducir espacios de radio

Integrarse a los equipos de trabajo para
que desarrollen nuevas habiidades
relacionadas con la museografia y la
investigacion, ~ partiendo  de  sus
especialidades y disciplinas

Editar lbros de texto, antologias y
cuadernos de divulgacion dirigidos a
estudiantes de la UACM

Disefio de material de difusion, seguimiento de las impresiones
de disefios, desarrollo de estrategias de comunicacion visual,
disefio de revistas, manuales e informes, etc.

Organizacion y participacion en la feria de la salud, en las
jornadas de VIHSIDA, afiliacion de los estudiantes al IMSS,
evaluacion del programa de necesidades especiales y atencion
a estudiantes

Organizacion y planeacion de actividades dversas (foros,
encuentros, ferias, festivales, etc.), apoyo en la difusion de
eventos y elaboracion de materiales de difusion.

Disefio de carteles, tripticos, invitaciones, folletos, volantes, efc.,
disefio y formacion de la Gaceta "Mambo la Merced", formacion
de libros y folletos, disefio y formacion de la pagina Web.

Participar en la hisqueda informativa en medios hemerogréficos
y electronicos, colaborar en la elaboracion de sintesis
informativas, dar cobertura a eventos académicos y culturales
en los planteles, elaborar holetines informativos respecto a
actividades de la UACM.

Realizar monitoreo de notas periodisticas en medios impresos y
electronicos, sistematizacion de monitoreo diario, semanal y
mensual, elaborar bases de datos de las actividades de la
UACM, apoyo en la construccion del archivo de la Coordinacion

Realizar busqueda fotografica en medios impresos y
electronicos, dar cobertura fotografica

Apoyar en la grabacion y calfficacion de eventos de la UACM,
apoyar en la realizacion de los productos audiovisuales que se
esten desarrollando.

Asistencia a cahinas radiodifusoras para apoyar en los
programas de radio de la UACM

Disefio de la grafica de las exposiciones, organizar visitas
guiadas de las escuelas de la zona y de la UACM al Centro|
Viady, coordinar los talleres educativos, documentar las
exposiciones y elaborar guiones y cédulas de exposicion.

Recopilacion y revision de material documental, edicion y
correccion de estio, revision y formacion de galeras, disefio
editorial, diagramacion editorial
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Con base en la clasificacion de programas en los seis grupos, se presenta a

continuacion el comportamiento de estudiantes que participaron en programas de

servicio social durante el periodo 2005 — 2008.

Afo Tipo de Proyecto No. de programas No. de Estudiantes
asignados
2005 | Comunitario 1 19
Investigacién 0 0
Administrativo 0 0
Educativo 0 0
Operacional 1 1
Atencion a la comunidad Universitaria 0 0
TOTAL 2 20
Afo Tipo de Proyecto No. de programas No. de Estudiantes
asighados
2006 | Comunitario 2 11
Investigacién 5 10
Administrativo 0 0
Educativo 2 4
Operacional 2 8
Atencion a la comunidad universitaria 4 9
TOTAL 15 42
Afo Tipo de Proyecto No. de programas No. de Estudiantes
asighados
2007 | Comunitario 5 12
Investigacién 10 30
Administrativo 5 11
Educativo 2 29
Operacional 1 1
Atencidn ala comunidad universitaria 10 33
TOTAL 33 116
Afio Tipo de Proyecto No. de programas No. de Estudiantes
asignados
2008 | Comunitario 9 14
Investigacion 20 40
Administrativo 12 22
Educativo 8 17
Operacional 6 9
Atencidén a la comunidad universitaria 11 23
TOTAL 56 125
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Grafica 2.- Se observa el incremento de estudiantes inscritos al servicio social, de acuerdo al
tipo de programas durante el periodo 2005 - 2008.

A partir de la clasificacion de los programas internos en seis grupos, se analizaron
las caracteristicas comunes y se determinaron los perfiles que debe poseer el

estudiante para garantizar un buen desempefio en su servicio social. (anexo 6)

Con la agrupacion de los programas y la definicion de las caracteristicas que
comparte cada grupo, dio inicio la aplicacién del procedimiento de reclutamiento y
seleccién a un grupo de 40 estudiantes que ingresaron al servicio social en los

meses de junio y julio de 2008.

El proceso consistio en difundir las actividades de servicio social en lugares
publicos con acceso a todo tipo de estudiantes de nivel medio superior y superior.
Se pegaron 40 carteles en diferentes estaciones del Sistema Colectivo “Metro”, en

el trolebds y metrobus los cuales estuvieron publicados durante quince dias.
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Mientras tanto, se atendieron llamadas telefénicas y respondieron correos
electrénicos de estudiantes que solicitaron informacion del servicio social derivado
de la campafa de difusion. Un grupo de 50 estudiantes participaron en el proceso
de los cuales Unicamente concluyeron el tramite 37 estudiantes. En el siguiente

cuadro se detalla la informacion:

La estadistica de estudiantes que ingresaron se representa de la siguiente

manera.:
No. de .
Sy . Nivel
Institucion Estudiantes
educativa . . . . .
Junio | Julio | Media Superior | Superior
UACM 1 2 0 3
Otra 18 16 31 3

Por ultimo, la distribucion a los grupos de programas fue la siguiente:

Grupo de programa

At’n a la comunidad

Comunitario [Investigaciéon | Administrativo| Educativo | Operativo . .
universitaria

0 1 1 1 0 0

4 12 7 0 1 10
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VIl. Conclusiones

El sistema de reclutamiento y seleccion para la asignaciéon de estudiantes a los
programas internos de servicio social, fue disefiado como medio para facilitar la
toma de decisiones al momento de canalizar al estudiante a un programa

determinado.

En afos anteriores, las actividades de la Oficina de Servicio Social de la
Universidad Autonoma de la Ciudad de México (UACM), consistian basicamente
en inscribir al estudiante al programa de su eleccion, sin considerar su potencial

humano, intereses profesionales y académicos.

Tradicionalmente, el servicio social era visto como un mero trdmite administrativo
para la obtencion del titulo profesional, pero a medida que la UACM demandé
mayor numero de estudiantes de servicio social como apoyo en la realizacion de
sus actividades sustanciales, busco una estrategia que garantizara el desarrollo
profesional del estudiante, la adquisicion de habilidades y la aplicacion de
conocimientos adquiridos durante su formacion profesional; ademas de buscar un

beneficio reciproco para la Universidad.

Se propusieron espacios a partir de las necesidades de cada area de trabajo
dentro de la UACM, para que el estudiante realizara su servicio social en
condiciones y escenarios reales, dandole la oportunidad de aportar nuevas ideas

para mejorar los procesos de trabajo establecidos.

La implementacién de un sistema de reclutamiento y seleccion conllevé a definir
varios elementos utilizados en areas de recursos humanos. La aplicaciéon de un
sistema analogo en un area de servicio social fue factible toda vez que ambas
areas guardaban similitud: se trabaja con individuos que van a desarrollar

actividades similares a la del personal contratado.

El disefio del sistema inicié con la clasificacion de los programas internos de

servicio social, los cuales fueron agrupados de acuerdo al tipo de actividades
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realizadas en ellos y a los conocimientos, habilidades y actitudes que deberia
poseer el estudiante para garantizar un doble beneficio, en primer lugar, la
satisfaccion personal y profesional del estudiante y en segundo lugar,

cumplimiento de metas institucionales.

Asi, se definieron seis grupos de programas siguiendo la estructura de un perfil de
puesto. Los grupos definidos fueron: a) Grupo Comunitario: concentrando a los
programas con actividades enfocadas a promover el crecimiento y desarrollo de
sectores sociales de caracter comunitario (entidades o tejidos sociales), para la
solucion y mejora de su propia situacion, destacando los mecanismos de
participacion utilizados en las distintas fases del proceso (diagnéstico de situacion,
programacion de actividades, encuestas y obtencion de resultados); b) Grupo de
investigacion: agrupando actividades encaminadas a la comprobacion vy
verificacion de hechos o fenbmenos, teniendo como referencia un marco teérico y
utilizando una serie de instrumentos metodolégicos que permitieran obtener datos,
registros y un informe final del estudio; c) Grupo Administrativo: concentrando a
los programas con actividades de planificacion, organizacion, ejecucion, control y
cooperacion en areas sustantivas de la UACM; d) Grupo educativo: concentrando
a los programas con actividades planificadas sistematicamente, que incidieran en
diversos ambitos de la educacién dirigidas a la consecucion de objetivos
disefiados institucionalmente y orientados a la introduccion de novedades y
mejoras en el sistema educativo; e) Grupo operacional: concentrando a los
programas con actividades orientadas a la praxis (habilidades y destrezas),
siguiendo reglas fijas y conocidas, con resultados predecibles y; f) Grupo de
atencibn a la comunidad universitaria: concentrando los programas que
contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes; asi como a la promocion y
difusién cultural, a través de la planificacion, coordinacion y gestion de actividades

asistenciales de la Universidad.

La descripcién de cada grupo de programas, simulando descripciones de perfiles
de puesto, sirvi6 como base para la aplicacion de una bateria psicométrica que
permitiera analizar la compatibilidad entre el perfil psicoldgico del estudiante y las
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caracteristicas del programa. Con la Técnica Gerencial Cleaver, se detallaron las
tendencias del comportamiento del estudiante, por medio de la evaluacién de sus
cuatro factores: Dominio (empuje), Influencia (relaciones interpersonales),
Constancia (resultados predecibles) y Cumplimiento (apego a reglas y normas); en
tres situaciones distintas: vida cotidiana, bajo un ambiente de motivacién y bajo
presion. Por su parte, el test 16 Factores de personalidad, contribuy6é para
conocer acerca de la posicion del estudiante en la mayoria de los factores
primarios de la personalidad, siendo estos: Calidez, Inteligencia, Fortaleza de si
mismo, Dominio, Impulsividad, Conformidad con el grupo, Audacia, Idealismo,
Suspicacia, Imaginacién, Astucia, Propension a la culpa, Rebeldia,

Autosuficiencia, Compulsividad y Ansiedad Libremente Flotante.

La aplicacion del procedimiento al grupo de 50 estudiantes permitié en primer
lugar, identificar sus habilidades, destrezas y aptitudes mediante la bateria
psicométrica, con la entrevista se identificaron sus intereses personales,
inquietudes profesionales y disposicion para realizar actividades adicionales a su
carga escolar. El cruce de esa informacion permitié identificar el grupo de
programa que mas se relacionaba con su perfil psicolégico, dandole a elegir el

programa que MAs se acercara a sus intereses pero que perteneciera a ese grupo.

Sin embargo de los 50 estudiantes que participaron, Unicamente 37 se
incorporaron a un programa de servicio social, los 13 restantes no aceptaron el
proceso y se mostraron renuentes para inscribirse a un programa que no
conocian. Aqui, se presentaron algunas variables que obstaculizaron que el
proceso se aceptara en su totalidad, puesto que esos 13 estudiante ya tenian
identificado desde antes de acudir al area de servicio social, el programa al cual
querian inscribirse. Por otra parte, la influencia del responsable del programa
sobre el estudiante, determina en cierta medida que éste tenga como Unica opcion
realizar su servicio social en alguna investigacion que realiza su tutor. Por ultimo,
el confort del estudiante para no salir de su plantel y buscar otras alternativas en

otros espacios.



Este procedimiento tuvo dos consecuencias significativas; la primera, en areas
administrativas se acepto como un trabajo innovador y creativo, que permitia el
desarrollo integral del estudiante. La segunda, en areas académicas causo mucho
descontento de parte de los profesores puesto que los estudiantes que ya tenian
contemplados para que apoyaran la realizacidon de sus actividades, ahora eran

canalizados a otros programas.

Sin embargo, en el caso de los estudiantes que aceptaron el programa asignado
se mostraron satisfechos con las actividades encomendadas, los objetivos
planteados y sobre todo, el grado de responsabilidad que obtuvieron desde el

momento que ingresaron al programa.

Por lo anterior, es necesario insistir que la participacion del psicélogo
organizacional es fundamental en la implementacién de un sistema de seleccién
donde intervienen recursos humanos, éste profesional esta capacitado para tomar
en cuenta componentes basicos de personalidad, conocimiento, habilidades,
actitudes, etc; que debe poseer, en este caso, el estudiante para tener un
desarrollo 6ptimo en las actividades que le encomienden. Asimismo, cuenta con la
sensibilidad para establecer empatia al momento de la entrevista con el
estudiante, conocimiento en el manejo de pruebas psicométricas y sobre todo,

habilidad para la elaboracion del perfil psicolégico del estudiante.
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vil.  ANEXOS

ANEXO 1
DESCRIPCION DE LOS GRUPOS DE PROGRAMAS

PROGRAMAS COMUNITARIOS

A) Descripcion Genérica:

Programas que realizan actividades enfocadas a promover el crecimiento y
desarrollo de sectores sociales de caracter comunitario (entidades o tejidos
sociales), para la solucion y mejora de su propia situacién, destacando los
mecanismos de participacion utilizados en las distintas fases del proceso
(diagndstico de situacion, programacion de actividades, encuestas y obtencién de
resultados).

B) Descripcion Especifica:

a) Actividades:

Revision bibliografica y hemerografica

Observacion directa en comunidades

Disefio de instrumentos para recopilacién de informacion

Realizacion de entrevistas

Organizacion y sistematizacion de datos

Visita a organizaciones indigenas

Participacion en actividades de las comunidades (festividades, reuniones

organizativas, trabajo comunitario)

e Participacion en las fases del proyecto de investigacion (disefio, ejecucion,
elaboracion de resultados y presentacién en congresos)

e Participacion en mesas redondas, exposicion fotografica, video documental,

mapas tematicos, talleres de historia y memoria historica.

b) Requisitos:

- Sexo: Indistinto

- Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura en Historia, Etnologia, Lengua y
Literatura  Hispanicas, Ciencias Sociales Antropologia  Social,
Comunicacion, Psicologia Social y afines.

- Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios
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c) Perfil Psicolbgico:

Conocimientos:

Metodologia de la investigacion social

Elaboracion de instrumentos para recopilacion de informacion
Entrevistas estructuradas y abiertas

Redaccion de informes, notas y registros de observacion etnografica
Organizacion de talleres y platicas masivas

Paquete Office (Word, Excel y Access)

Técnicas didacticas utilizadas en comunidades

Fotografia

Habilidades:

Manejo de grupos e interaccién con comunidades

Habilidad para ganarse el respeto y confianza de las personas
Facilidad en la expresion oral y escrita

Capacidad para trabajos de detalle

Facilidad para la toma de decisiones

Facilidad en las relaciones interpersonales

Habilidad para manteer buenas relaciones

Habilidad para motivar a grupos de trabajo

Actitudes:

Estabilidad y confianza

Entusiasta

Libertad de rutina y reglamentacion
Autoridad

Sociable

Diplomético
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PROGRAMAS DE INVESTIGACION |

A) Descripcion Genérica:

Programas que realizan actividades encaminadas a la comprobacion y verificacion
de hechos o fenbmenos, teniendo como referencia un marco teorico y utilizando
una serie de instrumentos metodologicos que permiten obtener datos, registros y
un informe final del estudio.

B) Descripcién Especifica:

a) Actividades:
e Revision bibliografica y hemerografica
e Sistematizacion y ordenamiento de informacion
e Aplicacion de técnicas cuantitativas y cualitativas de investigacion
Almacenamiento de datos
Elaboracion y aplicacion de entrevistas
Elaboracion de bases de datos
Procesamiento de informacion en paquetes estadisticos
Redaccion de informes
Elaboracion de cuadernos de trabajo
Elaboracion de articulos para su publicaciéon

b) Requisitos:

- Sexo: Indistinto

- Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura en Humanidades y Ciencias
Sociales

- Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios

c) Perfil Psicolégico:

Conocimientos:

e Metodologia de la investigacion

e Estadistica (preferentemente)

e Paguete estadistico SPSS

e Disefio de instrumentos para recopilacion de informacion
Paquete Office (Word, Excel y Access)
Redaccién
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Habilidades:

Capacidad de analisis y sintesis

Facilidad de palabra para la aplicacién de entrevistas
Persistente en la obtencion de resultados

Reflexivo para tomar decisiones con cautela
Independiente en la toma decisiones

Gusto por el trabajo individual

Actitudes:

Cuestionador

Autonomo fijando su propio ritmo de trabajo
Determinado y persistente en el andlisis de problemas
Objetivo y analitico para ver las cosas tal y como son
Tenaz

Firme

Poco contacto con la gente
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PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS |

A) Descripcion Genérica:

Programas que realizan actividades de planificacion, organizacion, ejecucion,
control y cooperacién en areas sustantivas de la UACM.

B) Descripcion Especifica:

a) Actividades:

e Elaboracion de formatos varios

Alimentacion de bases de datos

Control y seguimiento de informacion en expedientes y bases de datos
Clasificacion y archivo de documentos

Apoyo en la organizacion de casos para los Comités de la UACM
Apoyo en procedimientos de registro escolar y certificacién
Elaboracion y captura de registros contables y fiscales

Andlisis de informes presupuestales

Gestion de servicios administrativos

Apoyo en la conciliacién de ndbmina y plantilla

Apoyo en tareas de adquisiciones, licitaciones y prestacion de servicios.

b) Requisitos:

- Sexo: Indistinto
- Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura Economico-Administrativas
- Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios

c) Perfil Psicologico:

Conocimientos:

e Gestidn de informacion
Paquete Office (Word, Excel)
Paquetes constables (COI, NOI)
Reglamentacion contable y fiscal
Redaccion y ortografia
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Habilidades:

Capacidad de pensamiento abstracto y analitico
Capacidad de organizacion

Facilidad para concentrarse en detalles
Habilidad numérica

Habilidad de persuacién

Independencia para actuar

Facilidad para actuar con independencia
Habilidad para hacer varios trabajos a la vez

Actitudes:

Estabilidad y confianza
Positivo y directo

Mente orientada a metas
Autoridad

Sociable

Diplomaético
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PROGRAMAS EDUCATIVOS |

A) Descripcion Genérica:

Programas que realizan actividades planificadas sistematicamente, que inciden en
diversos ambitos de la educacién dirigidas a la consecucion de objetivos
disefiados institucionalmente y orientados a la introduccion de novedades y
mejoras en el sistema educativo.

B) Descripcién Especifica:

a) Actividades:

Revision bibliografica y hemerografica

Sistematizacion y ordenamiento de informacion

Investigacion de temas relacionados con el proceso ensefianza -
aprendizaje

Participacion en debates, foros, talleres, seminarios, cursos etc.

Elaboracion de cronicas y reportajes

Produccién de documentos (articulos, revistas, colecciones)

Revision y correccion de material de audio y video

b) Requisitos:

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura en Psicologia, Pedagogia,
Educacién y afines.

Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios

c) Perfil Psicolbgico:

Conocimientos:

Disefio y estructura de un plan de estudios
Leyes y reglamentos en materia de educacion
Técnicas de evaluacion académica y docente
Técnicas didacticas

Proceso ensefianza - aprendizaje

Paquete Office (Word, Excel y Access)
Redaccion
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Habilidades:
e Manejo de grupos
Facilidad para la planeacion
Persistente en la obtencion de resultados
Capacidad de analisis y sintesis
Facilidad para incorporar nuevos conocimientos y experiencias en busca de
estrategias de ensefianza - aprendizaje
Gusto por la lectura
e Facilidad en las relaciones interpersonales
e Ordenado para el manejo de informacién

Actitudes:

e Critico para plantear sus juicios sobre el tema
Reflexivo para la construccion del conocimiento
Disposicién
Abierto al cambio
Creativo
Innovador
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PROGRAMAS OPERACIONALES |

A) Descripcion Genérica:

Programas que desarrollan actividades que tienen que ver con la praxis
(habilidades y destrezas), siguiendo reglas fijas y conocidas, cuyos resultados son
predecibles.

B) Descripcion Especifica:

a) Actividades:

Soporte técnico a usuarios

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo
Instalacién y configuracion de software

Disefio de redes

Administracion de cableado y redes

Recopilar datos de consumo de energia

Realizar mediciones en equipo portatil

Llevar acciones para la separacion de basura
Levantamientos arquitectonicos, topogréficos y fotograficos
Realizacion de planos y maquetas

Célculos estructurales y supervision de obras

b) Requisitos:

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura en Arquitectura, Geologia,
Ingenieria en Sistemas computacionales, Ingenieria Civil y afines

Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios

c) Perfil Psicolbgico:

Conocimientos:

Conocimientos béasicos en Telecomunicaciones, redes y cableado
Programas informaticos

Proyectos estructurales y arquitectonicos

Costos y presupuestos

Equipo de medicion eléctrica

Normatividad en material de obras
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Habilidades:

e Capacidad de planeacion y organizacion
Orientado a resultados
Facilidad de adaptacion al trabajo rutinario
Habilidad para trabajar con exactitud
Facilidad para recibir ordenes y seguirlas
Facilidad de adaptacién
Sistematico y ordenado

Actitudes:
e Paciente

e Tranquilo y calmado dispuesto a complacer las demandas y requerimientos
de los demas
e Buena relacion interpersonal
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PROGRAMAS DE ATENCION A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

A) Descripcién Genérica:

Programas que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes; asi como a la
promocion y difusién cultural, a través de la planificacion, coordinacion y gestion
de actividades asistenciales de la Universidad.

B) Descripcién Especifica:

a) Actividades:

Organizacion y planeacion de eventos de difusion (foros, encuentros, ferias,
festivales, etc.).

Disefio de material de difusion (carteles, tripticos, volantes, folletos,
revistas, etc.)

Participacion en la busqueda informativa en medios hemerograficos y
electrénicos

Elaboracion de sintesis informativas

Cobertura a eventos académicos y culturales en los planteles

Elaboracion de boletines informativos, revistas y publicaciones dirigidos a la
comunidad universitaria

Dar cobertura fotogréfica

Apoyo en la realizacién de productos audiovisuales

Apoyo en la gréfica de exposiciones y visitas guiadas en el museo
Coordinar talleres educativos

b) Requisitos:

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Disefio Gréafico, Comunicacion, Psicologia, Promocién de la
Salud, Creacidn Literaria, Letras Hispanicas, y artisticas

Créditos: 70% correspondiente a su plan de estudios
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c) Perfil Psicolbgico:

Conocimientos:
¢ Programas de disefio grafico (Corel Draw, Photo Shop, etc)

e Logistica y organizacion de eventos
e Técnicas didacticas
e Redaccion de informes y notas
e Organizacion de talleres y platicas masivas
e Paguete Office (Word, Excel y Access)
e Fotografia
Habilidades:

e Lider para integrar equipos de trabajo

e Habilidad para ganarse el respeto y confianza de las personas

e Capacidad de analisis y sintesis de informacién

e Facilidad para la toma de decisiones

Facilidad en las relaciones interpersonales

Ordenado para el manejo de informacion

e Creatividad en el desarrollo de nuevas alternativas para incentivar la
participacion de la comunidad

Actitudes:
e Sociabilidad para interactuar con grupos
Precavido, cuidadoso y munucioso antes de tomar cualquier decision
Sistematico
Diplomatico para actuar con tacto ante las autoridades
Respetuoso de creencias y estilos de vida
Constante en la realizacion de su trabajo
Adaptable al ambiente
Empuje
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ANEXO 2
MATERIAL DE DIFUSION
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ANEXO 3
EVENTOS MASIVOS

C) Feria DE Servicio Social en la Universidad Tepeyac
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B) Feria de Servicio Social en la UACM
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ANEXO 4
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

DATOS PERSONALES

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Sexo: Edad: Domicilio
Calle Numerp
Colonia Delegacion Cddigo Postal
Teléfono:
K casa celular Correo electrénico

ESCOLARIDAD

folegio o Facultad:

Plantel: l”
Carrera: <
Matricula: Semestre: | Fecha de ingreso: Promedio: —
Total de créditos: Total de cursos Total de cursos ﬁ

’ del ciclo basico: del ciclo superior: H

DATOS DEL PROGRAMA

-

Nombre del Programa Institucional

Clave Area

()
@)
@)
y v
o
-~
2
>
O
-~
@)
2
S

S ]
> >
- O
"
<
-~
(@
>

Asignado al Programa Interno

Clave Dias y Horarios de Asistencia

Responsable del programa y Cargo

Fecha de Inicio Fecha de Término

PARA USO EXCLUSIVO DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

(Observaciones:

11X, Bibliografia
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