o 67
o Sley

S5, =2 UNIVERSIDAD  NACIONAL ATONOMA BE mxmn
G CAMPUS IZTACALA N

2o

LA SELECCION DE PERSONAL EN EL
INSTITUTO  MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

REPORTE OF TRABAJO  PROFESIONAL

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN PSICOLOGIA

P R E S E N T A:

EONA  GUADALUPE  HIDALGO  GARCIA

LOS REYES IZTACALA, TLALNEPANTLA, EDO. DE MEXICO 1995



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



A DIWOS

Agradozco a Pios por darmao la vida,
por a felicidad y ealud de ia que go-
zan mis seres queridos, por conce--
darme el ser madre y por ensefiar-
me el camino que debo eeguir en -
todo momento.

A Mi MADRE

Porque en clla he encontrado amor
eacrificio y apoyo ¢n los momentoe
mée importantee de mi vida.

Te amo mamé,

A M! PADRE

A 6u memoria.
Te ama tu hija.

FALLA DE ORIGEN



A M} ESPOSO

12

For su apoy 1en
[FY reallzaclén de este anhelo.
Te amo.

A M| HIJO

A tf amor, por ensefiarme ¢l sentimicnto
mées hermoeso; ¢l de ser madre. Gracias -
hijo por motivarme dia con dfa a supcrar-
me y luchar para eer cada vez mejor.,

Tec sma mama.



A MIS QUERIDOS HERMANOS

Los amo y les doy ias gracias por su
amor, P i6n y por todos los
momentos que hemos vivido juntos.
Que Dios los bendiga.

A M SOBRINO

A ti porque algin dia seras Univer-
aitario y querrdis vivir cata maravillo
&a experiencia.

"Si amae a Dioe, &l tc hard entender
¥y te enechiara el camino que dobes -
andar.

Te ama tu tla,

A MIS AMIGAS

Norma, Luz Maria y Gabricia
ya quc con su tiempo, esfucrzo
Y paciencia ayudaron a la elabo
racibén de cete trabvajo.

Las quiere Edna.

FALLA DE

ORIGEN



RESUMEN

En o preeente reporte de trabajo profesional, ee descrive el Modelo de
Seleccién de Pereonal que opera actuasimente en el Instituto Mexicano del

Seguro Social.

Aslmiemo, se muestra la Organizacién y Funcionamiento del instituto, asi como
la insercién del psicdlogo en eeta inetitucién y eepecificamente en el Aren de
Seleccidn Tambldn ee expone el puesto y lae funclones corrsepondientes del
peicdlogo en cargado a Nivel Delegacional de hacer cumplir las Normas,

Politicas y Procedimientos para la operacidn del Senviclo.

Enla parte final ee presenta un andliels, destacando los logroe alcanzados,
asl como los aspectos que repercuten negativamente en el Sewiclo de
Seleccidn. Del mismo modo, ee hacen eugerencias, lae cualce tienen como

objetivo elevar {a Calidad del Servicio, que redunde en beneficio de a Institucién
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INTRODUCCION

LaPsicologla ha sufridograndes transformaciones alolargo de eu historiapara poder
obtener la catedoria de ciencla experimental dada la complejidad de su objeto de
estudio. Pero ee haota finalee del siglo XIX que loe avancee de las investigaciones
tanto Flloséficas como Fisicibgicae dan lugar al eurgimiento de la Peicologia Académica.
Posterlormente con \a aparicién de la Peicologia Diferencial en 1900, ee tenia por
objeto analizar y determinar lae divereae particularidades de un individuo buecando
lae caracterieticas que diferenclan a una pereona de otra. conetituyeren el primer
paeo hacla la Peicologia Aplicada.

La Peicologia Aplicada surge en forma independiente de la Peicologla Clentifica como
coneecuencia de los cambioe lales y tecnoldg producidoe por la Sequnda
Revoluckén industrial y ias doe Guerraes Mundisles, las cualee precionaron para que
se diera eolucién a loe divereoe problemae eoclales. Como coneecuencia de ésto. Ia
Feicologla ee va eepecializando a medida que aborda lae eeferas de desarrolio de la
eocledad. conviertiendose en una Pelcologla Disciplinaria.

La Peicologla Dieciplinaria requiere de un conjunto de conocimientoe tedricoe
clentificoe que le den sustento a un cuerpo metodoldgico coneletente y una serie de
técnicas proplas o de otrae disciplinas. que aseguren la aplicacién efectiva de los
conocimientos peicalbgicos.

La creciente demanda de la aplicaclén de los conoclmientoe pelcoldgicos y el
eonelgulente desarrolic de la practica peicolégica, amplia el campa de intervencién
eoclal de esta ciencia a todoe lo dmbitoe, desarrollandose la Peicologla Clinica,
Educativa, Soclal y/o Induetrial. Ef alcance que cada una de las disciplinas obtenga,
estd dado en funcion de las presiones que 1a problsmética eoclal ejerza sobre ellas,
logrando cada una eu avance en forma independiente.

Debldo al interée del presente trabajo, el desarrollo del mismo eerd en torno a la
Pelcologla Industrial, 1a cual oe define como “La dieciplina encargada del estudio de
la conducta humana dentro del Ambito del trabajo profeeional” (Balleetearce. 1982

p. 18).

Por su parte, Dunncte y Kirchener (1990) definen a la Peicologia Industrial comoia
clencia de la conducta humana. que tiene como objeto el introducir métodos
clentificoe que sirvan de base para realizar extrapolaciones hacia el 4realavoral que
Impliquen y apoyen loe principlos de la conducta humana



La i tigacid icolbgica en la industria ee incremento al reportar buenoce
reaui‘bndoa en la eﬁclcncia general do loe trabajadoree que creclan en nimero
canslderable tanto como el equipo utilizado (Blum y Naylor. 1967).

En la Peicologla Industrial los niveles de actusacion del psicdlogo y las éreses de su
competencia han eido definidos para determinar la eepecializacién actual. La
Selecclén, la Capacitacién y la Organizacién y el Desarrollo de loe Recureos
Humanoe son los grandes rubros que sl psicblogo aborda paragenerar aportacionee
eepecificas en cuantoa lae particularidadees, mecanismosy procesce que involucran
la participacion laboral (Vargas. 1994). Se tiene entonces que la Seleccién ee uno
deloe rubros que compete al peicélogo, y que tiene que ser estudiadoy desarrollado
para su perfecclonamiento,

Para ¢l deearrollo de eote trabajo. 1a atencion ec centra en el papel que juega el

peicbloge en la Seleccibn de Paraonal

Actualimente estamoe viviendo un momente hletérico lmpartantc no edlo para
México. eino para el mundo entero. La globallzacién econémica. asi como el
advenimlento del Tratado de Libre Comerclo estan pravecande camblos econédmicos
y estratégicos en las organizacionse. de talforma que los Recursos Humanos que
ee provean ecan del nivel y calldad requeridoe y respondan a loe retoe que e!
mercado exige.

Arlas (1988) afirmé que précticamente. todos los que se interesan en las
empreese. en su adminlstracién y en eu naturaleza. estan de acuerdo en que el
elemento mas importante ee ¢l Recureo Humanoy que en realldad sucle ecr la vida
mlema de lae empreeas.

Mazarlegoe (1994) coneidera que el Recureo Humano ee de especlal interée para
que realmente se manificste el blenestar general en la Naclén Mexicana.

De este modo, Ia funcidn del psicdlogo en la Seleccidn de Pereonal es de vital
importancia. ya que tiene la responeabilidad; a través ds divereoe métodos y
técnicas de olegir a loe candidatoe idéneoce que cubran con loe requisitos del puesto
eolicttado.

La Peicologla industrial hoy en dia. es una alternativa ds deearrollo que pueden

pllcaree a divereas organizaciones. Particularmente ¢l enfoque conductual, es
unaopcién dentro del c-mpo peicolégico que permite lograr dicho cometido, ya que
ublca & la conducta como "aprendida’. y por tantoe sueceptible de ser controlada
para su sdquieicién, deearrollo y/o mantenimiento (Kazdin, 1978).

2
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Sin embargo, la Peicologla Industrial ¢e un instrumento y como todo inetrumento
eu utilidad dependa de la capacidad de quien lo emplea (Shuttz, 1988).

E, det

1te ol psicdlogo organizacional en eu actividad de eeleccicnar tiene
camo objetivo, anallzar ine habllidades y capacidades que tienen loe eolicitantes
para cubrir un puesto, a fin de decldir ecbre basce objetivas que aseguren
posibilidades de desarrollo futuro (Blum y Naylor. 1985; en Cuevae, 1992 y
Martinez. 1991).

El proceso que siguen las organizaciones para eeleccionar al pereonal varia eegln
I8 necesidades de éetas, ein embargo, ¢l objetivo comiin ee contar con ¢l Recureo
Humano adecuado.

- Elpresente Reporte de Trabajotiene comoobjetivo deecribir el Modelo de Seleccibn
de Pereonal que opera actualmente en el Inetituto Mexicano del Seguro Soclal. La
intenclén ee hacer un anéliels del la Evaluacién de los Indicadoree de Eficacia,
Productividady Eficiencla; a travée de los cuales se obeerva la forma en que opera
el Servicio. Del mismo modo. se hace un estudio de lco logros alcanzadoe. asf como
de lae limitaciones que se enfrentan cotidianamente en el drea de Seleccién de
Pereonal.

Lo anterlor tiene como finalidad por un lado. que a travée de lae eugerencias a
dichos Indicadores. ee alcance mayor cbjetividad en la evaluacion que se hace al
érea de Selecclon de Peresonal; y por otro lado. poder brindar a dicho Modelo
sugerencias encaminadae a lograr bptimos resultados que coadyuven a elevar la
Calldad de los Servicios que otorga el Inetituto Mexicano del Segure Social.

Se presenta un Modelo IMSS Seleccldon de Pereonal que tiene como objetivo. la
elecclén del candidato Idéneo para ocupar una Categorfa de Baee o un Puesto de
Conflanza, as{ como la bliequeda constante de mejorar la Calidad y Calidez de los
Racureos Humanos; para asl brindar Seguridady Solidaridad Social a los Mexlcanos.

Incrementar la Calldad en el Servicio, se ha vueito un tema de actualldad, debido
principalmente a que éste se ha convertide en un aspecto competitivo en la
Socledad Moderna

Ellnstitute Mexicano del Seguro Soclal. deede sus Inicia se conetituyé como una
Institucidén de Servicio, por lo que sus trabajadores tienen =l deber de proyectar
una imagen de alta Calldard 2n &l otorgamiento de los mismice

M
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Eete Reporte de Trabajo se deriva de la actividad que ee realiza en el IMSS. Para
ello, oe exponen seie Capitulos que contienen lop fundamentos tedricos de loo
temae eciialados, ine caracteristicae de la Institucidn y el Modelo de Seleccién de
Pereonal.

Encl Capitulol. echace poelcion de laPelcologla Organizacional describiendo.
La Hietoria de Ia Psicologla industrial y Organizacional, el papel que juega el
peicblogo dentro de las organizacionee. y mae especificamente en Ia Seleccion de
Pereonal. En el Capftulo 2. ec descrive la Organizacién y Funcionamiento det
Inetituto Mexicano del Geguro Soclal, aei como la ineercién del pelcdlogo dentro de
lm Estructura Inetitucional. En | Capitulo B. ec preeenta el Modelo de Seleccion
de Personal que opera actuaimente en el IMSS. En ef Capltulo 4. sz describe e
puestoy funciones correepondientes, dol reeponeable a Nivel Delegaclonal de la
Operacibén del Serviclo de Selecclon. En el Capftulo B sc muestra un Reporte de
Reeultados ecbre. Ia Eficacia. Productividad y Eficiencla del Servicio. asi como
sugerencias tendientes aimplementarse. Y Finalmente, en ¢l Capitulo 8, se hace
un anélisle. de las limitacionee que ee presentan en el ejerciclo de la actividad;
aportandoeugerenciae paraclevarlaCalldadenlas Areas de Seleccién de Personal;
contribuyendo. ael a mantener el nivel que el desarrollo continuo del Pals y del
inetituto exigen.




1. PSICOLOGIA
ORGANIZACIONAL




1.1 HISTORIA DE LA POICOLOGIA INDUSTRIAL Y ORGANIZACIONAL

La paicologia induetrial ha eufrido grandee traneformaciones a trevés de su hietoria,
aunque es sin duda una érea relativamente nueva dentro de ta psicologia, en comparacién
con otras Areas de aplicacién.

La peicologia induetrial fue fundada formalmente a principios del Siglo XX, eiendo el
Profesor Walter Dill Scott en 1901, quien ee pronuncié en favor de las aplicaciones de
la pelcologla a la publicidad. Scott publica en 1903, "The Theory of Advertieing", libro que
abordé tanto aepectoe peicoldgicos como laboralee.

€n 1911 Frederick W. Taylor hizo  que eurglera la organizacién industrial como ciencia,
al ectudiar en forma analitica el trabajo, sus métodos y loe tlempoe presupuestos
necesarios para determinar las aptitudes que ee exigian al hombre. Con eue estudios
no edlo aumento la productividad del trabajador, eino evitd la realizacién de eefuerzoe
Innecesarios y pérdida de tiempo. En la actulidad |a organizacidn (ndustrial Tayloriana
continua utliizandoee dentro de la empreea.

Sin embargo, quien dio validez a la aplicacién de 1a peicologia en ¢l campo industrial con
gjemploe concretos es Hugo Mineterberg que eegun French (1986) realizé eetudios en
la Universldad de Harvard En 1913 escriblo el libro titulado “The Peychology of Induetrial
Efficiency”. que habla eobre la peicologia industrial en términos mas amplice.

Lamayoria de loe autores coinclden en otorgar el mérito a Munsterberg, de haber inlciado
el examen clentifico de las aptitudes Individuales (Fingermann, 1974).

La induetria moderna ha aceptado gran parte del trabajo de eote psicdlogo Una de lae
razones por lae que ee adopta eu obra, es porque laindustria ha experimientado cambios
bruecoe y algunae técnicae de ia pelcologla parecen contribuir a la facilidad y adaptacién
del nuevo orden de cosae (Mitolo y Ruiz . 1988).

A partir de loe estudios que Miinterberg realizd, y de la creacion de instrumentos
capaces de medir las aptitudes de las pereonas, y la inteligencia elaborada por Binet,
Terman y Thurstone. Cattell inicio el movimlentb denominado Psicotécnico, el cual e
define como "La rama de ia peicologia dectinada a obtener reeultados précticos en
cualquier dorminio de ta actividad humana® (Fingermann, 1974. p. 20)
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Este movimiento tomé gran impluso durante \a Primera Guerra Mundial (1914-1918),
la cual marco el nacimiento de ta pslcolagl'a Industrial como una dieciplina de suma
importencia y utilidad.  Ante la imperioea 1 idad de eeleccionar y clasificar a
millones de reciutae, el ejército comisloné a un grupo de peicdigos para que ldearan
un test de inteligencia.

El duito que obtuvisron los tests, sinid de base para desarrollar otroe instrumentos
empleados hoy en dia. Tambidn a partir de esta experiencia militar ee dio una
proliferacién de lae actividades de |a peicologia industrial una vez terminada la guerra,

En coneccuencla predominé ia adminietracién de pruebae colectivas para reclutamiento,
programae de ecleccién, téonicae de andlicle de pueetos, adicstramiento y evaluacién
del rendimiento (Blum y Naylor, 1976).

En loe afloe posterores a ia Primera Guerra Mundial, la induetrial comenzd a
interesaree por \a aplicacién de la peicologin en eete campo

En 1924 Elton Mayo, reallizd otra contribucién Importante al elaborar varios estudios
en la Westem Electric Company, elendo detos quizd los més importantes dentro del
4mbito Industrial, por lo efectos que tuvieron con relacién al crecimiento y desarvollo
de la psicologla induetrial: ya que proporcionaron loe fundamentos y facilitaron eu
expaneldn mae alld de la eeleccidn, colocacidn, o ublcacién del pereonal y de lae
condiciones de trabajo. Estudidndoee a partir de entonces aspectos humanoe como
la motivaclén, la moral y las relaciones humanas, 3ih embargo, aiin no ee toma en
cuenta el estudio del hombre en forma integral y dindmica.

Yargae (1994) eeflala que el mayor apoyo para la investigacion y la aplicacién de la
peicologla en la industrial, ec ha derivado de la empresa privada traeladando eus logros
posteriormente al émbito educativo.

Al eobrevenir, la Segunda Guerra Mundial (1939-1945), laes aplicaciones de los teote,
aumentan al difundiree mas ampliamente por medio de revistas, asoclaciones y por
eu ueo creclente en las organizaciones induetriales. Su principal contribucidn
conelstid en aplicar teste, ecleccionar y clacificar a reclutas para asignarics a variae
ramas del eervicio; ya que ee requerian havllidades mde eepecializadae para operar
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loenuevos y complejos seropiancs, tanquesy barcoe, lo cual dio origen &l enriquecimiento
de e tdcnicas de eeleccién y adestramiento.

También se modificé ef panorama empresadial, oe empezd a conelderar a la empreea
como una estructura organizada y dindmica, cato es: cualauler accién que ec reslice
eobre slguna de eus partes provoca un reaccidn en forma total. Se oboervé la
necesidad de contar con trabajadoree méAe capacitadoe y con conocimientos en
dreas de relaciones humanas. La concepcldn que ee tenia de travajador ee modificd
coneiderandalo "como un conjunto de estructurss aptitudinales y de pereonsiidad.
interrelacionadae entre of de forma dindmica dentro de un grupo laboral y loe grupos
eocisles en donde ee deearrolia su vida® (Ballesteros, 1982 p. 25).

Al ténmino dela guerra, 6s noté un enorme incremento en las aplicaclones
pslcaléglcnd debido a la existencia del gran nimero de técnicas en este campo; a
ia experiencia que ee habla adquirido, & la preocupacién por incrementar ia
produccidn, al Interde que se le dio a este tipo de Informacidn y a la influencia de las

agrupac Yy Asoclaciones a2xlstenteo.

Durante el tranecureo, de este perlodo, el gran desarrollo de métodos e inetrumentos
en la Induetria veneficid a la pelcologla al igual que otrae clencias. Deade 1945 & 1955,
la peicologia industrial prosperé y fue nacesaria la creacidn de centros
Interdieclplinavioe de investigacién eobre provlemas empreeariales, uno de ellos fue
el Inetituto de Cienclae de la Conducta, la cual influyd notabiemente en el Desarrolio
Oraanizacional (Floree y Navarrete, 1993).

Con todos los cambios enunclados anteriormente, la pelicologia induetrial de {as
empreeas ec convirtié en una pelcologla de a organizacién.



12 EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA ORGANIZACION

Como coneecuencia de las modificacionee en la concepcién de la empreea, el campo
de accién de loe peicilogos ec ha ampliado, haota 1945 la organizacién de la
empreea era estudiada exclusivamente por ingenieros y ec icdl

ec dircunecribia al proceso de eeleccién de pereonal.

oy

el p

A partir de eota fecha, con las aportacionee de Weber, eobre lae reaccionee que
cualquier organizacién puede provocar en loe grupos de trabajo, se dio paso, a la
intervenclén del peicdlogo en problemas de adecuacién: la eeleccidn profesional, 1a
promocidn profesional y la orientacién profeeional; en problemas de adaptacidn
referidd: a la formacién y adieetramiento del trabajador: y en problemas de
motivacidn: Ia aplicacién de técnicas motivacionalee individuales y colectivae, Ia
apilcacidn de técnicas motivacionales implicadae en procedimientoe o eituaciones
de trabajo (mepectos ealarales, métodos de trabajo, reduccién de tenelones,
etcétera); y la aplicacidn de técnicas peicoldgicas en funcién de comercializacién:
formacidn y motivacién de vendedoree, estudioe cuslitativoe del mercado, publicidad,
etcétera.

Ael pues, al peicblogo es le han aelgnado diferentse rolee y funclones, generando
asi aportaciones a las diferentes dreas de la peicologia organizacional: en la
seleccidn de personal, en la capacitacidn y en el deearrollo de los recureos humanoe.

Sin embargo, con el aumento y la complejidad de los modemos negocios y
organiemos oficlale, se han Impuceto méds demandae a la pericia de loe pelcdlogos,
obligandolos a mantener y mejorar la eficiencia industrial. )

Actualmente, México con la negociacién del Tratado de Libre Comercio ee enfrenta
a un mercado intemacional, que manifiesta la implantacién de una nueva filosoffa
de Calldad ¢n la elaboraclén de eue productos y prestacidn de serviclo.

Ante estas nuevae neceeldades de las organizaciones industriales, el peicélogo
tiene la oportunidad y por ende |a obligacion de prepararee para responder a ice
nuevos retos que le han sido asignados implicitamente o explicitamente; participar
como agente de cambio dentro del marco de Calidad Total, entendiendo la razdn de
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eer do la orgmizacién de la que forma parte y la definicidn de conceptos con los que
incluso no seté muy familiarizado, como eon: calidad, productividad, proceso de
manufactura, etcétera, asl como la relacidn que hay entre elloe. Eeto ee hace
necesario para poeibilitar eu participacién activa dentro de un Programa de Calidad
TotA (Rojas, 1993).

Mitdlo y Ruiz (1988) ideran que el pelcélogo induetrial desempefia un papel
importante en |a Inveetigacién, pianificacién y direccién de las empresae, ya que poses
lme herramientae para el estudio de los recureos humarnos y el andlisie del ambiente
laboral. :

£l peicbiogo organizacional en nuestro pale, juega un papel trascendental, debido a
loe retoe que ee le presentan con el desarrollo de lae organizaclones.

Para cumplir hoy en dia con loe desafios que ee le presentan, el profeeional de la
pelcologla debe tener cada vez més conocimientoe de los mspectos peicoldgicos que
le ayudaran a comprender la conducta de loe trabajadores, asf como un claro

tendmiento de loe aepectoe empreeariales; contribuyendo con esto al desarvallo -
de los trabajadores. para asl lograr la Calidad Total en loe serviclos de las
organizacionee.

No obetante, la descripcidn anterior del campo de acclén que actualmente goza el
pelcélogo, para el desarvollo eepecifico de este trabajo, la atencién ee centra en eu
funcién de adaptacion en lo que ee reflere a la Seleccidn de Pereonal.
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" tB LA SELECCION DE PERSONAL EN LAS ORGANIZACIONES

€n la Seleccién de Personal, desde que eurgié la Peicotenia, ha eldo un tema de
estudio del peicdlogo. Cuando aparecid el primer test de inteligencla elaborado por
Binct. también elaboré un test para ecleccionar a mecanigrafae.

La Seleccion de Personal a atraveeado por dos etapss: hasta 1345 los candidatos
eran cometidos a unae prucbas para saber ol tenian las exigencias aptitudinales del
puesto de trabajo. A partir de esa fecha la Seleccldn de Pereonal slgue deearrollandoee
mediante una eerie de actos expecificoe integrados que comprenden deede el

tudio de tme r idades de pereonal hasta la motivacidn del trabajador deede que

inicia eue laboree.

La Seleccién de Pereonal es un campo de acclén para el peicdlogo, en el que eu trabajo
sisternitico le permite la objetiddad neceearia para obtener datos reales acorde a

lse necesidadee de las empreeas

La Seleccién de Personal ee define como: "La eerie de técnicas encaminadas a
encontrar a la pereona adecusda para el pueeto adecuado” (Gradoe, 1988. p. 179).
Sin embargo, deede la perepectiva que la pelcologia de 1a organizacion concibe 1a
Seleccidn de Pereonal, ee define como: "El proceso mediante al cual se planifican las

necesidades del peroonal de la empresa, y ee recluta, selecciona, controla y motiva
a los trabajadores; convirtiendola en una funclén permanente (Ballestercs, 1982. p
132).

La Seleccién de Personal forma parte de un procedimiento que implica una eerie
ordenada de pasoe que permite hacer una apreclacién global del comportamiento de
Ime personas (Martinez, 199Y Maecorro, 1992 y Pacheco, 1992).

€l orden sn que sa suceden lse divercas faces vara segiin las caractersticas de lag
organizaciones, pero se guian por una escuencla bisica que posibliita contar con el
Recureo Hurnano adecuado. € proceec coneta da:

A. DETECCION DE NECESIDADES

- La organizacién idenficia &l Recurso Humano due le hace faita para seguir operando
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Entre los tipos de vacantes que es generan sstén: ia renuncia, liquidacidn, despidos,
abandonos, prcmacién, fuestos de nucva creacidn, carga productiva, cambioe

tecnolbaicoe, etcétera.

8. ANALISIS DE PUESTO

£l Andlisie de Puessto tiene como finslidad conocer la natursleza exacta de lo que et
trabaydor hace y lao aptitudse que requiere para desempedlario en forma eficiente.
Un pueeto "Ee un conjunto de operacionee, cuaiidades , reeponeabllidades y condicionee
que forman una unidad de trabao cepacffica e impereonal” (Grados, 1388. p. 18)

El Andilels do Puestos oc realiza mediante un proceso sistemitico que generalimente’
#¢ basa cn los elguicntee aspectos como menc Reyes (1987) y Werther (1990):

Uentificar y Definir o Pussto.
Que ecté perfectamenta determinado dentro del eletema de m organizacién.

Posicién en Ia Estructura de a Empress.
La vinculacién con otros puestos para definir 1a interrelacién y comunicacién que ee
de entre elics.

Funclones ﬁﬂn y Entormo Laboral.
Actividades bésicas, mieidn especiica, importancia y proyeccidn que tenga dentro de
la empreea. ’

Especificacién del Puesto.
Son loe factores que componen al puesto y ee basan en : conocimientos requeridos,
autoridad, reeponeabilldad y creatividad.

La Técnica de Andllels de Pucsto, co unainvestigacién sobre loe puestos, que busca
conocer y definir su contenldo y requisitos. A conﬂnuaclé«;‘ e¢ mencionan varias

téenicae para el Andllels de Pucstoe.

- Por coneulta de andlisle publicados

- For entrevistas exhaustivas de los relaclonados dircctamente con el trabajo.
- Por obcervacién directa del empleado en eu trabajo o por pelicula.




« Por elaboracion de un disrio do actividades e htices, reslizadas en un periodo
determinado previamente.

- Por Incidentes criticos. Regietro de conductae (Incidentes) indiepencablee para un
rendimiento eatiefactorio.

Para mejores resuitados ee recomionda utilizar todae Ise técnicas.
€l diseflo y o Andlisle de Pusetos dabe cotar acorde a loe objetivos y polfticae de la
empresa.

Una vez recopilados, anaiizados y verificados los datos se elabora el Andlisis de Puesto

" definitivo, describendo detsiiada y eistemiticamente los elementos que lo integran.

Si los objetivos se modificaran por neceeldades cepecificas de |a organizacién, tendrd

que hacerse una revisldén o rediseflo de los pucetos; ee r lenda (a actualizacién
anusl o cada doe aiice.

Este es un campo de acclén para ol peicéiogo y aunque la tarea no ee thcll puede ser
de mucho provecho para 1a planeacidn de los Recureos Humanoe, en la que un trabajo
sistemitico permite la objetividad necesaria para obtener datos realee acorde a lae
necesidades de lae empresas (Mazaricgos, 1994).

€. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El Reclutamiento “Ee Ia téenica encaminada o proveer de Recureos Humanoe a la
empresa y orgenizacién en el momento oportunc® (Grados, 1988. p. 165).

Lae Fusntes de Reclutamiento son dos: intemas y externas.

Lue Internas eon aquellas que oin icdad de recurvir a pereonas o lugaree fuera de
la smpreea, proporcionan a deta el pereonal requerido en el momento oportuno, como
s ¢l caso del: ’

« Sindcato

- Archivo o cartera personal

- Famillares y recomendados

- Promocidn o transferencia Intema de personal, etcétera,

12



Lue Externas scn aqueliae & lae que ¢l poicdiogo puede recurrir de acuerdo a las
caracterleticas requeridas en cuanto al aspecto profesionsl, sducative o téenico, y
qua eon totsimente ajcnas a la emprees, conmo o8 ¢l caeo de:

- Escuelae

- Asodaci protecional

- Agencime de colocacion

- Bolea de trabajo, etcétera

Los Medios de Reclutemiento que ec utilizan para dar a conocer un puesto vacante
son’

- Perlédico

- Radio y televieién

- Grupos de intercambio
- Boletinee

La tarea del Reclutamiento ee buscar, evaluar, colocar, orientar a los nuevoe
empleados para que ocupen loe puestos requeridos, para conducir exitosamente el
trabajo de una organizacién. por lo cual debe contarse con los medics antes
mencionadoe (Hawk , 1968).

£l Reclutemiento se eotablece de acuerdo con lae caracterioticae bdeicas de la
arganizacién, el cual ee da en funcidn de las condiclones de la empreea, ealarioe, de
acuerdo al mercado de trabajo. giro comercial o induetrial de la empresa, ctcétera

O. SELECCIONDE PERSONAL

Seadn Grados (1988), |a importancia de una buena Seleccidn radica en tener mejores
expectativas de un trabajador en el deeermpefio de sue actividadee dentro de la
empresa; por conslgulente le evaluacién debe realizase en forma eecuencial y precisa
contemplando los eiguientes aspectos. expen'en&ia laboral, trayectoria académica y
aspectas peicolégicos Tales aspectos eon componentes basicoe de la perecnalidad
de un sujeto, que hacen posible su dptimo desarrolio dentro del dmbito laboral, por o
que deben analizaree ueando técnicas confiablce.



Exlsten varios métodos para reslizer a Selecclén de canddatos. En forma geners
lse empresse bsoan sue decisiones en una combinacion de cstrategiae, las cusics

e | a contl 16

1. Elaboracién del Perfil

Antes de efectuar la evaluacién del candidato es neceearto elavorar o conocer ¢l Perfil
Pelcoléglco, en el cum se eepecifican lme neceeldades de 1a empreea.

La estructuracién de una bateria psicoldgica deve estar basada con los datos
contenidos en el Perfit y dete, en loe que presenta la requieicién.

2. Presdiicitud

Esta forma ee Utll cuando ss tiene una gran sfuencia de candidatos paca el puesto.
La Preeolicitud ayuda de una manera réplda a conocer ol el candidato cuenta con los
requisitoe indiepeneatise para cubrir el puseto.

3. Solicitud

€s un cuestionario debidamente estructurado que deberd contener los eiguientes
datoe:

- Datos Personales. Nombre, eexo, estado civil, direccidon, estatura, etcétera

- Datos Escolaree. Primaria, eecundaris, bachilierato, profesional.

- Experlencla Ocupacional. Tipo de actividad, tiempo dssempefiado, otrae actividades.

- Datos Familiarce. Nimero de hermanoe, escolaridad, actividades que reafizan,
steétera.

- Datos Generales. Otroe utilee a la empreea y de acucrdo a las politicae.

4. Entrevista Iniclal
La Entrevista "Es una forma estructurada de comunicacién interpersonal, generalmente
entre doe pereonse (entrevietador - entrevietado), devidamente plancada, con un

objeto determinado y con \a finalidad de obtener \a informacidn relevante para tomer
decislones benéficas para ambse partce® (Grados, 1988. p. 186)
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Aquf e hace una distincién entre la Entrevieta lniclal del solicitante y una Entrevista
de seleccidn mée Profunda. que tiene lugar en una ctapa posterior.

La Entrevista inicial tiene la finalidad da corroborar los datoe obtenidos en la  eolicitud,
tener contacto vieunl con & candidato y hacer un regiotro obecrvacional de la conductas
de éste. Durante eu desmrrollo ee proporciona al canddato informacién con reepecto
a \a vacante, condiciones de trabajo, sueldo, stcétera, Si en la requieicidn ee piden
algunoe documentos como Htulo profesional, carta de pasante, cédula profesional
etcétera, cota ee la face indicada para obtenerios.

5. Evaluacidn Yécnica

Se evaluan los conocimientos o pautas conductuates adquiridos en un plantel educativo,
intitucidn o empleo anterior. que e traduce en la experiencia.

6. Entrevista Profunds

Tiene la finalidad de profundizar en Informacidn relevante para el puesto requerido, esto
permite evaluar la probabilidad de que ¢l solicitante ez adapte y funcione adecuadamente
dentro de las condicionee de trabajo, relacionadae con el puesto que ee quiere cubrir.

7. Evaluacién Psicolégica

La etapa mée importante de ia Seleccldn es, indiscutiblemente la Evaluacién Peicoldgica.
En ella ee reunen loe datos de capacidad intelectual y emocional del candidato e realiza
por medio de baterfas peicolégicas que deberdn de .azleccionaru tomandose en
conslderacidn los  elgulentes aspectos:

- Nivel de Aplicacion

- Caractereticas del Perfi

- Tiempo de Aplicacion

- Costo



Los tres Niveles ds Aplicacidn mie Importantee en el Proceso Delectivo eon los.
slguientes:

- Nivel Obrero u Operativo
« Nivel Medio o Mandoe Intermedios
- Nivel Ejecutivo o Gerencial

Una Baterla de Prushas psicoldgicae incluyen tres aepectos bieicos:

inteligancia

Se refiere & la medicldn de la capacitad Intelectual a travée de loe eiguientes factores:
- Factor general de inteligencia (Factor G)
- Factores eepecn’ﬁcoe de inteligencia, como eon anélieie y eintesis, nivel de

peneamiento, etcétera.

Habllidad

Se refiere a la mecicldn de las aptitudes de acuerdo con las caracteristicae del
puesto.

Peroonalidad

Se miden loe aspectos intemoe del sujeto y eu relacidn con el ambiente: cetoe
aspectos eon. estabilidad emoclonal, motivacién, relaclones Interpersonales

Antes ds iniciar toda esta fase de Seleccldn, el peicélogo deberd tener planeado el
lugar de aplicacidn, foe materiales y el tiempo requeridos, con el fin de que el manejo
de eetoe instrumentoe eca eecuencial. ’

8. Examen Médico

Una vez aprobados loe puntos anteriores e aplica el examen médico, el cual es un
requisito legal para conocer el estado de ealud del edlicitants.



Ademde ee llevan a cabo otras estrategiae propias ds |a organizacidn, paca eel
integrar finalmente ¢l Roporke de Evalumcidn.

E.CONTRATACION

Segln ecan los datos obtenidoe en el reporte de evaluacién y conjuntamente con la
autorizacién de la organizacién, ee define la contratacion de la pereona y las
condiclones en ias que habra de laborar. A partir de aquf corienzan una eerie de
tramites legales para hacer vélida esta relacién laboral.

A partir de eeto, se concluye que el peicdlogo en la Selecclén de Personal ; ein duda
competencia del profesional del comportamiento humano, juega un papel determinante
en el logro de la deteccién de candidatos con caracteristicas de pereonalidad y
desmvollo de habllidadee acordee a lag que el puesto requlere, para clevar |a Calidad
de los Serviclos de las Organizaciones.
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21 EL WNSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL COMO MNGTITUCION DE
SERVICIO.

El hetituto Mexicano del Seguro Social, organiemo deccentraiizado de servicio
publico, e Ia entidad encargada da llevar la Seguridad Social sl mayor ndmero positle
de mexicanoe y e integra de forma tripartita por los eectores obrore y patronal con
la repreeentacién cotatal.

Su estructura ectd representada por | o6 éraanocs cuperioree y la conforman, bajo un
esquema tripartito: la Asambiea General, el Honorable Coneejo Técnico, la Comieldn
de Vigllancia y el Director General.

El instituto Mexicano del Seguro Soclal  esth reprecentado en todoe y cada uno de
loe estados de nucetro pale por ise denominadas Delegacionee, de lae cualee ee
cuenta con 38 a la facha. En cllas ee repite de lgual manera el esquema tripartito
mediante un dramno llamado Conesjo Consultivo Delegacional.

Asf, la Beguridad Soclal eo un proceeo que responde alas demandae de reivindicacidn
popular y & los objetivoe revolucionarios de proporcionar 6alud, eeguridad y bienestar
a todoe loe mexicanos (IMSS, Fabrero 1990).

E! objetivo del  Seauro Soclal en México, crietallzado por esta inetitucldn, ss oenta
a garantizar ¢l derecho humano & la ealud, |a aelstencla médica, la proteccidn de loe
medios de eubsletencia y los eenviclos eociales neceearioe para el bienestar individual
y colectivo.

En beneficlo de sue acegurados y de toda |a poblaclén, el Inetituto eatieface da esta
manera loe mée amplios objetivoe que dentro del marco legal propician eu esencla
eolidaria y eu capacidad redistribuldora de Ia riqueza, acraditindolo como uno de loe
mée grendee inetrumentos de! equilibrio social con que cuenta el pale.

En la actualidad el Instituto Mexicano del Seguro Social, atiende a més de 49 millones
de derechohablentes, eoliciarichablentes y trabajadoree del Instituto, o cual representa
mibe del 57 por clento de la poblacién naclonal. El netituto ee da a la tarea de cumplir
la smbicloea meta de implantar 1a sequridad soclal a todos los mexicance (IMSS,
Enero 1993},



22 ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MEXICANODEL SEGURO
SOCIAL.

£l instituto Mexicano del Seguro Soclal como organiemo publico deecentralizado, con
pereondlidad y patrimonio propios, sustenta eu exietencia en s Conetitucidn Politica
de loe Eetados Unidoe Mexicanoe, en la Ley Federal del Trabajo, en la Ley Orgdnica
de la Administracién Fiblica Federal y zn la Ley del Seguro Soclal (IM5S, 1988).

E) funcionamiento inetitucional ee organiza dividiendo lac acciones en Tres Nivelee
de Administracién, como a continuacién ec seflala:

1)-NWEL CENTRAL NORMATWO
2) NVEL DELEGACIONAL O REFRESENTATO
3) NVEL OPERATIVO O DE SERVICIOS

El Primer Nivel corresponde a las Areas Centralee donde e locallzan:

. Lo Organce Superioree del Inetituto
- La Aeamblea General
- EI Coneejo Téenico
- La Comisldn de Vigllancla y
- La Direcclén General.

. Secretaria General y Subdirecciones Generales

. Jefaturae Normativas y Departamentos Autdnomos
. Subjefaturas de Servicioe

. Departamentos

. Oficinas

. Becciones

. Lineae

A loe drganos deescritos les ', ete la raizacidn de funch referentes a plansar,
normar, evaluar y en su caeo dotar de recureoe.



£l Sagundo Nivel de Administracién cota integrado por 32 Delegaciones Fordneas
denominadae Eetatsles o Regionales y 4 Delegaciones en el Dietrito Federal, lae
cusles se estructurdn por diferentes drgance como:

. &l Ceneejo Coneultivo

. €l Delegado

. Jefatura de Servicios Delegacionales y Subdelegaciones
. Departamentos y Coordinaciones

. Oficinae

. Secclones

. Lineas

A eete Nivel Repreeentativo le correeponde interpretar e implantar lae normae,
supervisar al Nivel Operativo y dotario de loe recureoe necesarics.

El Torcer Nivel de  Adminietracion ee compone por las Unidadee de Serviclo, como
Unidades Médicae integradae por tree niveles de atencién e identificadas como:

. Unidades de Medicina Familiar
. Hoepitales Generales de Zona
. Hoepitalee de Alta Eepeclalidad

Ademés, cuenta con otro tipo de Unidades de Servicio como eon: Unidades de Servicios
Técnicos y Tesoreria, Guarderiae, Unidadee de Preetaciones Soclales, Unidadee de
Berviclos Soclales de Ingreeo, Unidades Auxiliares de Apoyo, los Mdduloe de Orientacién
e Informacidn, ise Unidades de Medicina Rural y los Hoepitales Rurales, Centroe de
Seguridad Social, Unidadee Deportivas, Centroe Vacacionales, Teatros y Cines,
Tiendas para Empleadoe, Velatoriocs, etcétera.

La Finalldad de lae Unidadee Operativas, es brindar un eervicio directo a la poblacién
en esencia constituida por derechohblentee, solidariohablentes, trabajadoree del
lnstituto y poblacién ablerta de acuerdo a las modalidades que fija la Ley del Seguro
Social y sus Reglamentos. )
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Ee importante aclarar que lae funcionse que ee han atribuido & cada Nivel de
Administracidn, corresponden a un modelo estructural que permite eu clasificacion
en eue appectoe dictintivoe, ein embargo, esto no invélida gue en el segundo y tercer
Niveles ee den funclonee de planeacién eepecificas, o en el primer y tercer Niveles ee
de Ia supervisidn hacla eus trabajadoree adecritos y en todo caeo on loe tree Niveleo
axisten funcionee operativas derivadss de la administracién de eue propios recureos.

Para cumplir con loe finee que te fucron ecormendadoe, ¢l Instituto Mexicano det Sequro
Socled cuenta con divereos recurece en todo el pale, estos eon:

RECURSOS FINANCIEROS

Loe recursos financleroe estén conetituldos por las cuctae a cargo de loe patrones,
trebajadores y contrbucién del Estado, asf como loe intereecs, alaulleree, rentae,
rendimientoe, utiidades y frutos de cualquler clace que produzcan eue bienes, lae
donaclones, herenciae, legados, subsidios y adudicacionee que hagan a su favor.

RECURG05 HUMANOS

Actualmente el instituto Mexlcano del Seguro Soclal cuenta con més de 300 mil
trabajadores que prestan eus eervicios en las diversas unidades del nstituto en todo
¢l pale (MSS, Enero 1993).

La calidad y Ia calidez de e6tos eenvicioe descanca fundamentaliments en el pereonal
que fabora en la inetitucidn, de ahf la Importancia de la eleccién de loe Recureos
Humanos para cumiplir con el compromiso establecido y reallzar con productividad y
eficiencia el trabajo (IMSS. Abril-Junio 1993).

El Organograma del Inetituto
Mexicano del Seguro Soclal
62 mueetra en la (Figura 1)
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23 SELECCION DE PERSONAL EN LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

En la Estructura netitucional, la Jefatura de Servicios de Personal y Desarvollo, ce
1a responeable, a nivel Naclonal, de normar la plancacién, operacién y control para la
Seleccién del Pereonal, ssl como para ia Capacitacidn y Deearvollo de los Trabajadores
en ¢l Instituto Mexicano del Seguro Social; para tal efecto, esta lefatura cuenta con
una subjefatura de Selecclén y Deearrollo de la cual ee desprende el Departamento
de Normae de Seleccidn de Pereonal.

&l Departamento de Normae de Seloccidn de Personal, ce el encargado de emitir ime
normae, politicae y los procedimientoe a eequir para la operacién del Serviclo de
Beleccién de Pereonal, a travée de eu estructura en Delegacidn.

Normativamente ee de cete Departamento de donde dependen las Secciones de
Seleccidn de Pereonal a Nivel Delegacional, las cuslee ee orientan bhelcamente a la
adecuada implantacién de lae normaes con una mayor autonomia de gestién.

Ee lmportante eclialar, que el pereonal de Seleccidn tanto a Nivel Normativo como
Delegacional, tienen sue funclonee bien delimitadas; ambae ee orientan besicamente
a la deteccién de candidatos con caracterieticas pereonaies y laborales que aseguren
& instituto la incorporacién de trabajadores de la ecquridad social. que contribuyan
a clevar la calidad de los eerviclos; ya que la dindmica y lae necesidades Institucionales
actuales y futuras, demandan una proyeccién hacia la modemizaclén de los miemoe.

€} Organograma de! Jefatura de Servicloe de Pereonal y
Desarvolio ee muestra en {a (Figura 2)

€l Organograma de \a Jefatura Delegaclonal de Servicios
Adminietrativos ee muestca en la (Figura 3)
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24 WMNSERCION DEL PSICOLOGO EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

“Los profesionietas de la peicologim, por la formacién a la cusl han eldo sujetoe en las
distintae Universidades del pais, laboran dentro de los Tree Niveles de Adminletracidn
de |a Estructura Inetitucicnal, esto ¢e; Nivel Centrat o Normativo, Nivel Delegacional o
Representativo y Nivel Operativo o de Serviclos.

En ¢l Nivel Central 0 Normativo y en ¢l Delegacional o Representativo, el pelcdlogo se
inecrta baeicamente en s dreas de Seleccidn y Desarrollo; y e aqui donde
verdaderamente se puede hatler de un desarrollo pereonal y profesional del peicélog

¥a que eu labor diaria le permite estar en conetante capacitacién para poder innovar,
cresr, analizar y pecticipar con eue aportaciones en loe proceeos de cambio que

requicren eetas Areae.

En el Nivel Operativo o de Servicioe, ¢l peicdloge e inecrta en los Hospitalee Generales
de Zona y en los Hospltales de Alta Especialidad; como pereonal de apoyo al médico
eepecinlicta, en aquelloe aspectos que por eu naturaleza demandan loe pacientee.

Cabe hacer notar, que existen un gran nimero de psicdlogos que ingresan al Instituto
y que e encuentran realizando fucionce de otro tipo que no tienen nada que ver con
su formacion académica lo cual en la mayoria de loe casce, genera altos niveles de
frustracién en los miemos

Eote personal lo dnlco que espera c¢o la oportunidad de camblar de drea en dlgiin
momento que las estructuras lo permitan, o Vien van deearrollando carrera inetitucional

en otras 4reas, dejando finalmente de \ado loe conacimientos en los que ee prepararon.

Para tener una visién mde completa de la ineercidn del peicdlogo en el Inetituta, ee
eepecificardn sue funciones de acuerdo a los niveles antes mencionadoe.

NVEL CENTRAL O NORMATWO
El peicdlogo de eote Nivel, puede estar laborando en ta subjefatura de Seleccidn y

Desarrolio
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' BELECCION DE PERSONAL
Por la naturaleza de este Nivel, el pelcblogo que aqul e¢ ineerta tiene como funcionee:
- Elaborar y emitir nonmas, politicas y procedmientos, que en materia deo Seleccién
de Pereonal, deben acater y llevar acabo cada una de las Delegaciones del hetituto

a través de su eetructura delegacional.

- investigar, elaborsr e integrar distintos instrumentos de evaluacidn pelcoldgica,
validando los miemos y los dan a conocer a sue estructuras delegacionales.

- Elaborar y difundir deecripcién de pueetos y cddulae de evaluacién.

- Elaborar y difundir tablas de valores para la convereién porcentual de los rangos de
calificacidn que ee obtengan.

- Elaborar y difundir formas e indicaciones para su uso.

- Elaborar manuales de organizacién y funcionamlento para el pereonal de lae
Delegaciones

< Aseeorar y/o facliitar loe procesoc eclectivos a eolicitud de sue estructuras
delagacionales.

- Realizar eupervisiones a sue estructuras delegaclonales, con |a periodicidad que eea
requerida

- Evaluar a las Delegacionee en relacién al cumplimiento de normas, politicas y
procedimientoe establecidos, a travds de informes

- Realizar Peuniones Regiondles y Nacionales, & fin de dar a conocer los avances,
modificacionee y/o actumlizacionee de la Normatividad y Uelegaciones

- Informar a eu Jefatura de loe logroe en lae metas y programme encomendadoe.
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CAPACITACION Y DESARROLLO

£l peicdlogo aue e inserta dentro de la estructura a Nivel Central o Normativo, dentro
del drea de Capacitacion y Desarrollo tiene como funciones:

- Elaborar y emitir normas, politicae y procedimientos para \a plancacién, programaclén,
presupuestacion, operacidn, control y evaluacidn de lae actividades de capacitacién,

adicstramiento y desarrollo que operan a Nivel Delegacional.

- Emitir y difundir lincamientos, politicas y procedimientos psra la deteccién de
neceeldades de capacitacion y desarrollo de los trabajadores.

- Elaborar planes y programae de capacitacién y deearroilo.

- Autorizar ia programacidn de cureoe y actividades.

- Elaborar contenidoe temdticos y material didéctico de curece.

- Determinar la asignacién presupuestal para la rallzacidn de cursos y actividades.

- Vigilar el cumplimiento de loe cureos y actividades programadae.

- Contratar eervicios extermioe de capacitacién y desarrollo.

- Elaborar y actuslizar permanentemente los programae generalee de los puestos.

- Participar en 1a elaboracién de encuestas dirigidas al personal del Instituto a Nival
Naclonal, para determinar el grado de eatiefacclén de los trabajadoree de la

netitucién.

- impartir curece de capacitacidn a las Delegaciones del pals que lo requieren
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NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO
En este Nivel el pelcélogo oe inecrta dentro de lae dreas de Seleccién y Desarvollo.

SELECCION DE PERSONAL

La participacidn del pelcélodo en eete Nivel es de euma importancia, ya que los
profesionsles de Seleccidn de Pereonal eerén los encargados de aplicar lae técnicae y
el criterio profesional mas conveniente para garantizar, en favor del Instituto, ia calidad

de loe Resursos Humanos Seleccionados.

Cabe menclonar, que ee el unico lugar dentro de la estructura Delegacional donde &
peicdlogo, se le contrata especificamente con la plaza de “Peicdlogo de Seleccién®; y ine
funciones que tiene encomendadas son las eigulentes:

- Determinar métodoe y técnicas de evaluacidn a partir de la identificacion de la
categoria o puesto eolicitado

Aplicar inetrumentoe y técnicas para la evaluacién de la pereonafidad vésica,
hatilidadee cepecificae y capacidedes peicolaborales.

Calificar, analizar ¢ interpretar resultados apegandose a lae normas establecicas

Emitir dictamence y elaborar loe reportes correepondientee referentes a loe
resultadoe de los aepirantes

Participar en las Investigaclones técnicas relacionadas con el senvicio de oeleccién,

Controlar y archivar inetrumentos y material de evaluacién, vigilando eu correcto

resguardo

Realizar lae labores adminietrativae inherentes a eu cargo.

- Realizar todae las actividades que ee requieran relacionadas con su funcién.



CAPACITACION Y DESARROLLO

En eote miemo Nivel Delegacional pero en el drea de Capacitacién y Desarrolio, la
presencla de! pelcdlogo tamblén adquiers una relevante Importancla; ya que participa
en las acciones que ee han establecido como prioritariae para la modemizacién del
inetituto, elendo detac' la capacitacidn, e adiestramiento y el desarrollo de todo el
pereonal que lo integra.

Dichas acclones tendrén el propéeito de promover la superacidn pereonal, la actualizacién
de conocimientos y lentizacién de |a mistica de eervicio de los trabajadores del
Inetituto.

Cabe hacer mencldn, que en esta drea ioe peicélogos no estén contratados como tal,
aun cuando cubren el perfil; eu nombramiento es el de "Coordinador de Capacitacion y
Desarrollo”, y las funcionee que realiza eon:

- Detectar necesldades de capacitacién a nivel operativo y diractivo de loe trabajadoree.

- Realizar programas de capacitacldn de acuerdo a loe resultados de la deteccidn de
neceeidades.

- Determinar contenidos teméticos y material didéctico de cursos.

- Impartir la capacitaclén eelectiva, a loe aeplrantes a ocupar una categorfa auténoma
y de ple de rama, con cardcter obligatorio.

- Proporcionar acclones de inducclén al drea y al puesto, al ingreear al trabajador a su
nueva drea de adscripcldn; tanto a trabajadores de base como de conflanza.

- Impartir cureoe ds capacitacién a los trabajadores que conforman la Delegacidn,
tanto de baee como de conflanza en eue diferentes categorfae y puestos.

- Expedir conetanciae de habilidades laborales.

- Habilitar, controlar y dar reconocimiento a metructoree.
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~ Uevar & cabo accl de capacitacidn y desarrollo para Directivos.

- Asesorar y spoyar a otrae drese en la imparticidn de curece eepecificos.

- Coordinar actividadee de itaclén intemap y externas,

b

NWVEL OPERATVO DE SERVICIOS

A Nivel Operativo & peicélogo ee inserta dentro de los Hoepitales Generales de Zona.
con 1a categoria de "Peicélogo”, y en los Hoepitales de Alta Eepecialidad, con la categoria
de "Psicdlogo Clinico®, cuyae funciones se describen a continuacién:

PSICOLOGO

- Reaslizar estudice pdcolégicoe de aseguradoe y beneficiarios, aplicando pruebas y
métodos bioeetadieticos y de aptitud.

- stitulr y vigilar tratamlentos, en coordinacién con loe eervicios de neuropelquiatcia,
rehabllitacidn y médicoe en general del nstituto.

- Auxiliar a los seniclos de trabajo soclal en el estudio preventivo y en la reincorporacién
de loe apegurados a eue laborze, analizando factoree del medio ambiente, tfamiliares
y del trabajo.

- Realizar las labores adminlstrativas inherentes a su cargo.

PSICOLOGO CLINICO

Cabe menclonar,que el peicdlogo clinico tiene que tener especia-lizacién.

Reslizar ¢ integrar eotudios peicodiagnéeticos de asegurados y beneficiarios,
armpliando instrumentos para la obtenclén de formularice peicodiagndsticos que
servicdn de baee para eu tratamiento y manejo poeterior.

'

Aplicar técnicse estadisticae en (m interpretacién y manejo de las pruchas
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- Participar en ol equipo peiquidtrico multidieciplinario, en la formulacion de impredlones
diagndsticae

- Participar en ¢! tratamiento de enfermoe mentalee y de rehabilitacién.
-+ Deearvollar 1a practica de pelcoterapia Individual, de pareja, familiar o grupal

- Participar en |a aplicacién de modeloe de terapia de miltiple impacto asociade o
no # peicofarmacos

- Particlpar en ia evaluacién del impacto pelcdlogico de las acciones curativo
rehabilitatorise  tanto a medano como a largo plazo.

- Coordinar con las Unidades de Medicina Familiar, los Hoepitales Generales de Zona
y Hospitales de Eepecialidades.

-~ Atender a seeguradoe y beneficiarios en a coneulta eepecializada de foe servicioa
de ealud mental.

- Informar periédicamente sobre los resuitados de eu labor desempeiada.

- Redlizar lae laboree adminietrativae inherentee a su cargo.
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3. SELECCIONDE
PERSONAL EN EL |
INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGUROSOCIAL




3.1 LA SELECCION DE PERSONAL EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

La dinkmica y ime necesidades del Instituto Mexicano del Seguro Soclal (IMSS5)
actusiee y futuras, demandan una proyeccién hacla la modemizacién de los eerviclos.
En pacticulsr, la Seleccién de Personal ee orienta en el modelo actual, basicamente
a la deteccidn de candidatos con caracterleticas personales y laborales que aseguren
al Inetituto la incorporacién de trabajadores de la Seguridad Social, que contribuysn
con verdadera vocacldn a lograr la calidad total en la atencldn que se proporclona, por
sllo la Seleccidn ee orienta a la biiequeda del personal mejor calificado.

Con lo anterior y el cumplimiento a lo pactado en la revieidn contﬁu:ﬁual 1989-1991,
en donde ee desterminé que el Servicio de Seleccién de Pereonal de Nuevo Ingreso, lo
efectie en forma exclusiva el instituto, dejande ds eer un serviclo mixto, ee elabord
el Procecimiento para la Selecclén de Peréonal de Nusvo Ingreso en Categorfas ds
Bage y Puaestos da Conflanza “A", conteniendo las normas adminletrativas y tdcnicae
dsl proceso eelectivo, para eu aplicacién en las Arcas de Seleccién de Pereonal da
Nuevo Ingreso en las Delegaciones del IMSS. Dicho documento ee actualizé en agoeto
de 1392 con la orientacién especifica de simplificaro, desburocratizéndolo en eu carga
de pasoe y documentos inneceearios para hacerlo mée eficlente y con un fuerte
impuleo a la autonomiade gestién del profesional que opera el Senviclo. Se le da el nuevo
nombre de "Manual de Procedimlentos del Sistema IMS5-Seleccién de Personal”, es
autorizado por la Direccldn General y ee relmplanta durante Octubre-Novienibre de
1892 a nivel nacional (IMSS, Mayo 1991).

Cada fin de alo ee envian a lae diferentee Delegacionee del pals, las modificaciones
y/o actuaslizacionee a dicho Manual.
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B2 CLASIFICACION DE L0S TRADAJAPORES DEL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL

Antes de abordar los aspectoe concerientes alo que es la Seleccidn de Perecnal en
el instituto, se considera de euma importancia dar a conocer como ee clasifican sus

trabajadores.

€n a Cldusula 11 del Contrato Colectivo del Trabajo, el inetituto y Bindicato reconocen
y clasifican a eue trabajadores de ia elguiente manera:

1.- Trabajadores de Conflanza A"

2.- Trabajadores de Conflanza "B"

3.- Trabajadoree de Base

4.~ Trabajadores de Obra Determinada
©.- Trabajadores Suetitutios

Los trabajadores de Confianza "A", serén libremente designados por el hnetituto. Los
trabajadores de Confianza "B", serdn desiganadoe por el inetituto en los términos del
Reglamento paca la Calificacién y Seleccidén da Puestos de Conflanza "B", pactado por
el netituto y &) Dindicato, eelecclondndolos entre el personal de Pase y de Conflanza
"B, con una antigtiedad minima de 2 aflos. Loe trabajadoree de Base, de Obra
determinada y los Sustitutos, provendrdn invariablemente de lae Boleae de Travajo y
oerdn contratados en los téminoe de la Cldusula 23 del Contrato Colectivo de Trabajo

La Cidusula 23 hace refsrencia a la ocupacién de plazae vacantes en Categoriae
Autdnomae o de Pie de Rama y del Ingreso de Trabajadores.

Lae Secclones de Seleccidn de Pereonal de Nuevo Ingreeo, son las encargadas de clegir

a los teabajadores que ocupardn una Categorla de Base o un Puseto de Conflanza "A".
dentro de la lnetitucién.
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Las Categoriae de Bace, son todae aquelise necesariss y permanentee para el
desarrollo normal de loe serviclos del inetituto, lae cualee o encuentran contenidas
en el tabulador de eueldos del Contrato Colectivo de Trabajo. Estas ee dviden en:
Categoriae Autdnomae (que no tienen eecalafdn) y de Pie de Rama (que Iniclan un
escalafén) (IMSS, 1983-1995).

Loe Pucetos de Conflanza "A", eon aquellos que no ee encuentran tabuladoe, y en los
que ce realizan actividadee de direccién, Inepeccién, vigilancia y flecalizacién de
bq‘icter general, asl como lae relacionadas con trabajos pereonale del patrdn dentro
del stituto (IMSS, 1993-1995).
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BS DASE LEGAL EN LA QUE SE SUSTENTA EL MODELO MBS
SELECCION PE FERSONAL

El fundamento legal de toda la Normatividad en la que se eustenta el Proceso
Belectivo ee encuentra dispuesto en el Conteato Colectivo de Trabajo, Cléusula 23
y Articulo 4, 9 y 13 de! Reglamento de Bolea de Trabajo; en elloe sz establecen loe
requisitos que deben eatisfacer los aspirantes calificadoe para ingreear ala Bolea

de Trabajo, en loe casos de lae Categorias de Base.

En relacién a loe Puestos de Confianza "A" los requigitoe a cubrir ee definen en el
"Catdlogo Nacional de Deecripcion de Puestoe Tipo de Confianza®, miemo que deecribe
lae funclonee de! puceto para este tipo de contratacidn

Ee importante eefialar que en el Proceso Selectivo intervienen variag dreas que
estructuralmente no corresponden a una miema Jefatura. Eetas éreas basan su
funcionamiento en Normas y Manualee de Procedimientoe proploe, loe cualee difieren

unos con otroe en aspectos sustantivos.

Lae dreas involucradae que intervienen para que el Proceeo Selectivo ee lleve a cabo
eon: la Oficina de Dotacién de Recursos Humanos que depende del Departamento
Delegacional de Asuntos Contractuales, la Representacién Sindical dependiente de
la Seccidn XXXl det Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social, la Seccidn
de Seleccién de Pereonal de Nuevo Ingreso y Confianza "A" dependiente del
Departamento de Normase de Seleccidn de Personal, que ee el Area Normativa que

rige el Proceso Selectivo en la Inetitucién.
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B4 POLITICAS DEL MODELO M5O SELECCION DE PERSONAL

El Manual de Procedimientos del Slstems IMSS Selaccidn de Personal, Integra ine
Polfticas para lae acciones a efectusr inherentes &l Proceso de Evaluacién Selectiva;
quadancio eln efecto apartir de Ia facha de su implantacisn, los 4 tos anteriores
emitidos eobre esta materia. Las Poifticas que contiene 1a normatividad vigente pa--
in operacidn del Servicio eon las slgulentes:

- Todo programa de Seleccién de Peréonml, emanark de 1ae a.spe rl lonse de _inadse
y eotablecidas por el Area Normativa de Servicio de < - ‘n de Personal.

- Selecclén de Pereonal, atenderd Unicamente lae eolicitudee de serviclo previaments
validadae. .

- Previo & la cobertura definitiva o termporst de cualquier piaza en Categorias ds Base
o0 Pucetos de Confianza el candidato debe tener Proceso Selectivo acreditads.

- La eveluacién de las caracterfoticas conductualee y fleicas para el trabajo,
Invariablamente eerd efectuada por los profesionalss de Seleccién y Desarrolio y por
los de Salud en en ef Trabajo respectivamente.

* No se evaluark & loe aepirantes con antecedentee en Proceeo Selectivo.

- Selecddn de Personsl splicard las técnicas y e criterio profecional més conveniente
paca garantizar, en favor del inetituto, la calidad de loe recureoe humanoe

eelacionados.

- Cuando algin aspirante manifieste conductas Indebldas, ee cancelard eu Proceso
Selectivo,
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- Soleccién de Poreonal erviard sl drea eolicitante, como candidatos r davies,
Unicamente loe resultados de los que hayan obtenico las mejores calificaciones.

- Serk resp Vilidad de Selsccién de Personal, el resguarco de los instrumentos de
sluacién culdando su confidencialidad ael como la ética profeeional para el ueo de

los miemos.

- Se procederd & |a destruccidn de los instrumentos de evaluacién una vez concluido

U uso.

- Todo Proceso Selectivo, requlere previo a eu atencldn Ia deecripcién del puesto
correepondiente, proporcionada por lae Jefaturas de Serviclos Normativoe o
Delegac a Seleccién de Pereonal.

- La edad méxima para eclecclonar a pereonal de Conflanza "A" serd de 40 afoe.
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B5 PROCEDAMENTO DEL MODELO WSO SELECCION DE PERSONAL PARA
LA OPERACION DEL SERVICIO

E) Proceso Selectivo desde ¢l punto de vieta adminietrativo comprende todas aquelise
actividades necssarise para la programacién ds mepirantee a Proceso Selectivo, asl
como Ia integracién y envio de expedientee a lme diferentes Unidades de Senvicio. A
continuacién ee describre ¢! Procedimiento para la Operacién del Servicio de Selaccidn

de Pereonal:

La Seccldn de Seleccidn de Perconal recibe de Bolea de Trabajo ¢l Requerimlento
Bimestral, esto es la solicitud de aplicacién del Servicio de Seleccién a los aepirantes
de Nuevo ingreco para las Catedorime de Dase, previo Reclutamiento efectuado por los
Reprecentantes Seccionales del Sindicato Nacional de Trabajadores del Seauro Social,
quiense expiden lae propucetae eindicsice a los acpirantes que cubran los requieitoe

para \se categorias que ee proponen.

La periodicidmd con la que el Requerimiento llega ee bimeetral, debiendose entregar a
Seleccién de Personal en loo primeros 5 dias de loe mesee Diclembre, Febrero, Abril,
Junlo, Agosto y Octubre, ein que sea limitativa la eolicitud en fechas distintas. Esto
con el objeto de atender con oportunidad lae r Idades de candld, de Bolea de
Trabajo.

Para cubrir & Requerimlento de candidatos de Bolea de Trabajo, ee utiliza un dice
deneral de aceptacién conocldo como indice de calldad y que tiene por objeto selecclonar
al aepirante mejor calificado. Este ndice coneisten en proveer & tres aepirantes por
candidato a Bolea de Trabajo, a excepcién de aquellas categorae de dificll reclutamiento

las cuales ee trabajan con los aspirantes que eean enviados.
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Una vez que Seleccidn de Personal reclbe el Requerimlento bimeetral y Iae propucstas
sindicales ea proceds a ia revisién de los mismos, con la finalldad de conocer las
caractericticas gencralse de la pobiacién, es decir: total de propuectae emiacdine,
cantidad que correeponde & cada categoria, euficiencia de requerimiento, nimero de
propucstas canceladas por catssorla y porcentaje aproximado de aepirantes a
evaluar. Eeto para calcutar 18 duracién y prodramer las actividades nececacise para
llevar a cabo el Proceeo Selectivo, actividades dque a continuacidn ee descriven.

- Reviear que las propuestas tengan nombre y domiclio completo, asl como la
autenticidad de las firmae de los Representantee.

- Elaborar ¢l programa de eventos, relaclonando por categoria y en orden alfabético
todse lae propuestas en la forma "mforme de Actividades da Programacién y
Control", que ee utilizark para regletcar los resultados obtenidoe por cada
asplirante duranie el decarrollo de ine fases del Proceso Gelectivo (Anexo 1).

- Yerificar sl aparece ¢l nombre del aspirante en la "Relacién Delegacional de
Aspirantes’, que tiene por finalidad llevar un control de todae lae personas que han
participado en algin evento de Seleccldn (Anexo 2).

- Cancelar ia propuesta ei el asplrante ha particlpado en Proceco Selectivo
netitucional con anterioridad. Infonmando poeteriormente al aspirante de la
impoeibilidad de evaluar en virtud de la determinacién Inetitudional de no efectuar

reevaluaciones.
- Una vez verificado que los aspirantes no han participado en evaluaciones anteriores,

e les cita por medio de telegramae, o via telefdnica, para que se presenten en
Seleccidn con la documentaclén correepondiente a la categorla que eolicitan.
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= Al presentarea los aepirantes con la documentacién eolicitada, ee verifica que cumplan

con los requleitos ectablecldos en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente. De la

miema forma ce reviea |a validez de |a documentacién eclicitada, esto es; que los

originalss no presenten alguna alteracidn, de lo contrario se devuelve eu documentacién

" & Informa de ello. De cumplir con los requisitos exigidos ee pone el esllo de cotejado
a iad copime y ee devuelven omginales, excepto ol acta de nacimiento original.

- Después de reviear 1a documentacién y no exietir inconvenlente, se proporciona para
que raquisiten y entregen en ese momento, la "Solicitud de Empleo” la cusl continene
datoe gencralee del aepirante. nombrs, domiclilo, fecha y lugar de nacimlento,
nacionalidad, Registro Federal de Contrdbuyenes, grade de esiudios, nombre de
trabajoe anteriores, motivo de |a eeparaclén y fima del aepirante. Dicha eolicitud
tiene como objetivo concentrar loe datos generales, académicoe y de mmtecedentes
laborales e inetitucionales, de los aspirantes (Anexo 3).

Una vez requieitacda la eclicitud, ee entrega el "Citatorio” en el cual es informa a lce
aspirantes del lugar, fecha y hora del examen. Indicdndoles da la importancia de asletir
puntualmente (Anexo 4).

- Una vez termiinado el trémite anterior, se integra el expediente con la documentacién
obtenida y ee archiva traneitoriamente haeta que ec cuente con el resultado de la
evaluacién.

Se preeenten (os aspirantes a evaluacidn pelcoldgica (fases de la | a la lil).

Cuando el aepirante obtiene el reeultado de "Recomendable" en la evaluacién
peicoldaica, se envia @ examen médico (#ase V) pava su valoracién clinica, a cual tiens
por objeto detenminar ¢i el saopirante ee dfnl;:nmmtc apto para deeempeflar el puesto
(Anexo 5).
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« En o caso de ser tavorabie In respuceta, se envim al curso de capacitacién (fase V), A
¢l cusl tiene la findidad de introducir a los aspirantes a la flosofla, politicss y
procedimientos de la institucién; asi como la induccidn & puesto.

Es lmpo':nnte schalar que ol en Alguna de lae faeco del Proceso Sclectivo el aspirante

resutta “No Recomendable” se cancela el proceso a partir de ese momento,

™

o Al -l

enviandose a Bolea de Trabajo im cancelacidn de la prop

. Cusncio ¢l sspirante termina el proceeo en forma eatisfactoria, ec elabora el “Reporte
de Reeultados” anotando |a calificacién global de miemo. Eeto con el objeto de dejar
tancia de! resultado obtenido por el aspirante en eu Proceso Selectivo (Anexo

8).

- 5S¢ localiza ¢ expediente archivado transitoriamente y ee reviea que contenga toda

(& documentacién necesaria eegin el caso.

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE

ASP. DE BASE ASP. DE CONFIANZA

- Acta de Nacimiento O O
- Solicitud da Empleo O (]
- Propuesta Sindicel O
- Comprobante de Estudios y/o

Requieitos del CCT. © ©
- Evaluaclén Curicutar (en eu caso) (@)
- Ultimo Tarjetdén de Cobro

(travajador MSS) o
- Dictémen Médico de Aptitud para

ol Travajo i ) o o
- Reporte de Resultados O O
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S liegard a faitar slgdn documento ee le informa y eolicita al aspirante para que lo
entrege a la brovedad.

- Posteriomente, es elavora el oficlo de envio y relacion de aepirantes Recomendabie
ala Oficina de Dotacién de Recurecs Humanoe

« Y por dltimo es slabora y entrega sl aspirante eu "Carta de Aprobacién®, en Ia cual
oe le informa que su Proceso Selectivo ha terminado y que eue trémitee continuan
en |a Beccldn de Bolea de Trabajo para eu contratacién {Anaxo 7).

El Diagrama de Actividadee Sustantivas
66 muestra en la (Figura 4).



DIAGRAMA DE ACTVIDADES SUSTANTIVAS

RECEPCION Y PROGRAMACION EVALUACION OE ASPRANTES HIEGRACION Y CONTROL
[
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L———————‘ wlfm s
RECOMEN, -

L CANCELA PROCESO SELECTVO l

OBTIENE RESULTADO FINAL ELABORA
REPOKTE OF RESULTADOS
Y 1O INTEGRA A LA DOCUMENTACION

L
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l CANCELA PROCESO SELECTVO
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FIGURA 4
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B8 CLASIFICACION DE LAS CATEGORIAS DE DASE Y PUESTOS DE
CONFIANZA DEL MODELO MBSO SELECCION DE PERSONAL

La Evaluacién Peicolégica para fince de Seleccién de Pereonsl, se define como: “La
cleccién de personal con caracterleticae de pereonalidad y deoarrollo de habilidades
acordee & las que ef pucsto requicre”. La efectividad de los programae de Seleccidn de
Personal cotén en funcién de las actividades que lo conforman y definen, y que en
conpnto le dan sustento, a todo el Proceeo Selectivo.

La Jefatura de Servicios de Pereonal y Deearvolio a través del Departamento de
Normas de Seleccion deepués de un andlisis del Proceso Selectivo, establece una eerie
de modificaciones tendientes a lograr ese objetivo, mismae que ee abordaran en lo

eiguientee puntoe. .

El Inetituto Mexicano del Seguro Social reconoce en la Revisidn Contractual 1989-1991;
149 Categoriss de Base; lae cusles se sncusntran consignadas en ol profeslograma
del Contrato Colectivo de Trabajo. Eetas categorias ec clasifican en ¢! Actual Modelo
de Seleccidn, en % grupos, que eon clegldos por coincldir en B caracterieticas bheicas

como eon:

1.- Funcioneo a desarrollar Inherentes a Ia categorla (actividades deecritas en

profesiogramae) que integran la Deecripcidn del Pueeto.
2.+ Requisito de conocimientos baeicos para el desempefio del puesto (escolaridad)

.- Sueldo - Hora - Mes correspondientes, contenidae en ¢l tabulador de sueldos - base
del Contrato Colectivo de Trabajo.
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De acuerdo & lo anterior, las Cateqorias de Basc oe clasifican (IMSS, 1990-1994) de
Ia slguiente manera:

CLASKICACION DE CATEGORIAS PE DASE

aGRUro FUNCIONES DESCRIPCION

' OPERATVAS Comprende 45 categorfas con

requisito académico minimo

de primaria.

[ ADMINISTRATIVAS 44 categorias con requisito

académico de eecundaria.

" TECNICAS Son 19 categdorias que requieren
nivel eecolar de bachillerato o

bien carrera técnica especifica.

v PROFESIONAL Lo comprenden 4\ categoriae con
requisito de escolaridad que lo

acredite, carta de pasante o titulo

profesional.
v DVERSAS . & categoriae (correspodientes a
CARACTERISTICAS aiguno de loe 4 anteriores) regidne
por convenio.
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Otro aepecto importante eom-do en cuenta en el desempefo de lae funcionse ee el trato con
el piblico y/o derechohabl ituscidn de mucho interée por el tipe de eervicio qua otorga

la Inetitucidn.

De 1a misma forma, el Instituto reconoce 201 Pueetos de Confianza "A" (IMSS, 1994), que
o¢ clmsifican en 6 grupos de acuerdo al nivel de responeabilidad, requielto de eecolaridad,
experiencia y funciones que & continuaclén ee menclonan:

CLASIFICACION DE FUESTOS DE CONRANZA °A°
GRUPO FUNCIONES DESCRIPCION

! ADMINISTRATVAS Comprende 10 tipoe de puestos con requi-
sito minimo de escolaridad de secundaria
y experiencia de 16 2 afloe en el drea.

a ADMINISTRATIVAS “C" Incluye SO tipoe de pueetos que requleren
secundaria o preparatoria como eecolaridad
minima, conocimiento del érea y experiencia
de 142 afoe en el Instituto o fucra del 4,
seglin el caso

[ ADMINISTRATIVAS "B" Contiene 61 tipos de puestos con requisito -
mhimo de escolaridad de preparatoria,
estudiante o pasante de alguna Licenciatu-
ra. Experlencla de 1,2 63 afos dentroo
fuera del Inetituto, o a criterio del Delagado
eeqiin el puesto.

v ADMINISTRATIVAS "A" Comprende 47 tlpos de puesioe con
eecolaridad minima de preparatoria o
equivalente, pasante o titulo de carvera
afin. Experlencia de 1, 2 6 3 aflos en el
drea dentro o fuera del Intituto.

v MANDO INTERMEDIO Engloba 23 tipoe- de puestos con requisito
minimo de escolaridad de pasante o
profesionista titulado, con experiencia de
2,3 6 4 afos o a criterio del Delegado.

Vi DIRECTIVAS Incluye 10 tipos de pueetos que requieren
scr pasantes o  profecionieta titulado en
4reis afln en cumnto a eecolaridad, y con
conocimiento y experiencia de 5 afloe en
el drem o a criterio del Delegado.

43



Cabe aclarar, que los trabajadores que ocupm un Pueete de Conflanzs A", serdn
libremante deelgnados por el nstituto (Cléusuls 1 det Contrato Colectivo del-Trabajo);
en eote creo ol netituto es repreeentado por Ia mixdma autoridad (el Delegado) en
las Delegaciones del Pale. y serh este el que designe a eu persona para ¢l deemrollo
da las actividades en las diferentee Unidadee de Serviclo que otroga la inetitucion.

La Informacién que se preeentd en el cuadro anterior, ee concentea en ¢l "Catdiogo
Naclonal da Descripcién de Pueetoe Tipo de Conflanza” que adsmés contiene los Perfiiee
de Puesto.

La daeificaclén baeadn en investigaciones tedrico-clentificas ce ¢l reeultado de 1a
inquietud del bopttmmta de Normse de Seleccidn de elaborar la Descripcidn del
Puseto y eu correepondients Céchula ds Evaluacién para cads una de lag Catedorine de
Bass y Pusstoe ds Conflanza. )

Las Cédulas de Evaluacién contlensn: Lae Areas Primarlas; eon las dimensiones
conductuaiee eustantivas para ¢t desempeflo exitoso del asplrante en fa categoria o
el puesto para el que ee evaluado. Estas dimensionee contlenen e 75% (o més) del
puntaje. Lae Arcas Secundaviae, eon lae complementariae para el deeempefio exitoso
del aepirante en la categoria o puesto para el que ee evalua. Estae dimenelones
contienen el 25% (o menoe) del puntaje (Anexo 8).

Establecer loe criterios de evaluacidn especifica a travée de "Cédulas de Evaluacién®
Ademés de eetandarizar y normalizar lae caiificacionee obtenidae de todos loe
instrumentoe de evaluacién utilizadoe en cada Delegacién, permitié normar loe criterios

para 1a toma de Declolonee.

Ee importante menclonar, que con la realizacién de todas lae acclones descritas se dio

sustento al nuevo Modelo de Seleccién de Pereonal
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3.7 FASES DEL PROCESO PE EVALUACION BSELECTWA DEL MODEW
MS6 SELECCION DE PERSONAL

En ¢l Modelo da! Sletoma IMSS Seleccién de Parsonal, el Procsso de Evaluscién
Selectiva 88 dvide en cinco fases, a travée de las cumes ee determina sl un aspirante
a6 Recomendatle o no, para ocupar ia piaza que ee atiende (IMSS, Junio 1994).
FASE 1. DICTAMEN DASICO DE LA PERSONALIDAD

La fase 1, tiene por objeto determinar el la hietoria del aepirante en el cureo de 6u vida,
conelderando perspactivas y logros, prasanta afinidad con loe requicitos da la
inetitucién (IMSS, 1292). Las tdonicae de evaluacién do ecta fase ee orientan a:

- L revieidn de la documentacidn de identidad y escolaridad el aspirante.

« La aplicacién de Inetrumentoe de evaluacidén que pueden variar desde una entrevieta
directa o Indirecta por medio de cuestionarios.

- Andlisis cle la hoja de eolicitud de empleo.

Cada una de cetme actividadee aporta informacién suetancial para evaluar el
desempeio del aspirante en el

AREA ACADEMICA

Promodio Escolar. Grado de concordancla de formacién eecolar y requieito de eeco-
imridach establecido para la categoria o puesto en cusstidn.

AREA PERSONAL
Puntuslidad. Licgar a tiempo a lss citae formales que se presenten.
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integracion. Wcarporacién participativa sl medio laboral.
Planeaclén. Previelén y anticipacién de eltuaciones futuras a preeentarce.
niclativa. Tomar determinacionee, ante eituacionee imprevietas o apremiantee.

Responsabiiidad. Emitir accionce de manera a fin, a la delimitacién Normativa del
madio ambiente comrscpondiante.

Aslstencla. Preeentar regularidad ante las citas y compromlieos formalee que ea
presenten. )

Estado ds Salud. Enfemiar ante citas o compromlece que ee preeenten, derivado
por ello en ingldanclas

AREA LABORAL.

Establildad. Permanecer por periodoe prolongados (minimo 2 aflos) al incorporarse
formalmente a algin medio amblente laboral.

Experiencla. Grado de concordancla del conocimiento adquirido en la préctica y
observacidn formal de eituaclones laborales anteriores.

Oviantacidn. Grado de concordancia de lae aptitudes y/o interde pereonal (deducido
de eu formacién escolar formar e informal, asl como de planes o proyectoe futuroe)

FASE 2. DICTAMEN DE HADILIDADES ESPECIFICAS

Eeta fase tiene como principal objetivo determinar el grado de desarrollo del asplrante
en cuanto alas habllidades requeridas para desempefarse adecuadamente en la
categorla o ¢l puesto al ques sepira (IMSS, 1992). Lae Dimenelonee Conductusies a

medir ¢ Idenfican como habliidad para:
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Resolver ProMemas. Elegir Ia mejor sitemativa de solucidn con rapidez y exactitud.
Beguir instruccdonss. Ejecutar Ias Instrucclones escitas con rapidez y exactitud.

Percibir Detalles. Examinar ¢ identificar detalles, diferenciae e informacién
relevante con rapidez y precieldn.

Cominicares. Comprender y expreear conceptoe por medio de la palabra ord o
osctita, ademibs de p fluldez verbal.

Dsstrexza Manual. Realizar con prontitud y exactitud tareas que involucren
actividad motora fina.

Manejo ds Ndmeros. Comprendsr relaciones numéricae bésicae y en general
manajmr material cuantitativo con rapidez y exactud.

Relaclén Eepacial de Objetos. Wentificar o tanaflo, I forma y la reacién de
distancia y velocidad, que guardan diferentee objetoe con rapidez y exactitud.

Optima Ejscucién Laborst. Facllidad para realizar las actividades operativas o
téenlcas que requiere la categorfa o el puesto al que asplra.

Los Inetrumentoe de evaluacién que se utilizan en esta fese eon de aptitud general
¥ de éptima gjecucidn. En eu mayorfa eon pruebac de "Habllidades” eecritas, las cusles
o¢ splican de acuerdo a las nececldades especficae de cada categoria o puesto
solicitado. Eetas son: '

- Serle DEAG
« Serle W
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FASE 3. DICTAMEN DE CAPACIDADES POICO-LADORALES

€n ceta fase 8o pretends determinar ¢l grado de desavollo personal del sepirante
on cumto & las capacidades necesarias para emitir Ine conductas peicoldgicas y
laboralze requeridas en la categoria o o pussto al que aspira (IMSS, 1992). Lne
Dimensionss Conductusies que es miclen en osta fass e denominan como capacidad
de:

Rendimiento intelectusl. Orgmizar patrones de conducta con el fin de conduciree
con eficiencia y propiedad ante nuevae situacionee.

Productividad y Eficiencla. Realizar trabajos de manera adecuada en corto tiempo
y cummpliendo con el mayor nimero de objstivoe poelbles.

Constancla y Fersoversncla. Mantener un ritmo conetante de trabalo, durante un
largo tlempo, hasta conclulr lo que ha Iniciado.

Ovganizacién y Orden. Organizar y ordenar actiidades, asl como prever, pimneary
desarroliar métodoe de trabajo.

Manejo de la Agreedn. Dirigir las caracterfsticas de agreelén hacla acclones
creativas y productivas.

D‘ncd_ln en ol Trabajo. Planear, drigir y euperiear el trabajo de loe demie, do
-acuerdo a normae y procedimisntoe preestablecldos.

Cautela y Roflexidn. Meditar acerca de cualquier trabajo, actividad o eltuacidn,
reslizando un andiisie culdadoso de él antes de tomar una decleién definitiva.

Relacionss Intorpereonales. involucraree con la gente propiciando la mutua
conflanza, afecto y reepsto. Faclidad para trabajar en grupo.
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" Ajuote Onclal. Establecer relaciones imdu respetuceas y corclales con
las personase cn general. sunque sin involucrarse emocionsimente. Facllidad para lse

_relaciones piibiicas.

Ajl.t; Emoclonal. Control y firmeza en el estade de 4nimo, adn ante la presencia de
dificultades, libre de aneledad y teneidn.

Ajuste Genersl al Madio. Adaptaree de mancra eatisfactoria a los diverecs

)

eatimulos y 1e8 que e le pr ten en el medio laboral.

Lo intrumenttos de medicidn que ee utiizan en ceta fase para evaluar |a "Capacidad
de Rendimiento Intelectusl” son:

- Escala de Inteligencia para Adultos de Wecheler WASS.

- Test de Dominde.

- Test de Matricee Progresivas de Rawvem.

- Teat no Verbal de la Universidad de Purdus (Forma A y B).
- Ilnetrumento no Verbal de inteligencia Beta 8 - R

- Medicién Répida de Habilided intelectual Davwlt.

Los instrumentos de medicién que ee utilizan para evaluar lae Dimeneiones de
“Perosonasiidad” antes mencionadae eon:

- lnventario Multitieico de la Pereonalidad MMPY.
- Conflguracidn Pelcoldgia individual CPI.
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- Wwentario de Preferencies Personalss de Edwards.
« Inventario de Pareonalidad de Douglas N. Jackeon.
- 16 Factorss de Ia Perecnaiidad 16 PF (102 y 187)

. Prusha de Ajuete de Hugh M. Dell.

- frushae IMBS6.
Las Pruchae IMSS, son instrumentoe elavorados por ol Depertamento de Normas de
Beisccién, 10s cumes ee destacen por su uso; ya que simpiificen of evento de evluacién
# contener &l total de las Dimenelones de Pereonalidad a medir, eegiin 18 crac-
terfsticas da Im catedoria o puesto 4 evaluar.

La principal ventaja de las prucbas psicoldgicas ai utilizarias en la inetitucién, ee que
son una musstra ovjetiva y ceténdar de conducta mediante la representacién
numdrica de sus resultados; expresando estos con calificacionss que colocan a loe
sujetos en una curva de distribucién de la pobiacién general.

Aef puee, ime pruebae peicoldgicse eon sig de las herramientas con lse que el

psicdiogo cuenta para selaccionar a loe sepirantes que cubren con las caracterleticas
de 1a categoria o pussto solicitado.

FASE4. DICTAMEN MEUDICO DE AFTITUD PARA EL TRABAJO

Esta fase tiene como objetivo detectar el el aspirante cuenta con el estado de ealud
requerido para desempeParse con éxito en la categoria o el puesto para 6 que es

evaluado

El exarmen médico se apiica (nicamente a aquellos aspirantes que obtuvieron resultados
satisfactorios en Iae tres fasce anteriores. Eote io realiza un Profesional del Area de
Salud en el Trabajo en la Unidad Médica



PASE B. DICTAMEN DE CAPACITACION EN PROCESO SELECTWO.

Esta fase tiene la findidad de proporcionar & todos los aspirantes informacién relativa
& los sspoctos tdcnicos del pucsto a desempelar, dar a conocer la Misidn de Ia

Inetitucién, Organizacién y funclonamlento, asl como informacién bielca de Seguridad
¢ Higiene en & Trabajo.

Todos los sepirantes a ocupar una Categoria Autdnoma y de Ple de Rama, recibirdn
Cq?acltadén Selectiva con cardcter obigatorio, la cusl ee integra con tos sigulentes
Médulos:

Mébdudo 1. integracién a ta Misidn institucionst y Sindical
Médulo 2. Seguridad e Higiene en ¢ Trabajo y Trato al Piblico

Médulo 5. Capacitacién y Adiestramienta Téenico.

Las Categorime que obligatoriamente deben recibir Capacitacién Técnica y
Adiestramiento en Serviclo son:

CLAYVE CATEGORIA GRUrO
108 Manejador de Alimentos 1
112 Auxiliar de Serviclos de Intendencia 4
202 Asistente Médica 2
200 Aundliar de Farmacia 2
21 Auxiliar de Laboratorio 2
221 Oficial de Puericultura 2
225 . Operador de Servicios de Lavanderia 2
240 Técnlco Polivalante 2
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La duracién de Ia Capacitacién y Adiestramiento Técnico abarcade 1 & 5 diss
dependiendo de ins caractorieticas de cada catogoria. Nl término de deta el resultado
00 registea en una “Constancia de Habilidades Laboraiss”.
Para loe aspirantss a ocupar Categorias Autondmas y de Pls de Rama que cuenten
con I documentacién que avale su formacidn académica, ee tee impartirk dnicamenta
1os Médulos Bheicos (Médulo 1y Médulo 2).

Por madio del formato "Control de Participaites & Cureo”, ss informa a ia Seccldn de
Selocoidn de Feresonal loe reeultados obtenidos por loe aspirantes. Con. acta
informacidn of Area operativa procede a reslizac ia intearacidn del expadiente y o envio
& Dolea de Trabajo, con ¢ reporte de resultados, acciones que fueron descritas

mnterormente.

Lae Faszs dol Procoso de Evaluacidn Selectiva y sue reepectivae
Dimenslones Conductuales a medir, 8 muestran en (a (Figura 5).
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FASES DEL PROCESO DE EVALUACION BELECTWA Y SUS RESPECTV.
DIMENSIONES CONDUCTUALES :

FASES PIMENSIONES

FASE 1 (DICTAMEN BASICO DE LA PERSONALIDAD

ANTECEDENTES EN PROCESO SELECTVO AP
COBERTURA DE REQUISITOS rRQ
DEBEMPENO GENERAL PG

FASE 2 (DICTAMEN DE HABILIDADES ESPECIFICAS

HABILIDAD PARA RESOLYER PROBLEMAS RP
HABILIDAD PARA SEGUIR INGTRUCCIONES Si

HABILIDAD PARA PERCIBIR DETALLES PD
HADBILIDAD PARA COMUNICARSE FyY

HABRIDAD DESTREZA MANUAL oM
HADBILIDAD EN EL MANEJO DE NUMEROS MN
HADILIDAD PARA LA RELACION ESPACIAL DE OBJETOS RE
HABILIDAD PARA LA OFTIMA EJECUCION LABORAL OE

FASE S (DICTAMEN DE CAPACIDADES PSICO-LABORALES)

CAPACIDAD DE RENDIMIENTO INTELECTUAL Ct
CAPACIDAD DE FRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA PE
CAPACIDAD DE CONSTANCIA Y PERSEVERANCIA cr
CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y ORDEN co
CAPACIDAD DE MANEJO DE LA AGRESION MA
CAPACIDAD DE DIRECCION EN EL TRABAJO cD
CAPACIDAD DE CAUTELA Y REFLEXION CR
CAPACIDAD DE RELACIONES INTERPERSONALES Ri
CAPACIDAD DE AJUSTE SOCIAL AS
CAPACIDAD DE AJUSTE EMOCIONAL AE
CAPACIDAD DE AJUSTE GENERAL AL MEDIO AM

FASE 4 (DICTAMEN MEDICO DE APTITUD PARA EL TRABAJO)
CAPACIDAD FISICA DE APTITUD PARA EL TRABAUO EM
FASES (DICTAMEN DE CAPACITACION EN PROCESO SELECTIVO

MODULOS DE CAPACITACION EN PROCESO SELECTIVO CA

FIGURA 5




4. FUNCIONES DEL
| PSICOLOGO ENCARGADO
DE LA OPERACION DEL
SERVYICIO DE SELECCION




Unavez que s¢ doscribic e Modelo IMSS Selecclén de Personal, , se da conocer ¢ Puesto
¥ las Funciones comespondientes de ol Peicllogo Responsabic a Nvel Delogacionsl de

hacer cumplir las Normas, Politicas y Procedimientos emitidos por Nivel Central para
Ia Operacién del Servicio. i

4% PUESTO.

El Jofo do Seleccién de Pereonal debe de intervenir como agente de cambio, sl buscer
no sdlo ol crecimiento de cadm miembro de su drea, sino de la misma nstitucién.

42 FUNCIONES

- Difundir a Nive! Delegacional el Manual de Procedimientos del Sistema IMSS Seleccidn
de Personal.

- Capacitar, supervisar y controlar ol pereonal a eu cargo, de acuerdo a lae actividadee
que les corresponden.

- Elaborar la programscién de loe eventos peicoldgicos.
- Establecer comunicacién y coordinacidn con las drese involucradse.

- Elaborar bimestraimente el Informe de Actividades de Programacién y Control. Este
Informe tiene como objetivo, contar con el control de las programacionee de cada
evaluacidn de mepirantes y de loe resultados obtenidos durante el proceeo selectivo,
#s{ como informar periddicamente de estas actividadee al drea Normativa del
Servicio de Selsccién de Pereonsl.

- Enviar bimeetraimente el Reporte de Evaluacién, el cual tiene como objetivo
concentrar y controlar los rangoe de calificacién de lae dimenel evaluadas, sl
como los valorws porcentusles por fase y global del proceso sslactivo.

- Blaborer Registro Delegacional de Aspirantes, a fin de contar con un control de todse
las personas que han participado en algin evento de Seleccién.
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- Elaborar indicadoree y grificas, cuyos resuttados permitirdn una medicidn objctiva
det deeempefo de iap dreas de serviclo, ael como la euperadén de ise mismae.

- Elaborar los Informes correspondientes a Nivel Delegacional

- Elaborar trabajos de investigacidn en coordinaclén con ol perecnsl & eu cargo, para
la mejora del proceso selectivo.

- Elaborar reportes de evaluacidn cualitetivos, de aspirantes que le solicita Nivel
Central.

- Realizar todas las funciones que ee le encomiendan, relacionadas con eu actividad.
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5. REPORTE DE
RESULTADOS, ANALISIS
Y SUGERENCIAS




€n cumpliimlento alo propueeto en el Programa Naclonal de Modemizacién de 1a Empresa
Piblica 1990-1994, el cusl e aprueba seglin decreto publicado en el Diario Oficial de fecha
18 de Abril de 1990 y con ¢l objeto de favorecer la adminietracidn de los procesos, |a
sutonomiade gestiényunamayor participaciénde! pereonal operativo, echaestructurado
un Sietema de Evaluacidn a travée de Indicadoree, aplicable tanto en el dmbito do las
Delegaci del Sistema como en las propias Unidades de Servicio y Nivel Central, en

-

aquellos casos que asi corresponda (IMSS, 1290).

4

Lalmportanciadela Aplicadéndeloe Indli esradicaen laoptimizacidn delosresultados
obtenidoe, es decir, que puedan eer utilizados como Inetrumentoe de apoyo para la
planificacién ylaevaluacidn de las actividades, o cusl redundard en unatomade decislones
spropiada. Asimiemo, los resultados permitirdn una medicién objstiva del deserpefio de
los servicios en pro de una conetante superaclén de loe niveles de eficacla, eficiencia y
productividad.

Por otra parte, la Evaluacidn mediante indicadores elmplifica el método de revieién de los
proceeos delse drcae ya que ol utilizar clertos pardmetros y traducirios en expreelones
aritméticas ec logra la objetividad, lo cual significa que aunque la medicidn ee hiciera por
distintoe cbservadores ee obtendréel miemo resultado, slemprey cumdoee apeguenalos
criterios previamente establecidos.

E! empieo de los Indicadoree en la dreas de Servicio conetituye un requisito inaplazable de
su modemizacién logrando la precieidn de eue objetivos y metas, de acuerdo con la
natursleza y caracteristicas de eu operacién, con lo cual ee pretende el mejoramiento
conetante de la calidad y eficiencla de loe eervicios.

Conviene destacar que el Método de Evaluacidn atravée de indicadores enlos Servicios del
Inetituto, ademds de optimizer los recureos humanos y financleros destinados para este
fin.marcaun avance al sustituirel esquematradiclonalyaquepretende lograriauniformidad
tanto enla aplicacién como en la presentacién de resultados, facllitando por conelguiente
latoma la decisiones aloe nivelee jerdrquicos correspondientes.



€ Procedimiento para la determinacién de Indicadoree del Servicio de Seleccion de
Personal de Nuevo Ingreeo ee deearrolla de |a eiguiente manera: en primerainstancialos
Indicadores aon disefados por parte de el Area Normativa, con base a la experiencia de
deta, enel seguimlentode! proceso que ellaadminietra; posteriormente eetos indicadoree
eerevisan conjuntamente conrepresentantes de los Niveles Delegacional, afin de que con
su experiencia vallden la factibilidad de aplicacidn de cadaindicador, estableciéndose los
siguientes tipos de Indicadores:

Eficacia. Son eele, loe cuales permiten determinar el grado de cumplimiento de metas en
un periodo determinado.

Productividad. Es uno, ¢l cual permite determinar las cargas de trabajo.
Eficiencia Ee uno, ¢l cual permite determinar la calidad del servicio de eeleccién

Cada uno de eetoe Indicadoree tiene una férmula matemética definida en funcidn de
proceeo a evaluaree, permitiéndose su ajuste enlamedida que se requieray se justifique
plenamente

A Gontinuacidn, en la Figura 8 y 7, ee presentan los Indicadu.es que ee aplican a Nivel
Delegacional en las dreas de Seleccidn de Personal.

En lae Figurae de la & a la 17 ee musstran lce Reeultados de la Aplicacién de los
Indicaderee, de la Delegacién 1 Noroeete D.F., de los sigulentes bimestree:

©/92 {Noviembre -Diciembre1292)
793 (Enero - Febrero 1993)

2/93 (Marzo - Abril 1993)

3/92 (Mayo - Junic 1993)

4/9% (Julio - Agosto 1993)

5/92 (Septiembre - Octubre 1993)
6/93 (Noviembre - Diciambre 1993)
124 (Enero - Febrero 1924)

2194 {(Marzo - Abril 1924)

3194 (Mayo - Junio 1994)
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Cabe mencbnar. quc la Aplicacion de los |ndlcadorea ec lleva a cabo bimestral-
mcnte :

Fmalmente en las Figurse 18, 19, 20y 21, e¢ hace un anélisie de loe rceu'tadoe o

de dichoe indicadores, con elfin de establecer propucetas tendientes aimplemen-
taree: para lograr nef una medicién méas objctiva del Servicio de aolacclén de
Pereonal.
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SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA )
UNIPAD DE ORGANZACION INDICADORES PARA LOS SERVICIOS ADMINSTRATIVG
AREA DE SERVICIOS JEFATURA DE SERYKIOS DE PERSONAL ¥ DESARROLLOD
MROCESQ: DOTACION DE RECURS0S RUMANDS

SELECCION DE PERSONAL DE HUEVO INGRESO

NVEL PARA SU APLICACION DELEGACIONAL

aane | o FORMULA MDE rr— OBGERVACIOMES.
1 3
*
B-0W | | | FIsSOLCIUDES ENIENDDAS ENELBM X 100 CUMPLMENTO FUENTE DE INFORMACION
c SOLCITUDES DEL SERVICIO RECIBIDAS EN LA ATENCION 100% DOCUMENTOS DONDE SE
¢ EMEL BRESTRE DELAS SOLUCITUDES SOUCITA EL 6ERVICD
+
A
« OPORTUNDAD ENLA FUENTE 0F NFORMACON
. ' e B(ows) SELECCION DESDE INFORME DE LAS ACTWIDADES DE FRO-
B-ow| ¢ FROMEDID DIAS EVFLEADOS DESDE SOLLTUD | SOUCITUD DE SERVICIO 100% GRAMACIONY CONTROL
12 UE SERVICIO HASTA EVAWUACOINDE FASELR M | HASTA EVALUACION DE RESULTADOS SUPERIORES A 00 SE
¢ FASEIAT REGISTRAN COMO 100
A
: FUENTE DE INFORMACION
’ OPORTUNDAD ENLA INFORME DE LAS ACTVIDADES DE PRO-
B-020) © - W (DS xwox | EvawaconueDca 100% GRAMACION'Y CONTIROL
: b FROMED DIAS EMPLEAGOS ENLA FASEN RESULTADOS SUPERIORES A W00 SE
: EVALUACONDE LA FASE W REGISTRAN COMO 100
A
c OPORTUNIDAD EN LA FUENTE DE INFORMACION
. . 7(oms) GELECLION ' LAS ACCIONES BEFORME DELAS ACTVIDADES DE 20
B-oa| ¢ FROMEDIO DIAS EMPLEADOS EN LAS ACCIONES ADMINGTRATVAS 100% GRAMACION Y COHTROL
s AUMINGTRATVAS IWHERENTES AL PROCESO INHERENTES AL PROCESO RESULTADOS SUPERIORES A 100 SE
: SELECTVG PARA SU CONCLUSION SELECING PARA U REGISTRAN COMO 100
. CONCLUSION

FIGURA &




SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA )
UNIDAD DE ORGANZACION INDICADORES PARA 106 SERVICIOS ADMINGTRATIVC

AREA DE SERVICIOS: JEFATURA DE SERVICIOS DE PERSONAL Y DESARROLLO
PROCESO: DOTACION DE RECURS0S HUMANDS NVEL PARA SU APLICACION: DELEGACIONAL
SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESC

ame | o FORMULA woE | coromme OBGERYACIONES.
4
: OPORTUNIDAD ENLA CORRESFONDE A LA SUMATORIA
B-022] ¢ |E5E24EBLE4B-0B)+(15-020)+(3-021) | APLICACION DEL SERVICO 100% DE 1.0 INOICADORES
A ) 3 DE SELECCION E24 €3+ E4ENTRE 3
c
1
A
FUENTE DE NFORMACION
H DOCUMENTO DONDE SE SOLICITA EL
' SERNCO.
3 CANDIDATOS TURNADOS AL AREA CALIDAD DEL 100% PRONDSTICO DE DOTALION SHE CONSS-
B0z A £63 SOLCITANTES ENELBMENTRE X100 RECLUTAMENTO A EL 32% MEJOR CALFICADO DE tAS)
' ~PEONOSTICO DE DOTATION SOUCTTUDES DE SERVICD.,
, DE OBTENER UNKESULTADO SUPERDR
AL0O DEBERA DE RESTARSE AL FAC-
TOR DE CORRECCION 200
M
M
B-oza) ASPIRANTES SOMETIDOS FUENTE DE INFORMACION
B Plx_A PROCESQ SELECTVD PRODUCTWIDAD UEL FORME DE LAS ACTVIDADES DE
| + T PLANTILLA REAL DEL AREA AREA DE SELECCION PROGRAMACION Y CONTROL PLANGLA
M DE SELECCION DE PERSONAL EJERCOA
H
.
v
. .
\ .

H EF= E1XES =(13-01B) Y(13-022) CAUDAD DEL SERVICIO CORRESPONDE AL PRODUCTO DEL
B0}t 100 100 DE SELECCION 100% RESULTADO DEL HOCADOR 13 - 02,
K ENTRE 00

o
i

FGURA7



GENERAL ADMIRISTRATIVA

UNIDAD DE ORGANZACION AREA DE SERYVICIO: SECCION DE SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO
DELEGACION: 1 NOROESTE DEL D F.
s RESULTADO DE LA APUCACION DE INICADORES
WDCADOR 6/82 RES B 3/08 O3 5/8
B-00 E1:£74%00.1003 é-x@wa:m ELZBON00:W0T | EREDN00 21008 E1et40000 2 V0L § £104450000 « 001
574 =3 260 2 -
3-09 E2: 9X 100 »60% n._sxm:m E200X100400% [E2:-8Y1002100%  [E2:8X100 21008 E2:8X100= 890
v s 8 3 ]
B-020 | EB=MX00000% | EBLMXWOMOCT {EBxMXN00:000% [EB:MXY00-00%  |EBaMNI00«00L  |€3+34X100: 008
0 ] k2 ] 7 O
B8-02t | E4s7400:000 E4e2XK0-008  |E4e7X 00 803 E4e? 11002365 |E4=7X%00 008  [6427X 001008
3 3 ¥ £ ki
8022 | E5400:00:100+58 33Y £5-08. D0 00206 335 |5 41004 100: 58406 § |ES:100+100+36:70 331 s, 001
2 20000 68 = m&%:m- 5-.-_‘”*‘&'5’"
B-025 [EGGOKI00 203768 [E6220X100c80%  E6aZ4X100:7956% | E6=62K100:20628 [E6x VDX 100 :7266% e DEX 00-0ME
Bl 3 3 2 0 -
20029623+ 0
B-0% 1 pgr.usso
574 PeBramz | Mu2s0. .82 «1240 Paeiews20 FLAt.mas
0 3 - T
B-025 |EFs DUBI 33BN {EFLI00 1963306331 | EFu DOXO6uI6L | EFADOT7833:7833% | €Fs 00100008 | EFVDCKIGIBHEINY

FIGURA &
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SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ORGANIZAGION AREA DE SERVICIO: SEGCION DE SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO
DELEGALION: 1 NORDESTE DEL DF.
a:x KESULTAPO%LAWDEW
[ 1T ey 1S ) 3 ] IR
500 FLE7OVONOL | ERDEW0=100% | Eh280N00.00% | EGEN00 0% EAARI00  00% | E1otdSI00 « 1003
S s 280 @ 48 @5
3-09 £213X100 803 EZeBXW00 =85% | E24BX100400% [E2:DXV0Os100T  (E228X100 =100 E2: 91100 » 893
© E 5 ] 3 ®
B-020 | EB-MXOOWOOL | EBaMKUOMOCL [E5:MXV0a00%  [EB.UK0ON0L  |EBamNIO000L  |EBayiru00: 0%
G £ v 2 7 ’
D02 | E42X00M00L | EALTANON00L  [ESTX 00883 o7 KY002368 |EA=2X00000  [EAsTX00MO0L
3 3 ¥ o i 7
8- 02 230059 334 25 4880 DON00.06 338 |5 100e 100,008 3 |E5-100-100+36:78 333 g5, 001 B0 000 22
55‘&”5.& LR P 100 00-02: = 21002100100 >
B-0Z [EGIG0N00 63763 (EGx 281 100«H0% L.y_xm,nsez €62 2K 10020628 [EGs 0O X 00272663 Ebe 106 X 00204%
2] = 3 0 k)
20029623+
B0 | pragia.usso
7 PRB7ME | Meg80s20 a2 40 Pragita 12020 Pl W25
= 4 "5 -z T
B-025 (e 00UB3 23-0533% (11001063306 331 €2 100X B6-06% | EFsNION7A3A.TABEE | (5. 100X 00008 | EFVIOODS T3u00BET
2 w0 = .| —w o T

FIGURA B



SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ORGANZACION AREA DE SERVICIO: SECCION DE SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO
DELEGACION: 1 NOROESTE DELDF.
C;E“l"f RESULTADO DE LA APLICACION DE INDICADORES
WOKCADOR{ crm " 204 =
B-08 Ele 206 X100 = 100 £t ZX100 0 00T E12265X100 2 100% £1+28X%00.. 1008
296 2 %5
3-09 E228X100=85% £220X002100% E2=8X100209% E2:8X00:00%
. ¥ 7 ¥ []
B-020 & 1 4x100 =001 E3 24X100 1003 E2 = 4x100 21003 3 =X %0 2 008
n
@-021 E427X100 2 00% 54-_‘2"00-005 E4=7X%0 2 00% E4._;xm.mt
T 6
ES= 88,100,400 = 86 333 5512041005100 1003 £5=89 + 100 » 38 52338
% -02 20u100:00, : X 5 2 100 +100 +00= 1008
B-02 €6 = SOXI00 » 60 €3% ss._;xm-ns.su €6 + 16X 100 =08 30% -%“”'ﬂlﬁ
3 [
- 1656 44 46T
200 -116.66 = 83343 0
i 42380495 P1a756 126 121600 » 268 Fi 546 « 26083
@- o E b = &
-02 EF2100X D633 = 06.23% EF= 100X100 = 100% £F « 00X 9233 = 5233% EF2 100X 100 » 100%
=% 00 00, 100

FIGURA 9




GRAFICA DE CONTROL DEL INDICADOR

SUBDIRECGION GENE RAL ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ORGANIZACION

{oeeancon |

TIPQ DE INDICADOR: EFICACIA

[

HOROES'TE DEL OF.

PROCESO: DOTACION OE RECURS0S HUMANOS. SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO.

Wl

AGO  ocT

JUN

AGO
100 _| 00 | W00 | ¥¢ | 100

Bi

RANGO OE

ACEPTABLIOAD

ATENCION DE LAS
SOLCITUDES

FIGURA 1O

X100 | CUMPLMENTO ENLA

SOUCTLDES DEL SERVICIC
RECIBIDAS EN EL BIMESTRE

SOLICITUDED ATENDIDAS

-0 [Et=s  ENEL BINESTRE




SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ORGANIZACION

GRARCA DE CONTROL DEL INDICADOR

DELEGACION: 1 NOROESTE DEL DF.

PROCESO: DOTACION DE RECURS08 HUMANOS. SELECCION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO

TIPO DE INUICADOR: EHCACIA

ACEPTABRIDAD
£2a 8 OPORTUNOAD ENLA FEB | ABR | JUN | AGO | OCY | O
3-09 PROMED) DE DAS EMPLEADOS SELECCIN, 1001 80
DEBDE SOLCITUD DE SERYVICY | DESDE SOLCITUD DE SEX- 89 | w00 |00 | wo | 69 | 89
HASTA EVALUACONDE FASE | VICIOMASTA EVALUA- 00 | 69 | 100
LR u CIONDEFASEI AN

FIGURAN



SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ORGANIZACION

DELEGACION: | NOROESTE DEL DF,

PROCESO: DOTACION DE RECURSOS HUMANOS. SELECCION DE PERSONAL DE NUEYD INGRESO

aAE
8-020 {EBa W X100 | OPORTUMDADENLA AGO ] et | o |
PROMEDIO DE OIAS EVALIACON MEDICA 992 00
EN LA EVALUACON DE LA FASE FASEW 995 | 100 | 00 | 100 | 00 | 00 | 00
| 94 | 100 | w0 | 100

FIGURA 2



SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
" UNIDAD DE ORGANIZACION

DELEGACION:. | NOROESTE DEL OF. )

PROCESO: DOTACION DE RECURSOS HUMANGS. SELECCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO l

CLAVE FORMULA [T ®ANGO UE CERAS OSTENOAS
ACEPTABILIOAD
E4= 7 (0WS) X100 | OPORTUNOAD ENLA o o =
3.-02 | “PROMEDD DIAS EMPLEADOS SELECCIONY LAS FED | ABK | JuN | AGO ] ocT | o€
ENLAS ACCIONES ADMINGTRA  ACCIONES ADMINGTRA- 100% 992 00 |
TVAS INHERENTES AL PROCESO|  TVAS INHERENTES AL 1963 | 100 | 6 | 25 | 100 | 100 | WO
DE EVALUACION SELECTVA PROCESO SELECTIVO 99¢ | 100 | 86 | 100
£ARA 50 CONCLUSION PARA SU CUNCLUSION,

FIGURA 12



SUBDIRECCION GENERAL ADMMNISTRATIVA GRAFICA DE CONTROL DEL INDICADOR
UNIDAD DE ORGANZACION

| DELEGACION: 1 NOROESTE DEL DF.

| PROCESO: DOTACION DE RECURS08 HUMANOS. SELECCION DE PERSONAL DE NVEYOD NGKESC | TIPO O NDICADOR: ERCACIA

CLAVE 13 -022

e et e s ey

——r—
anE
ACEFTABLIDAD
OPORTUNDAD ENLA .

B-022 [ESE2EBE(DOR(BONBO2Y  APLCACONDEL ["Fes | Ase | oun | AGo ] ocx | ok

3 z SERVICIO DE oor w0 ] 3

SELECOON 932 |9623| 9¢ | 735| 100 |owss] 0638

954 00 | 9225] 00

FIGURA 14



SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

GRAFICA D CONTROL LEL INDICADOR
UNIDAD DE ORGANZACION o
]msam 1 NOROESTE DEL DF.
PROCESO: DOTACION DE RECURSOS HUMANOS. SELECCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO l TIPO DE NDICADOR: EFICACIA

CLAVE13-025

CANDIDATOS TURNADOS AL AREA
B3-023 |E6=_SOLCITANTE EN EL BMESTRE X 100)]
PRONOSTICO DE DOTACION

CALIDAD OEL

RECLUTAMENTO 100%

vEp | ABR | JuN | AGo | ocr | o |

70
80_| %56 00 |7266]7094]0080]
©534]9830] 4445

FIGURA S



SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA - GRAFICA DE CONTROL DEL INDICADOR
UNIDAD DE ORGANIZAGION

DELEGACION: 1 NOROESTE DELDF.

PROCESQ: DOTACION DE RECURSOS HUMANOS. SELECLION DE PERSONAL DE NUEVD INGRESO | TIPO DE INOICADOR: PRODUCTWIDAD

CLAVE13 - 024

DE FEB AR JUN  AGO  OCT  DC  FEB  ASR AN
1992 - 093 1994
amE FORMULA WOE RARGO OE THEAS OVTOAS
ACEPTABRIOAD
| ASPIRANTES SOMETIOOS A PRODUCTVIOAD
©3-024 |Pl=_PROCESOSELECTVD DEL AREA DE A5 | A | 760 ] oci | o
PLANTILLA REAL DEL AREA SELECCON W50
DE SELECCION 7 | 240 (2o 30| M | o6
206

858
188

FIGURA 16
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SUDDIKECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ORGANZACION AREA DE SERVQO: SECCION mmmmumm
DELEGACION: 1 NORDESTE DELDF.
[[CUAVE DEL
ANALIS 15
13-024 1= b Indicad donotaun partirdei41o.bi 461993, debido a Ln andiisie
m‘.m’ﬂwaln ’- pos gt .r ted AmAL

prop
én, al desarrolio dg proy enequwyahoacuvldade;pmpiudecum.

v

13-025 Elﬂempoqwamoimureqdempamuaur-ubomﬁmmwmwn ol envio de
10legramas, ¢l axamen médico y 1a Cap é f: elp ajo del Indicador.

FIGURA 21
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Para poder hacer un andlisis del Modelo actual del Sietema IMSS Seleccién de Pereonal,
destacando los logroe alcanzados, aef como, los aspectoe criticoe que repercuten
negativamente on el Dervicio; ¢ haco neccearla la comparacion con el Modelo anterior.

CUADRO COMPARATIVO DE LOS MODELOS

MODELO ACTUAL

MODELO ANTERIOR

- Sin particlpacién eindical.
- Sin reevaluacionee.

- Claslficackén en S grupoe en Categoriae de
Baee de acuerdo a actividades, nivel escolar,
euelde y funcionee:

1.- Operativas.

2.- Adminletrativas

3.- Téenicae

4.- Prefeslonal

6.~ Normadas por convenlo

- Cédula de Evaluaciéon para cada una de las
Categorlas de Bace

- Clasificaclén en 6 grupos en Puestoe de
Conflanza "A" de acuerde al nivel de respon-
eabilldad. requistto de eecolaridad, expe-
riencia y funcionee:
1+ Adminlstrativas
2:- Administrativas “C"

3 - Administrativas "B"
4.- Administrativas “A"
S.- Mando Intermedio
6. Directivas
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- Con participackén eindical.
- Con recvaluacbnaé‘

- Clasificacién de 3 grupoe de Cate--
aorime por escolaridad
1.- Hasta primaria.
2.- Eneeflanza medla (eccundaria
equivalentes).
3.- Pasantee a nivel superior.
prefesionietae titulados y con
alguna cepocializacién.

- Sin Cédula de Evaluacién.

- Sin Clasificacion



CUADRO COMPARATWO DE LOS MODELOS

MODELO ACTUAL

MODELO ANTERIOR

- Cédula de Evaluacién para cada uno de loe
Pueetos de Confianza. :

- Duracion del Proceso 20 dise.

- Fundamentos cetadieticos en baee de datoe
para ¢l eetablecimiento de criterios y parhme-
troe empleadoe para evaluar aspirantes.

- Con Autonomla de Gestidn.

- Seleccionar al Aepirante Mejor Calfficado.

- Sin Cédula de Evaluacién.

- Duracién del Proceeo: 4 mesee
hasta 1 afio.

- Utilizacion de criterioe y parédme-
troe acordadoe por IM92 y
SNTSS. por lo general ein el debl-
do fundamento y eln correepon-
dencla a la poblacién a evaluar.

- Sin Autonomia de Gestién.

- Elegir a aquelioe aspirantes que
aprueben eu Proceeo Selectivo.

El actual Modelo Institucional de Seleccldn de Pereonal de Nuevo Ingreso en Categoriae
de Baee y Pucetos de Confianza "A", a partir de eu implantaclén en febrero de 1990 ee
ha caracterizado por eu permanenete orientacién hacla procesce de cambio con una
dinhmicade mejoracontinuay de enriquecimientoen la aplicacién de eervicios profesionales
que garanticen alInetituto laincorporacidn de Recursos Humanos Mejor Callficadoe para
brinadar efectivamente, con Calidad y Calldez loe Serviclos de la Seguridad Soclal (IMSS,

1991).

A continuacién ee deecriben los aspectos méae relevantes del Servicio de Seleccidn, con
el propdeito de exponer eugerenclae para una mejora continua en la aplicacién profeeional

del Servicio

Los logroe alcanzadoe a partir de la Implantacién del Modelo actual de Seleccién de

Pereonal a la fecha. son los elguientes:

- implantacién de un Modsio exclusivamente Institucional.



- Se presanta un Modslo con un marco tedrico metodoldgico, fundadoy sur tentado
en loyes, principice. teorlae, métodos y técnicas profesionales; que objetiv imente
permiten conocer el comportamlento y limitaciones del Dervicion de Seleccldn.

- Ge contempla un programa de trabajo. encausado hacia las pofiticas inetitucionalce
de Calidady Excelencia. orientado a la mayor precisién de mediclén. para garantizar
que ke resuttados obtenidos ecan objetivos. .

- implementaciény mejoramiento de los inetrumentoe utilizados en ia evaluacién de
loe aepirantes, garantizando una mayor acertividad en el prondetico laboral que se
derive del proceso eelectivo. Ejemplo de ello, eon loe Instrumentoe de evaluacion
"IMSS",

- Recopllacién de informacion estadietica a Nivel Nacional. a través de la cual ee
elaboré unabaee de datoe de 1990 alafecha, incrementaday mantenida de manera
permanente mediante loe sietemas de recopliacién establecidos, eiendo cota la
que eustenta de manera objetiva el Modelo

- Elaboracién de pardmetros por catedoria y puesto, elaboradee en cads Delegacién;
para la mayor precieién en la interpretacion de loe resultadoe. emanados de loe
instrumentos de evaluacién aplicados.

- Evaluacién y retroinformacion det area normativa a lae diferentee Delegaclonee de!
Pais, ecbre la efectividad de la operacién del Servicio de Selecclén; a travée de la
revisién. anlisis y obtencién de indicadoree. orlentado basicamente ala blequeda
permanente de dos aspectos sustantivoe: por una parte. la actualizacion da los
métodos y lae técnlcas de Seleccidn; y por la otra. la eimplificacién de los
procedimisntoe administrativos. Ejemplo de eeto Gitimo. e ol desarrollo de
praramac en slstemae de cémputo para la captura, calficaclén y control de la
informacién de la operacién del Servico. Impactando ésto de manera directa en el
mejoramiento del trato que se debe establecer entre Instituto y Aepirante.

- Blequeda permanente en todo el sistema por diversce medios, que permitan &
desarrolio profeeional de quienes operan el Servicio de Seleccién, destacando las
sigulentes acclones: la cetimulacién a la inveetigaclén, asl como reuniones de
actualizacién y mantenimiento de! Servicio. :
Cabe menclonar. que se llevo a cabo un foro de andlisis y revisién de Modelos d
Seleccién de Pereonal con la participacién de nueve empreeas.

- Apayo de lae Areas Normativas a través de! Oficio Circular N® 008, en el que se
apoya la politica de que "Previo a la cobertura Definitiva oTemporal de cualquier
plaza, en categorise de Base o Confianza "A" el candidato debe tener Proceeo
Belectivo Acreditado" (Anexo 2)
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Por oftro lado, i Oficio Circular N° 173, ecetiene que a Normatividad vigente en
materia de Sealeccién de Pareonal de Nuevo ingreso en Puestoe de Confianza A",
eetablece como lmite maximo de edad loe A0 afioe (Anexo 10).

- Actualizacién y difusibn continua de las Normas Politicas y Procedimientoe a
eequir para la operacién del Servicio de Seleccidn de Poreonal.

En cuanto alos aepectos que repercuten negativamente en el Serviclo de Selecclon,
deetacan loe elgulentes.

Lissitach en Sist. C teadow. Si blen. co cierto que lae arcas de
Selocclién han logrado ¢! acceeo & cletemas de camputa ec hece indispensable que
eetan cuenten con su propis microcomputadora, accién que ecria de gran beneficio
en lse sctividedes de Seleccidn. dadme ime perepectivae que loe sistemae de
cémputo tienen para la mayor tecnificacién del Servicio

Cobortura de Plantilla. Exiete la necesidad de que las Seccionee de Scleccitn
cuenten con el personal minimo Indiepeneable para operar adecuadamente el
Servicio. ya que esto impacta en ¢l buen desempeiio del trabajo que ee realiza en
¢l Aroa.

Manojo do Raquerimiento ds Candidatos. Folea de Trabajo no eolicita lo que el
inetitute reaimente necesita. por lo cual ec hace neceeario que Seleccién  de
Personal atlenda lnicamente las Solicitudes de Serviclo previamente validadas;

para evitar excedentes de Recureos Humanoe. Para lograr io anterior, loe Jefee
Delegacionales del Dapartamento de Pereonal deberan involucrarse en un mayor
conocimiento del Servicio de Seleccidn, asi como establecer la coordinacién con el
Departamento de Aeuntoe Contractualee para implementar procedimientoe
funcionales en el manejo de candidateoe que efectian lae Boloae de Trabajo.

Dentrode los aspectos que e consldera provechoeo deetacar . por slimpacto que
ticne el la Selecclén de Persenal. ce el Raclutamiento.

Et Reclutamiento es sin lugar a duda una tarea dindmica que requiere do adquirir
el Recurso Humane que la institucidn necesita. Ee evidente que esta tarea ec
centra bhsicamente en atraer el mayor nimero de gente con caracteriticas
eepecificas y concretae a la empreea, con la finalidad de que ¢l mae apte cubra el
pueeto

Considerando que gl prapdeito fundamental de Seleccién de Pereonal eo. el hecho
de hacer predicclonee acerca de loe resultados de una pereona en un puesto
dsterminado. Es Impartante sefialar que Seleccidn debe tener una participacion
activa en ¢l Reclutamiento, pueceto que ¢e et primer pase del Proceso Selectivo.
Examinando las necesidades actualee de nuestra inetitucién, resutta oportune
menclonar algunas de las caracteristicas del Reclutamiento que Selecclbn enfren-
ta cotidianamente

[}



Elnlimere de aspirantee enviadoe a Seleccion es ineuficiente. sl consideramoe que
por categoria o puesto sdlicttado ec deben enviar 2 aepirantes Ee importante
menclonar, que para squellas categoriae que requicren cepecializacion técnica,
thuloy cédula profesional noee cuents con la cantidad minima de pereonas para
llevar & cabo el Proceeo de Evaluacion Selectiva.

Aunado a deto, estén low aspirantes que se envian a Seleccién, que tienen uno o
més Procesoe Selectivoe no acreditadoe También existen loe aspirantes que no
cubren los requisitos (de eecolaridad, edad. etc ) que marca »l Contrato Coletivo
de Trabajo, y que eon enviados a Selecclon Como resultado de lo anterior., Seleceién
de Pereonal ee ve limitada de proveer Recureos Humanoe Mejor Calificadoe a lae
... Bolean de Trabajo; eetoa Im larga ocaslona en el perecnal contratadoineatisfaccion,
baja en el rendimiento laboral, asf como trabajo improductive

En las Figurae 22, 23, 24 y 25, ee muestra el reporte de retroinformacién enviado
por e! Departamento de Normae de Seleccién de Personal a la Delegacién N° 1
Noroeste del D.F., acerca de la Calidad det Reclutamiento. Eeta informacién ee
obtiene del Informe de Actividades de Programacion y Control. enviado al Area
Normativa a travée de eus repreeentantee a Nivel Delegacional. Cabe mencionar.,
que loe datos que e muestranen estas Figuras correeponden a loe periodoe
comprendidoe del Sto bimestre de 1993 (Noviembre Diciembre) al Ber bimestre
de 1994 (Mayo - Junio).

En relacién con esto. la sugerencia es que Seleccién de Personal tenga ingerencia
directaenelReclutamiento, bogrando asiuna coordinacién con las areas involucradae
en el Proceso Selectivo. Ademés cuenta con informacién, conocimientos. técnicas
y experiencia euficlente.

Un elemplo . es el Catblogo de Documentos Académicos Delegacional, mieme que
fue claborado con la informacién enviada por cada Delegacion al Departamento
de Normae de Selecclén; y el cual se continua enriqueclendo, regletrando todae las
Escuelas formadoras existentee y que pueden proporcionar al IMSS los Recursee
Humanoe Calificados que éete requicre

Lo anterior, noe lleva a conclulr que el Proceso de Reclutamiento que se realiza
actualmente en el Inetituto Mexicanodel SeguroSocial, no garantizalos Recursos

Humanoe, convirtiendose en gastoe inadecuadoe y pérdidas irremediables. asi
como Improductividad y conflictoe Innecesarive.
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Tomando encuents quelos Recursos Humanos eon de gran valor parala productividad
de cualquler empreea.y que el objetivo ee encontrar al hombre adecuado para el ?ueeto
adecundo;ee enfatizalaimportanciade que Seleccion de Personal tengauna particlpacién
activa para contar con un Reclutamiento de Calldad,
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. .
REPORTE DE RETRONFORMACION ACERCA DE LA CAUDAD DEL RECLUTAMIENTO

QELEGACION N° 1 NOROESIE

CALIDAD DEL RECLUTAMIENTO EN CATEGORIAS DE BASE
BIMESTRE CONSIGTENTE SUFICIENTE INADECUADO
6192 6956 3756 2875
e ) sp 8D
- 75.00 53.85 1972
3/94 5000 00 2000
FIGURA 22

CALIDAD DEL RECLUTAMIENTO EN PUESTOS DE CONFIANZA
BIMESTRE CONSISTENTE SUFICIENTE INADECUADQ
6193 100 eee 7900
o4 lole] zee2 2857
2/94 100 333% aay
304 100 000 ©.25

1> Toaae iae cifrae expreeadae, corresponden a porcentaes

SGUP A 23

FALLA DE ORIGEN



PORCENTAJE

CALIDAD DEL RECLUTAMIENTO
EN CATEGORIAS DE DASE

08838833383

CALIDAD DEL RECLUTAMIENTO EN
PUESTOS DE CONFIANZA

FALLA DE ORIGEN



CONCLUSIONES

Coma ee ha obearvado en este Reporte de Trabajo Profseional eete ﬁ|9!a oe ha
carscterizado por el desarrclio de les Orgnnhaclonaﬁ Soclsles. En ol drea

productiva loe avances tecnolbgicos y administ han ak do nivelee de
comple|idad que enfrentan con nuevas idades al Peicdlogo Organizacional.

Particularments, la Seleccién de Personal se una actividad baeica dentro de los
quehaceree de cualquicr Orgmnizacién; elendo et pereonal de toda Intitucién o
Empreea ol elomentovaliceoy el recureo principal que permite, ademée de contar
con lainfrasetructura adecuada, proporcionar loe Serviclos de Caildad que llevan
acetae Organizacionss aser lideres en su campo. En este eentido es importante
elegiry contratar pereonal calfficado y competente.

Sin embargo. ee un hecha que exieto Ia necesidad por parte ds lae Organizaciones
de contar con Peicilogoe capacee do tomar decleiones certeras on relaciin a la
1 '6" da Aldat,

Sin perder de vieta lo anteriory preccupados por la Calidad de loe Servicioe que
atorga el Instituto Mexicano de) Saguro Social las actividadse de Selaccién de
Pereonal ec abocan a la tarca de elsborar nuevas cetrateglae acordes con los
avances tebricos clentificoe apegadoes a la realidad inetitucional.

Ante seta eituacidn surge la determinacién Institucional de haceree cargo de la
Seleccién de Poreonsl, para incorporar Recurece Humance de Calidad. que
secguren la atencidn de cota cada vez mae urgente demanda.

De este modo. el presente Modelo elenta precedente en ia Seleccidn de Recurece
Humanoe en slinstituto, caracterizandoee por avanzary desarrotiaree de manera
paralelaal crecimientoy establecimiento de mejores Servicios de Seguridad Social
en el pale. lo que ha generado una exigencia conetante ante !a cual es deben
preeentar modernae reepucetas eficlentes y edlidae.



Ds ahl el Interée de exponer un andlisie de la Aplicacién de loe indicadoree de
Efcacla, Productividad y Eficlencia de el Servicio de Seleccién, dé (m Delogacién 1
Noroeete de D.F. selcomo sugerencise précticae tendientes a implomentares,
paralograr que a travée de la evaluacién de dichos Indicadoree, ee alcance mayor
objaﬂvhéd y ee logre una constante euperacibn de los Servicios que brinda Ia

Inetitucién.

Ahora blen, ee un hecho que en toda actividad técnica. exioten factoree que
pueden intervenir deefavorablemente paraeu desarroloy que escapan delcontrot
octablacldo.

En relacién con estae limitaciones, en el Instituto ee observan variae dentro ds
i funcién de dotar Recureoe Humanoce. Tal ce ol caeo do la stapa anterior al
Procesode Seleccibn el cual destaca entre otrae, el Reclutamiento deficlente por
parts dsl Sindicato.

La propuceta inmediata ecria que Seleccién tengm ingerencia directa en el
Reclutamiento.ya que estase orlenta haclaunfunclonamlsntotécnico profesional
basadoy euetentadoenuna “‘ logla controladay apicada nie eotrictamente
poeible. Si esto ﬁlorl_ﬁcflblq_;ulﬂl el primer paeo, mébe no el bnlco, para lograr
u.n camblo favorable an ef Institito.

Aei puee, e pretende que ime sugerencias plantcadae ecan acclonee que puedan
reslizaree con la conviccidn de quée el camblo ee necesario para mejorar la Calidad
de| Serviclo que ee presta; el como el deearrollo de cada trabajacior en un
ambiente sgradable que le pcrm'}u dar lo mejor de el y crecer como pereona.

El Modélo IMSS Seleccién de Perecnal tiene como dbjetivo la eleccidn del
candidsto idéneo para ocupar unaCategoria do Base y/o un Pueeto de Corfianza
“A" vacante en el Inetituto; sel como I blsqueda conetante dz mejorar en
Calidad y Calidez los Recurece Humanoe a incorporar. y por ende la Seguridad y
Solldaridad Social para con loe Mexicance.




En baee a la cxperioncia laboral 82 puede decir. que la obeervacion y el andlisie de loe
datoe inherentee a la evaluacién de sepirantee a ingreear al inetituto, permite el
desarrollods métodoe y técnicas de evaluacién; garantizando una mayor objetividad
en el prondetico laboral del proceeso selactive

Se coneidera que ol enfoque conductista que imparte la Eecucla Nacional de
. Estudioe Profesionalee Iztacala. reprosenta una atternativa tedrica al presentar
sletemas de enseflanza encaminados al desarrollo de lainvestigacidn experimental
¥ eu aplicacién en lae diferentee areae de la Psicologia.

Eeto ea demuestra a travée de ioe trabajos realizadoe por loe diferentee autores
citadoe & lo largo del preeente trabajo. loe cuales han inveetigado y aplicado la
Peicologla en la Organizacién juetificando eu intervencion deede un punto de vista
conductual como una corriente con un métedo clentifico encaminada a dar
resuttadoe objetivos.

Finalmente, no ée debe olvidar que las Organizacionee dependen para su
funcionamiento y evoluclon, del Recurso Humano con que cuentan; responeabilidad
del Peicdlogo al proporcionar al personal accesible con dichoe propbeitos que ee
ajuste auna culturaorganizacionaly a una direccién compatible can eus habliidades
y perecnalidad. y eobre todo con eue objetivce para hacerlo mée eatiefactorio asi
miemo y & la coletividad en que se deeenvueive. Pueds entonces deciree ein
exageracién, que el Recurso Humano es la vida misma de las Organizaciones.

V)
M)
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INFORME DE ACTIVIDADES DE PROGRAMACION Y CONTROL

DELEGACION: PERIODO:
E——
PUESTO O CATEGORIA QAME  |REQUERIMIENTO BiM: (PRONOSTICO DE DOTACION:
PROGRAMACION [ABPIRANTES FROCESO TURNADO:
b ed
AREA SOLICITANTE | FECHA: ABPIRANTES PROCESO COMPLETD:
LUGAR: —_—
HORA: | ADPICANTES PROCESO NCOMPLETD:
PUNTO DE CORTE DE CALIDAD: RESULTADOS DE LA EVALUACION  JESULT. FEDCSA
ASPIRANTES FASE 1 [ FASE 2 [Fase 3| Fase 4 [Fase o ciomal Bio
CLAVE NOMBRE souser|N RGNt xo|ne kG reEsut]RESULT]NG BuLT]
TOTAL:
RESPONSABLE

ANEXO 1



REGISTRO DELEGACIONAL DE ASPIRANTES

CLAVE NOMBRE SOUSERY
REGISTRO EXISTENTE
CLAYE NOMBRE S0L/ SER

ANEXO 2




G6O0LICITUD DE EMFPLEO

DELEGACION
1 DATOS GENERALES
APELLIDO PATERNG MATERNG NOMERE(S)
DOMICILIO COLONIA
MUNICIPIO CODIGO POSTAL
CATEGORIA O PUESTO SALARIO QUE PRETENDE
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO lsow (ANOS)
RFC. 1NACIONAUDAD ESTADO CWIL lmu.\cuoN M58
It AREA ACADEMICA
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CERTIFICADO / WITULO "PROMEDIO CALIF
IO N OO
i AREA LAPORAL
O an ACTVIDAD " FECHAS © MoTvo DE
ULTIMOS EMPLEOS DESEM PENADA 5F = SEPARACION
HATRABAJADOANTESENELIMES? g1 ¢ [no D MATRICULA
NOTAS MPORTANTES
1 20t T CONF WAL vramrmseuam(za

O E
EACLUBINAMENTE. ACEFTOCUAL PORHABER FALDEADOALGUNOD DELOB DATOD
ASENT, LA.DECL HTADO FARA EL DESEMP ERO DEL PUESTO BOLICITADO.

ARTICULO 47 DELA LEY FEDERAL DE TRABAXD.

BONCAUSA DA DEL PATICON.FRACCION I'ENGARARLO EL TRABAADOR OENBUCABO, EL
GHOICATO QUE LE HUBIEDE PROFUESTO O RECOMENDADO CON CERTIFICADO O REFERENCIAS FALSO® EN LOS QUE 2E
ATRIBUYENAL TRABA CULTADEADEGUE CARE2CA..*

FIRMA FECHA

ANEXO B



( CITATORIO

DELEGACION

NOMBRE.

CATEGORIA

FECHA HORA

LUGAR

SECANCELARALAEVALUACIONDE NOPRESENTAR ELTALONDELA PROPUESTA
SINDICAL O IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA

\ . FAVOR DE SER PUNTUAL

_

ANEXO 4



SOLICITUD Y DICTAMEN DE EXAMEN
MEDICO DE AFTITUD PARA EL TRADAJO

FOLIO N°
FECHA
DELEGACION ARO WES DIA
c.
SOLICITO A USTED SE PRACTIGUE EXAMEN MEDICO AL (A LA)
c
ASPIRANTE A LA CATEGORIA O PUESTO DE
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
_ FECHA
DICTAMEN ANO MES DIA

PARA LAS ACTVIDADES ESPECIFICAS DE LA CATEGORIA O PUESTO EL
ASPIRANTE RESULTO MEDICAMENTE:

APTO.
NO APTO.
FORQUE,

MEDICO RESFONSABLE
NOMBRE, MATRICULA Y FIRMA

ANEXO 5




REPORTE DERESULTADOS

NOMDRE »
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (9)
CATEGORIA O PUESTO
DELEGACION - ARO | MES DIA
FECHA -
RESULTADO RANGO NUMERO
LETRA

RESPONSABLE (NOMBRE Y FIRMA)

ANEXO 6




CAKRTA DE APRODACION

EN EL DE DE®9_____

EL IMSS TIENE COMO META DENTRO DE SU PROCESO SELECTIVO, INCORPORAR
LOSELEMENTOS HUMANOS MEJOR CALIFICADOS QUE GARANTICENLA CALIDAD
Y EFICIENCIA DE LOS SERYICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL QUE OTORGAMOS.

DESPUES DE CONCLUIR LAS EVALUACIONES CORRESPONDIEN TES A 5[_15
TRAMITES DE INGRESO. NOS ES GRATO COMUNICAR A USTED QUE REUNE LOS
REQUISITOSYLAS CARACTERISTICASPERSONALES PARALA CATEGORIA A LA
QUE ASPIRA.

HACEMOS DE SU CONOCIMIENTO QUE SU EXPEDIENTE PASA A LA BOLSA DE
TRABAJO PARA SU REGISTRO COMO CANDIDATO DE LA MISMA EN DONDE
ESTARAEN POSIBILIDADDE INICIAR SUS CONTRATACIONES DE ACUERDOA LAS
NECESIDADES DEL INSTITUTO.

FELICIDADPES

ESPERAMOS DE USTED LA REALZACION DE SU MEJOR ESFUERZO

ATENTAMENTE

\_
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SUDDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA \

“BO AROCS CUMPLIENDO”

B0 de Noviembre de 1993

OFICIO-CIRCULAR No. 008

SUBDIRECTORES GENERALES
SECRETARIO GENERAL
COORDINADORES GENERALES
DELEGADOS ESTATALES
REGIONALES Y DEL

DISTRITO FEDERAL.

Con eficio No. CO046 do fecha 28 de Agosto de 1992 fué autorizada por ia
Direccién General la Normatividad para la Operacién de los eervicios de
Seloccidn de Poreonal de Nuevoingreeo orisntada a iabusqueda del pereonal
mejor calificado. Una ds sue peifticas fundamerntal ce establecs o slgulente:

"Previc a la conbertura Definitiva o Temporal de cuaiquier plaza. en
categoriae de Dase o Confianza" A" el candidato debe Yener Proceso
Selectivo Acreditado”

Adradeceré a usted eu pereonal vigilancia alcumplimicnto de la Normatividad
menclonada.

ATENTAMENTE

LIC. GERARDO RUIZ ESPARZA
Subdirector General Adminietrativo

N Y,

ANexos  ESTA TESIS NO E7Be
SALIR BE LA BIBLIOVEGA




(, SUDDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOE DE PERSONAL Y DESARROLLO

=0 AROS CUMPLIENDO”™

10 de Noviembre de 1293,

Oficio Circular No. 173

LIC. MAURICIO ITUARTE HURTADO
Titular de s Delegacién No. 1
Norosete del D.F.

At'n:Dr. Fernando Coutiflo Eequinca
Jofe de Servicie Adminietrativos

La Nermatividad vigente en materia de Seleccién de Pereonal de Nuavo Ingreso
on Pusstos do Confianza A", establece como limite méximo de odad los 40 aioe,
olio bajo la premiea de garantizar un prondetico de vida laboral en bptimas
condicionos flelcas. que favorezcan ia calidad de loe Sarvicios que el Inetituto
otoram.

Por lo anterior. eolicito a ueted. eu pereonal colaboracién en la vigilancia al
cumplimiento de eota politica.

Sinotro particular. aprovecho la oportunidad para enviarie un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.P. ABRAHAM G. VELAZQUEZ GUZMAN
Titular

con copla.
- Lic. Gerardo Rufz Eeparza.- Subdirector Genoral Adminietrativo,

ANEXO 10
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