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INTRODUCCION.

Con el trabajo, se da inicio a la conceptualizacién organizacional y a la forma en que
las organizaciones han evolucionado, desde que los hombres se aliaron y fueron creando

pequefios talleres artesanales, hasta las grandes corporaciones que hay en nuestros dias.

Dentro de las organizaciones cada individuo debe realizar diversas actividades. De
hecho, una organizacién es ta coordinacién planificada de las actividades de un grupo de
personas para procurar el logro de un objetivo o propdsito explicito y comin a través de la
division del trabajo y funciones, y a través de una jerarquia de autoridad y responsabilidad.

Schein (1962).

Hoy en dia, las grandes empresas estatales y paraestatales juegan un papel
importante en la vida del hombre, y estan obligadas a proporcionar a la poblacién la prestacién

de bienes y servicios.

Incrementar ia calidad en los servicios, se ha vuelto un tema de actualidad, debido a
que éste es un aspecto competitivo en la sociedad moderna, ia cual demanda mas y mejores
servicios de calidad los cuales solo podran cumplirse con la seleccién y capacitacion
adecuada de sus trabajadores. Con ello se logra el desarrollo industrial e institucional como es
el caso del instituto Mexicano del Seguro Social que desde sus inicios se constituyé como una
tnstitucidn de servicio, por 1o que sus trabajadores tienen e deber de dar alta calidad en el

otorgamiento de los servicios.

En este sentido, la importancia del papel del psicologo en las empresas Mexicanas,
radica en elegir a los candidatos idoneos que cubran con las requisitos del puesto solicitado y

a su vez capacitarlos para el logro de la realizacién de sus actividades.




El proceso que siguen las organizaciones para seleccionar al personal varia segun las
necesidades de éstas asi como también jos programas que emplean para capacitarlos. La
seleccidn de personal es una actividad basica dentro de los quehaceres de cualquier
organizacion; siendo el personal de toda institucién 0 empresa el elemento mas valioso y el
recurso principal que permite, ademas de contar con Ia infraestructura adecuada, proporcionar
los servicios de calidad que llevan a estas organizaciones a ser lideres en su campo. (Martinez,

1991)

Por otro lado, la capacitacién adquiere un papel estratégico en la modernizacidn de las
organizaciones y del pais, ya que esta orientada a subsanar las deficiencias en la calificacion de
la mano de obra y apoyar a todos los trabajadores tanto operativos, técnicos como

administrativos y gerenciales. (Mufioz, 1980)

El Instituto Mexicano del Seguro Social, tiene como prioridad garantizar el derecho a la
salud, por lo que da énfasis al proceso selectivo de personal de nuevo ingreso y en su

memento capacitacién para lograr sus fines.

Con base en lo anterior, en este Reporte de Trabajo se describen los Modelos de
Seleccién y Capacitacion de Personal que operan actualmente en el Instituto Mexicano del

Seguro Social, se analiza el cumplimiento de los mismos, asi como también el papel que realiza

e| psicélogo en éstas areas.




1. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL.
1.1 Concepto de Orgamnizacién.

Histdricamente, el trabajo ha side considerado coma la oporunidad de desarrollo
ded individuo y de la sociedad a la que pertenece. El trabajo es uno de los elemantos que
caracteriza al hombre como agente conformador y transformador de fa realidad en que
se encuentra inmerso. Tal actividad la ha levado a cabo desde tiempos inmemoriables
en diferentes circunstancias, propias de! momento historico vivido. El hombre es un ser
social y por ests razdn su trabajo lo desarrolla con otros hombres en la produccion y
creacién de bienes y/o servicios. El trabajo no configura una necesigad sino un medio

para satisfacer necesidades, es una condicidn para la existencia.

Para Mc. Gregor, ( cit en Dunnete, 1990), el trabajo es una actividad natura! del
ser humano y si este se realiza en condiciones adecuadas. los trabajadores lo

desarrollaran con responsabilidad, creatividad y eficiencis,

En la actualidad, el medio en el que se desenvuetve el hombre para realizar su
trabajo son las organizaciones. De hecho, las organizaciones son una caracleristica de
la vida del hombre, come resultado del proceso de modernizacion que ha sufride 1a
sociedad. De esta manera, las sociedades modemas han venido creando entidades
organizativas cen el objeto de enfrentar problemas y circunsiancias que exigen ia
integracion y coordinacidn de muitiples recurses y esfuerzes humanes muy diversos, io

cuél solo es posible lograr mediante el trabajo organizado y tecnificado. (Arias, 1988).

Una organizacion es la coordinacion planificada de las actividades de un grupo

de personas para procurar €} logre de un objelivo ¢ propdsito explicito y coman a través




de la divisian del trabajo y funciones, y 2 través de una jeramquia de autoridad y

responsabilidad (Schein, 1982).

Una organizacion es, segun Castafio (1984), aquella organizacidon grande o
pequefia en la que se producen bienes y servicios, ya sea materiales o inmateriales, y
que se caracterizan, de manera muy general, por establecer formas y estructuras de
funcionamiento de cierto grado de complejidad social y tecnoldgica. De este modo. una
organizacidn es un hospital, una fibrica, comercios, instituciones de ensefianza o de

invesligacién, dependencias gubemamentales, de servicio piblico, etc.

Para Stinchcombe, {cil. en Kals,1990), una organizacién es una unidad sociat
dentro de la cual 1as personas alcanzan relaciones estables entre si, en ef sentido de

facilitar el logro de un conjunto de objetivos y metas.

El elemento humano es la base del sistema organizacional, ya que fa
organizacion depende de éste pars realizar sus metas, se adapte y sobreviva a los

cambios del entomo.

Begler. {1985) dice gue el hombre necesita a la organizacion porque esta forma
parte de la personalidad del los seres humancs , ya que moviliza pautas, habitos y
normas de la conducta. Con o cudl logrs alcanzar sus objetivos de crecimiento coma

individuo, asi como también, la interaccion entre los miembros de dicha organizacion,

Las arganizaciones tienen objetivos 0 fines para los cuales se constituye. Dichos
objetivos deben ser reconacidos de manera clara y precisa, y pueden ser de caracter
economico, especificamente utilitarios, de servicio pdblico, de educacién o ge
investigacion . Los objelives son parte medular de las organizaciones, ya que a través de

ellos pueden lograrse ciertos beneficios que, de otro modo, dificiimente podiian




alcanzarse, tales como el aprovechamienic de los recursos humanos. econémicos,
materiales y tecnoldgicos. con lo cual se busca la eficacia y la eficiencia del trabajo

humano organizado.

Una organizacién debe definir su estructura. Asi, se pueden mencicnar dos
tipos de omganizaciones: organizacicnes formales e informales que se definen en base a

parametros de un continuo de tipos organizacionales,

Organizacion formal. Se caracteriza por tener una estructura planeada esto es.
Se suele representar por medio de un esquema  impreso (organigrama) y se incluye en
los manuales de la organizacién, descripciones de puesto y otros documentos formales.
Establece relaciones esquematizadas entre los elementos de la organizacion encargados

de cumplir con los objetivos establecidos eficientemente.

Organizacion informal. Los aspectos del sistema no son planeados
explicitamente sino que surgen espontaneamente de las actividades e interacciones de
los aspirantes. Por esto se dice que sus objetives no estan bien definidos. (Koontz, y

Weihrich, 1991 y Bricefio, 1895y Chiavelano, 1983),

El instituto Mexicano del Seguro Social se ubica deniro de las organizaciones
formales debido & su estructura bien definida esquematizada en términos de

organigrama. (ver punto 2.4}

Asi el IMSS es lodo un universo, ha ido acumulando experiencias, se ha
arrgigado hacia su interior una identidad, 350 mil seres humanos forman pane de este
universo en contacto con mitlones de otros seres humanos

El seguro social es el instrumento basico de la seguridad social, establecido

como un servicio publico de caracter nacional.
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1.2 El Papei del Psicologo en la Organizacion.

En la actuafidad, el campo de accion de fos psicdlogos se ha ampliado. Hace
unas décadas la organizacién de la empresa era estudiads exclusivamente por
ingenieros y economistas; el psicologo se circunscribia solo al proceso de seleccion de
personal. Sin embargo se dio paso a la intervencion det psicologo en problemas de
adecuacion, la seleccion profesional, ia promocidn profesional y la orentacion
profesional en problemas de adaptacidn referida a fa formacién y adiestramiento del
trabajador, y en problemas de molivacidn: la aplicacion de técnicas motivacionales
individuales y colectivas, la aplicacion de técnicas motivacionales aplicadas en
procedimientos ¢ situaciones de trabajo (aspectos salariales, métodos de trabajo,
reduccion de tensiones, etcétera); y la aplicacion de técnicas psicolégicas en funcion de
comercializacion: formaciéon y motivacion de vendedores, estudios cualitativos de

mercado, elcélera.

Asi pues. el psicéfogo ha incursionado en diferentes roles y funciones, generando
aportaciones & las diferentes areas de ta psicologia organizacional. Con el aumento y ia
complejidad de los modernos negocios y organismos oficiales, se requiere de la pericia

de los psicdlogoes, para mantener y mejorar ia eficiencia industrial.

Ante estas nuevas necesidades de las organizaciones industriales. el psicélogo
tiene 1a oportunidad de responder a los nuevos retos que le han sido asignados implicita
o explicitamente; participar como agente de cambio dentro del marco de Calidad Tolal,
entendiendo la razén de ser de la organizacion de la que forma pare. Ademas debe
familiarizarse de conceptos , coma son calidad, productividad, proceso de manufactura,

etcétera, (Rojas, 1993).




Para cumplir hoy en dia con los desafios que se te presentan, el profesional de la
psicologia debe tener cada vez mas conocimientos de jos aspectos psicologicos que le
ayuden a comprender la conducta de los trabajadores en sus distintas areas, asi como un
claro entendimiento de los aspectos empresarales; contribuyendo con esto al desarmoilo

de las organizaciones, para asi lograr la Calidad Total en los servicios que prestan.

Mifton y Ruiz (1988) consideran que ef psicologo industrial desempenfa un papsel
importante en la tnvestigacion, planificacin y direccién de las empresas, ya que posee
las herramientas para el esludio de los recursos humanos y el anslisis del  ambiente

laboral.




1.3 La Seleccién de Personal en las Organizacicnes,

La seleccion de personal ha atravesada por muchas elapas. Desde que los
candidatos eran sometidos a pruebas psicoldgicas para saber si tenian las exigencias
aplitudinales del puesto de trabajo. Masta el desamollo de actos aspecificos integrados
que comprenden el estudio de las necesidades de personal hasta 1a motivacion del

trabajador,

La seleccién de personal es un campo de accién para el psicitogo, en el que su
trabajo sistemético le permite la objetividad necesaria para obtener dalos reales acorde a

las necesidades de las empresas.

La seleccion de personal puede ser entendida como la serie de técnicas
encaminadas # encontrar a Ia persona adecuada para el puesto adecuado. La psicologia
de la organizacion concibe 1a Seleccion de Personal, como: Ef proceso mediante el cual
se planifican las necesidades del personat de las empresas, y 5o recltuta, selecciona,
controla y motiva a los Irabajadores, convitiéndola en una funcion pemmanente.

(Baliesteros, 1982),

La seleccidn de personal forma parte de un procedimiento que implica una serie
ordenada de pasos que permile hacer una apreciacion global det comportamiento de las

personas (Martinez, 1991; Mascorro, 1992 y Pacheco, 1992).

El orden en que se suceden las diversas fases varian segiin las caracteristicas
de las organizaciones, pero se guian por una secuencia basica que posibilita contar con

el Recurso Humano adecuado. El proceso de seleccion consta de tas siguientes fases:

G




1.3.1 Deteccion de necesidades.

La organizacion identifica el Recurso Humano que le hace falla para seguir

operando.

Enlre los tipos de vacantes que se generan estdn la renuncia, la tiquidacion,
despidos, abandonos, promocion, puestos de nueva creacion, carga productiva, cambios

tecnologicos, etcétera.

1.3.2 Andlisis de puesto.

Un puesto es un conjunto de operaciones, cualidades, responsabifidades y

condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal. (Grados, 1988).

El andlisis de puesto tisne como finalidad conocer la naturaleza exacta de lo que

el trabajador hace y las aptitudes que requiere pera desempefiario en forma eficiente

€l analisis de pueslos se realiza mediante un proceso sistemalico que
generalmente se basa en los siguientes aspectos como mencionan Reyes (1987) y

Werther, (1990):

a} identificar y definir el puesto.

Que esté perfectamente detenminado dentro del sistema de 1a organizacion.

b) Posicion en la estructura de la empresa.
La vinculacién con otros puestos para definir la interrelacion y comunicacidn que se de

entre ellos.
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¢} Funciones generales y entormo laboral.
Aclividades basicas, mision especifica importancia y proyaccion que tenga dentro de la

empresa.

d) Especificacion del puesto,

Son los faclores que componen el puesto y se basan en: conocimientos requendos,
autoridad, responsabilidad y creatividad.

La técnica de andlisis de puesto, es una invesligacién sobre los puestos, que
busca conocer y definir su contenido y requisitos. A continuacion se mencionan varias
técnicas para el anélisis de puestos:

Por consulta de analisis publicados.
Por entrevistas exhaustivas de los relacionados directamente con el trabajo.

Por observacion directa del empleado en su trabajo o por peticula.

Por elaboracion de un diaric de actividades sistematicas, realizadas en un peripdo

determinado previamente.

Por incidentes criticos. Registro de conductas (incidentes) indispensables para un

rendimiento satisfactorio.

El diseiio y el analisis de puestos debe estar acorde a los objetivos y politicas de
la empresa. Una vez recopilados, analizados y verificados los datos, se elabora el

analisis de puesto definitivo, describiendo detallada y sistematicamente los elementos




que lo integran. Si los objetivos se modificaran por necesidades especificas de la

organizacién, tendra que hacerse una revision o rediseno de los puestos.

El analisis de puesto es un campo de accion para et psicologo y puede ser de
mucho provecho para la planeacién de los Recursos Humanos, en 1a que un trabajo
sistemnatico permite |la objetividad necesaria para obtener dalos reales acorde a las

necesidades de las empresas {(Mazariegos, 1994),

1.3.3 Reclutamiento de personal..

£l reclutamiento es la técnica encaminada a proveer de Recursos Humanos a la
empresa y crganizacion en el momento oportuno. 1.as fuenies de reciutamiento son dos:

internas y externas.

Las internas son aquelias que sin necesidad de recurrir a personas o lugares
fuera de la empresa, proporcionan a ésta el pecsonal requerido en el momento oportuno,
como es el caso del: sindicato, archive o cartera personat, familiares recomendados y

promocion o transferencia intema de personal, elcétera.

Las externas s0n aquélias a las que el psicdlogo puede recurrir de acuerdo a las
caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto profesional, educativo o écnico, y que
son totaimente ajenas a la empresa, como es el casp de: escuelas, asociaciones

profesionales, agencias de colocacion y bolsa de trabajo, etcétera.

Los medios de reclulamiento que se utilizan para dar a conocer un puesto

vacante son: periodico, radio y television, grupos de intercambio y boletines.




La tarea de reclulamiento es buscar, evaluar, colocar, orientar a 10s nuevos
empleados para que ocupen los puestos requerdos, para conducir exitosamente el

trabajo de una organizacion, por io cual debe contarse con los medios antes

mencionados (Hawk, 1968).

Ei reciutamiento se establece de acuerdo con las caracteristicas basicas de a
organizacion, et cual se da en funcion de las condiciones de la empresa, satarios, de

acuerdo al mercado de trabajo, giro comercial o industrial de la empresa, etcélera.

1.3.4 Seleccitén de personal,,

La importancia de una buena seleccion radica en tener mejores expectativas de
un trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de {a empresa; por
consiguiente !a evaluacion debe realizarse en forma secuencial y precisa contemplando
los siguientes aspectos: experiencia laboral, trayecloria académica y aspectos
psicolégicos. Tales aspectos son componentas basicos de la personalidad de un sujeto,
que hacen posible su optimo desarrollo dentro del ambito laboral, por o que deben

analizarse usando lécnicas canfiables.

Existen varios métodos para realizar la seieccion de candidates. En forma
general ias empresas basan sus decisiones en una combinacion de esirategias, las

cuales se mencionan a continuacion.

1.3.4.1 Elaboracion de! perfil.

Antes de efectuar la evaluacién def candidato es necesario elaborar o conocer el

perfil psicologico, en el cual se especifican 1as necesidades de la empresa.
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Si se ufiliza una bateria psicoldgica, esta debe estar basada en los datos
contenidos en ef perfil y en los que presenta la requisicion.
1.3.4.2 Presolicitud,

Esta forma es il cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para el
puesto. La presolicitud ayuda de una manera rapida a conocer si el candidato cuenta con
l0s requisitos indispensables para cubrir et puesto.
1.3.4.3 Soficitud.

Es un cuestionario debidamente estructurado que debera contener los siguientes datos:
Datos Personales. Nombre, 5exo, estado civil, direccién, estatura, etcétera.

Datos Escolares. Primaria, secundaria, bachillerato, profesional.

Experiencia Ocupacional. Tipo de actividad, tiempo desempenado, otras actividades.

Datos Familiares. Dalos generales de los padres, numero de hermanos, escolaridad,

actividades que realizan, etcélera.

Datos Generales. Otros dtiles a la empresa y de acuerdo a las politicas.
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1.3.4.4 Entrevista Inicial o informal.

La entrevista inicial, es una forma estructurada de comunicacidn interpersonai,
generalmente entre dos personas (entrevistador —= entrevistado), debidamente planeada,
con un objeto determinado y con 1a finalidad de obtener {a informacion relevants para

tomar decisiones benéficas para ambas parles. (Grados, 1988).

Agqui se hace una distincion entre la entrevista Inicial del solicitante y una

entrevista de seleccion mas profunda, que tiene lugar en una etapa posteror.

La entrevista inicial tiene como finalidad comoborar fos datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidalo y hacer un registro observacional de 1as
conductas de éste. Durante su desarrclio se proporciona al candidato informacién con
respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etcétera. Si en la requisicién se
piden algunos documentos como titulo profesional, carta de pasante, céduta profesionaf,

etcétera, esta es 1a fase indicada para obtenerlos.

1.3.4.5 Evaluacion Técnica,

Se evatuan los conocimientos o pautas conductuales adquiridos en un planie) educativo,

institucion o empleo anterior, que se traduce en la experiencia.

1.3.4.6 Entrevista profunda o formal.

Tiene {a finalidad de profundizar en informacion relevante para el puesto

requerido, esto permite evaluar 1a probabilidad de que el solicitante se adapte y funcione




adecuadamente dentro de ias condiciones de trabajo, relacionadas con el puesto que se

requiere cubrir.

1.3.4.7 Evaluacion Psicolégica.

Una etapa imporlante de fa seleccidon es, indiscutiblemente [a evaluacion
psicoldgica. En eila se rednen los dalos de capacidad intelectual y emocional del
candidato. Se realiza por medio de !2 entrevista informal, formal y baterias psicolégicas
las que se seleccionan toméndose en consideracién los siguientes aspectos: nivel de
aplicacion, (nivel obrero u operative, nivel medio o mandos intermedios y nivel ejscutivo

o gerencia), tiempo de aplicacion y cosio.

Si se utiliza una bateria de pruebas psicoldgicas esta evalia tres aspectos
basicos: Inteligencia, habitidad y personalidad.
E! psicologo deberd tener planeado el lugar de aplicacion, los materiales y el

tiempo requeridos, con el fin de que el manejo de estos instrumentos sea secuencial.

Asi pues, el psiclogo juega un pape! determinante en el logro de la deteccin de
candidatos con caracieristicas de personalidad y desarrolio de habilidades acordes a las

que e! puesto requiere, para efevar la Calidad de los Servicios de las Qrganizaciones.

1.3.4.8 Examen medico.

Una vez aprobados los puntos antericres se aplica el examen médico, el cual es

un requisito legat para conocer el estado de salud del solicitante.




Ademss se llevan a cabo otras estrategias propias de la organizacion, para asi

integrar finalmente ef Reporte de Evaluacion,

1.3.4.9 Contratacion.

Segiin sean fos datos obtenidos en el reporte de evafuacién y conjuniamente can
la autorizacién de ia organizacion, se define la contratacidn de la persona y las
condiciones en las que habra de laborar. A partir de aqui comien2an ung serie de

tramites legales para hacer valida esta relacion laboral.




1.4 La Capacitacion de Personal en las Organizaciones.

El proceso lagico de la capacitacidn se puede definir como, ia descripcién de ias
acciones generales a desarrollar para resolver la problematica actual existente. Segin
Siliceo (1990) este planteamiento debe estar apoyado por fa informacion que exista en

la organizacién como:

Proceso de seleccién de personal.

+ ipventario de recursos humanos.,

« Analisis de puestos.

+ Organizacién formal

« Descripcion de funciones,

+ Necesidades de desarrolio de la empresa.

£sta informacion proporciona a los psicdlogos encargados de la capagitacion ef

perfil de la poblacion que se sometera al proceso de capacitacion. Sin embargo, es

necesario llevar a cabo un plan de deteccion de necesidades de capacitacién.

Por otro lado, es de suma importancia evaluar el tipo de capacitacion que

debera ser dirigida a obreros o empleados.

Los tipos de capacilacién que administre cualquier organizacién laboral seran

derivados de la necesidad de gsta, de su politica, de sus prioridades y de sus recursos .




El campo de la capacitacion se puede dividir en tres fipos. Calderdn (1982) ios ha

definido de 1a siguienie manera.

1.-De auevo ingreso. La induccién conslituye una sefe de actividades que
proporcionan al trabajador de forma general informacion sebre |z organizacion, planes y
programas que le parmitan su integracion en el puesto, con su jefe, su grupo de trabajo y
en 1as organizaciones.

Werther {1980) expresa que, es comin en las organizaciones laborales la
utilizacion de una pelicula o una sere de diapositivas que describen la hisloria, los
productos, los servicios y fas normas de la organizacidn. También es comin que, a los
trabajadores se les entregue un manual que expligue 1as prestaciones principales, las

normas y la informacion en general sebre la compafiia.

2.- Desempedio de una nueva funcidn. t.a capacitacion que recibe una persona
que tiene que desempeiiar una nueva funcion, se centra en otorgar fos conocimienios

necesarios para el desempeiio de las aclividades del puesto.

3.- Reubicacién dentro de la misma organizacion. La capacitacién que se
emplea cuando se ha reubicado 2 una persona dentro de !a misma organizacion se
denomina capacitacion promocional, constituyendo “las acciones capacitacionales que
otorgan al trabajador la oporiunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y

remuneracién” Calderén (1982) .

1.4.1 Deteccion de necesidades de capacitacitn.

En el Institulo Mexicano del Seguro Social, |a deteccion de necesidades de

capacitacion es un proceso sistemalico y objetive que proporciona informacion sobre
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necesidades de capacitacion, adiestramiento y actualizacién y que se efectaa con la

participacion de directivos y trabajadores. (Contrato Colectivo del Trabajo, IMSS. 1995).

Una necesidad de capacilacion generalmente se detecla por medio de los

siguientes problemas actuales ¢ indicadores, es decir, suceden en el momento comao:

1. Baja productividad dei personal.

2. Baja calidad del trabajo.

3. Comunicaciones deficientes.

4. Exceso de errores o desperdicio de tiempo y matenat,

5. Elevado nimero de accidentes.

6. Averias frecuentes en las maquinas o equipos, entre otros.

Otro aspecte que no hay que pasar por allo es que, pueden surgir nuevas

necesidades de capacitacion con cualquier cambio en {2 empresa como: nuevos puestos,

métedos, equipos, instalaciones, procesos de trabajo, productos, servicios, elcétera.

Es importante determinar {as necesidades de capacitacién para obtener

informacion para la elaboracién de cursos en relacion a los objetivos y la justificacion de

la capacitacion.




1.4.2 Establecimiento de objetivos de capacitacion.

Una vez detecladas ias necesidades de capacilacién se pueden establecer los
objetivos de capacitacion, los cuales deben ser basicamente concrelos y evaluables,
deben eslar acordes a los propositos, polilicas, objetivos y situaciones propias de Ia
empresa. Ademas 5e deben establecer las metas que a mediano y largo plazo debe
perseguir la capacitacion, adicionalmente se debe especificar e} presupuesto gue se

destinara para realizar las aclividades de capacilacion.

Una vez que se liene estructurado el plan de capacitacion, fo que sigue son los
programas de capacitacién, mismos que deben estar estruclurados de acuerdo a las

necesidades de capacitacion.

Los programas deben tener una reiacion entre los médulos o cursos, el puesto al
que estd dirigido, asi como el tiempo en que se desarmrollard el programa, el lugar, el

numero de personas a fas que se capacitard y ef instructor que impartira el curso.

1.4.3 Ejecucion.

Los programas deberan ejecutarse por puestos, niveles y dreas. Se elegiran las
modalidades en las que se imparlird la capacilacibn, ya sea curso, seminario,
conferencia o taller.

Los capaciladores constituyen un elemento esencial en el proceso de [a
capacitacién, ya que los resultados dependen en gran parle de la calidad de los

instructores, de ahi la conveniencia de elegir capacitadores calificados.
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1.4.4 Evaluacion,

La capacitacion se tiene que evaluar de acuerdo con sus efeclos sobre el
desempeiio laboral. Sin embargo, si los problemas diagnosticados permanecen después
de la capacitacidn, es sefal de que algo salié mal en alguna etapa del proceso de

deteccion de necesidades de capacitacidn, programacion y ejecucion.

La evaluacion es la forma en que se pueden medir la eficacia y resultados de un
programa educalivo y de la labor de un instruclor, para obtener la informacion que

permita mejorar habitidades y corregir eventuales errores.

Son cinco niveles en los cuales se puede realizar la evaluacion.

1. Reacciones: Los aprendices evalian el curso en términos de sus puntos de vista

personales y las impresiones de su valor.

2. Aprendizaje: Al final det curso se evaliian los requisitos de validez y confiabitidad que

se aplican a las pruebas psicométricas,

3. Conducta de trabajo: La evaluacion se realiza con medir que tanto y hasta dande lo

aprendido en ei Curso e ha transferido a [a siluacion real de trabajo,

4. Organizacion: £l efecto de la capacitacion y 1a educacién sobre la empresa como un
lodo, se tonsidera y evalia medianie criteros tales como productividad, nimero de
empieados completamente efectivos, tiempo  invertido para desempafar el trabajo,

despendicio de material, ausentismo, cambios laborales, costos de operacidn, etcétera.
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5. Resultados: Se hace un intento de evaluar la amplitud de ios beneficios que una
organizacion tiene a partir de 1a capacitacidn y educacitn en términos de ulilidades y

crecimiento.

Ademds, deben estar en consonancia con los objetivos y politica de la empresa,
adicionalmente se deben establecer las melas que a mediano y largo plazo debe

perseguir la capacitacion.

L.os objetivos de capacitacion deben contemplar los siguientes aspectos:

1. Desarrollo del comportamiento individuat: £s decir, €l compromise e integracion de la

persona en su puesto de trabajo a trevés de un programa permanente de fermacion.

2. Desarrollar un comportamiento de grupo: Debe comprenderse como la madurez ¢
integracién que adquiere un equipo de trabajo para alcanzar los objetivos de su unidad y
los de la organizacion laboral.
1
En resumen, los objetivos de capacitacion deben especificar de manera realista
lanto 1o que podra lograr el empleado después del programa come, marcar un punto de

referencia para la evaluacion de éste.

1.4.5 Seguimiento.

La Gitima fase en el proceso de capacitacion es et seguimienio, en el que se
permite evaluar el grado de permanencia de 1a accién capacitadora y detectar acciones

futuras. Esta fase cuimina con el reporte de los resuitados.
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2. EL INSTITUTO MEXICANQ DEL SEGURO SOCIAL.

2. 1 El Instituto Mexicano del Seguro Social como Institucién de Servicio.

La seguridad social es un proceso que responde a las demandas de reivindicaciéon
popular y a 1os objetivos del estado de proporcionar salud, seguridad y bienestar a todos
los mexicanos. El Instituto Mexicanc del Seguro Social, como organismo descentralizado
de servicio pablico, es la entidad encargada de llevar la Seguridad Social al mayor némero

posible de mexicanos y se integra de forma tripartita por los sectores obrero y patronal con

ia representacion estatal.

Su estructura esta representada por los 6rganos superiores:

La Asamblea General
El Honorable Consejo Técnico
La Comisidon de Vigilanciay

El Director General.

El Instituto Mexicano del Seguro Social esti representado en todos y cada uno de
los estados de nuestro pais por 26 Delegaciones. En ellas se repite de igual manera el

esquema tripartito mediante un érgano Hamado Consejo Consultivo Delegacional.

En la actualidad el Instituto Mexicano del Seguro Social, todos los dias atiende tan
solo en el servicio médico a 700 mi! mexicanos, cada 24 horas el IMSS lleva a cabo, en
promedio , 3mil 600 intervenciones quirtirgicas. El Instituto se da a la tarea de cumplir la

ambiciosa meta de implantar |la seguridad social a todos los mexicanos (IMSS,1998).
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El Instituto Mexicano del Seqguro Social se obliga a proporcionar a la poblacidn

derechohabiente la prestacion de bienes y servicios que son de dos tipos:

En especie, esta prestaciéon se orienta a proteger la salud del individuo y consiste
en las asistencias medicas, quirirgicas, farmacéuticas, servicios te Hospitalizacién, entre

ofras.

Y prestaciones en dinero que estan orientadas a la proteccién de los medios de
subsistencia de la poblacién con subsidios, pensiones, indemnizaciones, asignaciones

familiares, ayudas asistenciales, aguinaldos, etc.

Asi, el objetivo del Seguro Social en México, se orienta a garantizar el derecho
humano a la salud, la asistencia médica, la proteccién de los medios de subsistencia y los

servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.

En beneficio de sus asegurados y de toda la poblacién, el Instituto satisface de esta
manera los mas amplios objetivos que dentro del marco legal propician su esencia
solidaria y su capacidad redistribuidora de la riqueza, acreditindolo como uno de los mas

grandes instrumentos del equilibrio social con que cuenta el pais.
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2.2 Estructura Orgdnica del Instituto Mexicano del Seguro Social.

El Instituto Mexicano del Seguro Social como organismo publico descentratizado,
con personalidad y patrimonios propios, sustenta su existancia en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley Federat del Trabajo, en la Ley Orgénica de ia

Administracién Pablica Federal y en la Ley del Seguro Sociat (IMSS, 1996).

El funcionamiento Institucional se organiza dividiendo las acciones en Tres Niveles

de Administracién, que a continuacién se sefialan:

1. NtVEL CENTRAL NORMATIVO
2. NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO

3.NIVEL OPERATIVO O DE SERVICIOS.

El primer nivel coresponde a las Areas Centrales en donde se localizan los

érganos superiores de! instituto:

- La Asamblea General.
- El Consejo Técnico.
- La Comisidn de Vigilancia.

- La Direccidn General.
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Esto a su vez se divide en secciones como:

-

. Secretaria General y Subdirecciones Generales,
- Jefaturas Normativas y Departamentos Auténomos.
- Jefaturas de Servicios.
- Departamentos.

‘r - Oficinas.

- Secciones.

- Lineas,

£ segundo nivel de Administracién estd integrado por 32 Delegaciones Foraneas
denominadas Estatales o Regionales y 4 Detegaciones en el Distrito Federal, 1as cuales se

estructuran por diferentes érganos como, el Consejo Consultivo y el Delegado.

Estos a su vez se dividenen :

- Jefaturas de Servicios Delegacionales y Subdelegacionales.
- Departamentos y Coordinaciones.
- Oficinas.
- Secciones

- Lineas.

A este nivel representativo le comesponde interpretar e implantar las normas,

supervisar al Nivel Operativo y dotario de los recursos necesarios.

24




El tercer nivel de Administracién se compone por las Unidades de Servicio, como

b Unidades Medicas integradas por tres niveles de atencidn e identificadas como:

Unidades de Medicina Familiar.
Hospitales Generales de Zona.

Hospitales de Alta Especialidad.

Ademas, cuenta con otro tipo de Unidades de Servicio como son: Unidades de

Servicios Técnicos y Tesorerias, Guarderias, Unidades de Prestaciones Sociales, Unidades

de Servicios Sociales de Ingreso, Unidades Auxiliares de Apoyo, los Mdédulos de

Orientacién e Informacidén, las Unidades de Medicina Rural, y los Hospitales Rurales,

Tiendas para Empleados, Velatorios, etcétera.

Normas.

Seguro Social cuenta con recursos financieros, materiales y humanos.

Centros de Seguridad Social, Unidades Deportivas, Centros Vacacionales, Teatros y Cines,

La finalidad de las Unidades Operativas, es brindar un servicio directo a la
poblacion en esencia constituida por derechohabientes, trabajadores del Instituto y

poblacion en general de acuerdo a las modalidades que fija la Ley del Seguro Social y sus

Para cumplir con los fines que le fueron encomendados, el Instituto Mexicano del
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1.- Recursos Financieros.

Los recursos financieros estan constituidos por las cuotas obreropatrones, que
representan el 95.7% del total, asi como los intereses, alquileres, rentas, rendimientos,
utilidades y frutos de cualquier clase que produzcan sus bienes, las donaciones, las

herencias, subsidios y adjudicaciones que hagan a su favor.

2.- Recursos Materiales.

Los recursos materiales son las instalaciones fisicas para el otorgamiento de los

servicios y prestaciones, el Instituto cuneta con unidades en todo el territorio nacional.

a) Unidades médicas régimen ordinario.

Tipo de atencién 1er nivel, 2do nivel y Jer nivel.

Unidades médicas IMSS-Solidaridad

1er nivel y 2do nivel.
b} Unidades no médicas.

Guarderias, teatros, velatorios, tiendas, centros vacacionales, unidades habitacionales,

centros de seguridad social, etcétera.
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3.- Recursos Humanos

Actualmente el Instituto Mexicano del Seguro Social cuenta con 350, 000

trabajadores. Esta fuerza de trabajo se integra con diversos tipos de contratacion:

01 de confianza
02 de base

03 temporal
07 becado

08 sustituto

09 residente

El personal de base, que es el de mayor ocupacién , estd integrado entre otras por las

categorias siguientes:

Enfermera

Médico

Aucxiliar de intendencia
Asistente médica

Auxiliar universal de oficinas

Técnico polivalente.

La calidad en la prestacion de estos servicios descansa fundamentalmente en el
personai que labora en la institucién , de ahi 1a importancia de seleccionar los recursos

humanos para cumplir con el compromiso establecido por el Instituto. (IM$S$,96)
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2.3 La Insercién del Psicélogo en el Instituto Mexicano del Seguro

Social.

El psicdlogo por su formacion pueden laborar dentro de los tres niveles de

administracién del Instituto Mexicano del Seguro Social.

En el nivel Central o Normativo y en el Delegacional o Representativo, el psicélogo
se inserta b&sicamente en las areas de Seleccidn y Desarrelio, donde puede crear innovar y

participar en 105 procesos de modernizacién que requiere esta area,

En el Nivel Operativo o de Servicios, el psictlogo se inserta en ios Hospitales
Generales de Zona y en los Hospitales de Alta Especialidad; como profesionista, siendo
estos un grupo muy reducido, o como personal de apoyo al médico especialista, en
aquellos aspectos que por su naturaleza demandan los pacientes.

Cabe mencionar, que en la actualidad existen un gran namero de psicélogos que
ingresan al Institute y que se encuentran realizando otras funciones que no tienen nada
que ver con su formacién académica.

Para lograr una mejor vision de la insercion del psicélogo al Instituto, se

especificaran sus funciones conforme a los niveles ya mencionados.

Nivel Central o Normativo.

El Psicéicgo de este Nivel, puede estar laborando en la Jefatura de Seleccién de

Personal y Desarrolio,
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SELECCION DE PERSONAL

El psicélogo que se inserte dentro de esta area, tiene como funciones.
- Elahorar y emitir normas, politicas y procedimientos, que en materia de
Seleccién de Personal, deben acatar y llevar a cabo cada una de las delegaciones

del Instituto a través de su estructura delegacional.

- Investigar, elaborar e integrar distintos instrumentos de evaluacién psicolégica,

valtidando los mismos y dandolos a conocer a sus estructuras delegacionales.

- Elaborar y difundir descripcién de puestos y cédulas de evaluacién.

- Elahorar y difundir tablas de valores para la conversion porcentual de los rangos

de calificaciéon que se obtengan.

- Elaborar y difundir formas e indicaciones para su uso.

- Elaborar manuates de organizacién y funcionamiento para el personal de las

Delegaciones.

- Asesorar y facilitar los procesos selectivos a solicitud de sus estructuras

delegacionales.
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- Realizar supervisiones a sus estructuras delegacionales, con la periodicidad que

sea requerida.

- Evaluar a las Delegaciones en relacion al cumplimiento de normas, politicas y

procedimientos establecidos, a través de informes.

- Realizar Reuniones Regionales y Nacionales, a fin de dar a conocer los avances,

modificaciones y actualizaciones de la Normatividad y Delegaciones.

CAPACITACION Y DESARROLLO.

El psicologo que se inserta dentro de la estructura de Nivel Central en el drea de

Capacitacion y Desarrollo tiene como funciones:
- Elaborar y emitir normas, politicas y procedimientos para la planeacion,
programacién, presupuestacion, operacién, control y evaluacién de las actividades

de capatitacidn, adiestramiento y desarrollo que operan a Nive! Delegacional.

- Emitir y difundir lineamientos, politicas y procedimientos para la deteccidén de

necesidades de capacitacion y desarrollo de los trabajadores.

- Elaborar planes y programas de capacitacibén y desarrollo.

- Autorizar la programacién de cursos y actividades.
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- Elaborar contenidos tematicos y material didactico de cursos.

- Determinar la asignacién presupuestal para la realizacion de cursos y

actividades.

- Vigilar el cumplimiento de los cursos y actividades programadas.

- Contratar sesvicios externos de capacitacion y desarrollo.

- Elaborar y actualizar permanentemente los programas generales de los puestos.

- Participar en la elaboracién de encuestas dirigidas al personali del Instituto a Nivel

Nacional, para determinar e! grado de satisfaccién de los trabajadores de la

institucidn.

- Impartir cursos de capacitacion a las Delegaciones del pais que lo requieren.

NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO.

A continuacién se describen las funciones del psicélogo en los niveles delegacionales en

las 4reas de seleccion y capacitacion:




SELECCION DE PERSONAL.

El psicologo se inserta en las dreas de Seleccion y Desarrollo a fin de

. lograr:

- Determinar métodos y técnicas de evaluacién a partir de la identificacion de la

categoria o puesto solicitado.

- Apficar instrumentos y técnicas para la evaluacion de ta personalidad basica,

habilidades especificas y capacidades Psico-aborales.
- Calificar, analizar e interpretar resultados apegandose a las normas establecidas.

-

., - Emitir dictimenes y elaborar los reportes correspondientes referentes a los

resultados de los aspirantes.

- Participar en las investigaciones técnicas relacionadas con el servicio de

seleccién.

- Controlar y archivar instrumentos y material de evaluacién, vigilando su correcto

resquardo.

- Realizar las labores administrativas inertes a su cargo.

- Realizar todas las actividades que se requieren relacionadas con su funcién.

32




CAPACITACION Y DESARROLLO

Detectar necesidades de capacitacion a nivel operativo y directivo de los

trabajadores.

- Realizar programas de capacitacién de acuerde a los resultados de la deteccién de

necesidades.

- Determinar contenidos tematicos y material didictico de cursos.

- impartir 1a capacitacion selectiva, a los aspirantes a ocupar una categoria

auténoma y de pie de rama, con caréicter obligatorio.

- Proporcionar acciones de induccidn al drea y al puesto, al ingresar al trabajador a

su nueva irea de adscripcion; tanto a trabajadores de base como de confianza.

- Impartir cursos de capacitacién a los trabajadores que conforman ia Delegacién,

tanto de base como de confianza en sus diferentes categorias y puesto.

- Expedir constancias de habilidades laborales.

- Habilitar, controlar y dar reconocimiento a instructores.

-Llevar a cabo acciones de capacitacién y desarroilo para Directivos.

- Asesorar y apoyar a otras areas en la imparticion de cursos especificos.
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- Coordinar actividades de capacitacién internas y externas.

NIVEL OPERATIVO DE SERVICIO.

A Nivel Operativo el psicélogo se inserta dentro de los Hospitales Generales de

Zona, con la categoria de Psicologo, y en los Hospitales de Alta Especialidad, con la

categoria de Psicélogo Clinico, cuyas funciones se describen a continuacion,

PSICOLOGO.

- Realizar estudios psicolégicos de asegurados y beneficiarios, aplicando pruebas

y métodos bioestadisticos y de aptitud.

- Instituir y vigilar tratamientos, en coordinacién con los servicios de

neuropsiquiatria, rehabilitacién y médicos en general del Instituto,
- Auxiliar a tos servicios de trabajo social en ¢l estudio preventivo y en la
reincorporacion de los asegurados a sus labores, analizando factores del medio

ambiente, familiares y del trabajo.

- Realizar las labores administrativas inherentes a su cargo.
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PSICOLOGO CLINICC,

Realizar e integrar estudios p§icodiagn6sticos de asegurados y beneficiarios,
ampliando instrumentos para la obtencién de formularios psicodiagnésticos que serviran
de base para su tratamiento y manejo posterior.

- Aplicar técnicas estadisticas en la interpretacidon y manejo de tas pruebas.

- Participar en el equipo psiquiatrico multidisciplinario, en la formulacién de

impresicnes diagndsticas.

- Participar en el tratamiento de enfermos mentales y de rehabhilitacién.

- Desarrollar la practica de psicoterapia individual, de pareja, familiar o grupal.

- Participar en la aplicacién de modelos de terapia de miltiple impacto asociado o

no a psicofarmacos.

- Participar en la evaluacidon del impacto psicoiégico de las acciones curativo

rehabilitatorias tanto a mediano comeo a largo plazo.

- Coordinas con las Unidades de Medicina Familiar, los Hospitales Generales de

Zona y Hospitales de Especialidades.




- Atender a asegurados y beneficiarios en la consulta especializada de los servicios

de salud mental.

- Informar periédicamente sobre los resuftados de su fabor desempefiada.

- Realizar labores administrativas inherentes a su cargo.

36




37

QIMWVIITEONN
CINOWNLYE TR
I0HEINOD BO
avaiNn |
NQIOYTLLYWILWIS volapw
NOIDYDINVDYO | 30 NQIOVDIIENANI 3O
5 SOIDIAVIE 30 SOIoIANEE Wa
gvamn wunivaar vunlvaiar
| coINoBL CAMY A _ voapn
SEIVINIONAN  _ svjyEouvND3a | | i|  worowonozga |
$08300U4 30 COIIANES B vumNIe SOLOIANTY BO
' avamin univaer VNOWHINGD | YUNLYJEr
[ avaivoso WNGIOVOREa ﬁ voIgamW
| owimcoma | WEYNY A _ evTvuanse || Ll woowsivea |
SOIDIANEY BO 9IWUOINI 30 SOIIANES 30 TryIN3o SODIANIS 30
| vunivaar avaikn : vunivar viuBsosaL vunLvesr
ovalivaroraew, ' SOULTINIWAR nyNoz , SYrEnD A OERUTN BT SENONLVE ¥ orveviL 12
YHYNOOUd | SOLINAONE  _ ) | wNOIYOBIRG ! NQIOVININO BO _ sFMNR0T viwouanvaa || waamveag |
THQ WUINDD Y SOIAVER BQ NQIOVEBdO BT ECLOANDD BO eO(ANDE TO COIANBE 30 SOIMANES RO
NQISYHIGUOUD | avainNn wanLYLEr "SANZS 50 "LvEr vuhivise winuvdar vuntvaar vanLYdIr
wace NOYENTANI 5D 1¥NOZ i 31000 NQIDYOUIBYD STTYALOVUINDD ONBNIG N3 WALYW A
NOIOYONANGD — | NORYANRINGO 90 _| SINEN | wwoiovemiso U] sewotovissudno || sorvevuis . ROINNEYDQ | [ SINOIOYISBNA O || oowdmvantve |
20 TYVENED SUAVES BO SINOIIGINDAY §G NQIDYUSJOBQ SOIUANTO BO N3 QYQINNOIS X0 SOIAVAS B SOIDIAVEE 30 3 eOIANIY
NQIVNIGVOOD Vanivist VENLVAEC ' 'OAMEE RO AVANF | vunIviEr ‘eAVI9 RO LvaZt | wunLvdar vunIvar 20 vynLYEr
OWNSHCD BT |  TWYHOIZYORWO | " smwom OTIONNVER] A NOIWINY vonand
NQIOONULINGD 30 _| SANBIRED 1|  NQIOVNIYARA | y SOIDIAVAY NOSUSd BO || »0 L anwveso |
TVINED SOINANES 30 DANCIIGINDAY SO | NGIOVOLINYYY BO | Tvuanso ! [y TOINANTS BO SOIDIANZY 30 SUUMANIS 30
vivoLiony vunLvasr ANIS O LVJEF | SAMIS 30 1vE | vuviduzaOW venivdar vunLvaar vunivaar vunLvaar
| , '
OINYTIRONNI $OANTINIOBLEVEY SINOISVEET80 ) SYZNWNI3
CINOWINLYY A _ 50 »a yHauar YALYELISININOY ELv] YAQIN
YNE0 34 TVNINBO g ELE i TVUINID i TYHIANID TYHINTD AYHINID IVHINID IYHINGD .
NO L] 1 o . o . VY134 03s NQIDDIHIOENS NQIDDOIWITENS NQI3J34I08NS NQIDOSHhaans
1 I 1 i ] I 1 |
T
TYHINID NQISO3YIO

YNYILXT Y[HOLIONY i
: . ODINDIL OF3SNO2
. 931 OFISNOD

| vioNvoIn 30 NOISINOD) !
TVUINIO VI WY SY |

'S'S'IN’I 13A VINVIDINVOHEO 7 2
y I T



IWYNOSHId -
YNOSHId | NOIONILY A |
aa SOSHIND
NOIDDI13S S09Yd
ODINDIL 0AOQY | | B |
A STWVIDILSI
SYWYHOOMd S01Ig3HD ‘S'd'Y
| | vwalsis | | sanownvonso | | SYNINON | | oisve |
YAILYHAdO 730 A v 13a
NOILSTS 10HINOD SINOIDYLSIHd SOLNIIWIACW 1OHLNOD
NOIOYNIWA3 | | [ NoIDonaoud || | sanoovianr ||| vNosu3d ||| orvavialaa ||
A A A v yzyand 30
NOIOYINYId NOIDYN3dO $aNOISNad SOIDIANIS 104 LNGS
orvevsl 30
O1T0HHYSIa A NOIOYWHOANI 3 TwNOSHId vzyand 3a
TyNOS¥3d 30 YNIWON 30 IYNOSHId Y v TOHINGD A
NQID23738 NOISIWT S3NOIDVISTNd SOIIAYES NOIDYINY1d

[ I T H ]
— ~

0T0YIYSIA A TYNOSHId
30 TYNOI1DVYD3IT20a
OLNIWYINYCI]

[

SOAILYHLSININGY
SORIANYES 30
IYNOIDYOIT3A vdnlvaar

SOAILVYLSININGY
SOIDIAYIAS 3A VINLVA43r V1 3d VINVHOINVOHO

D - ‘ o '...




3. SELECCION Y CAPACITACION EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL

SEGUROQO SOCIAL.

3.1 Clasificacién de los Trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social.

En la Cliusula 11 del Contrato Colectivo de! Trabajo, el instituto y Sindicato

reconocen y clasifican a sus trabajadores de la siguiente manera.

1. Trabajadores de Confianza “ A *“.

2. Trabajadores de confianza “B*,

3. Trabajadores de Base.

4. Trabajadores de Obra Determinada.

5. Trabajadores Sustitutos.

Los trabajadores de Confianza “ A “ seran libremente designados por el Instituto,

Los trabajadores de Confianza “ B “, seran designados por el Instituto en los términos del

Reglamento para la Calificacién y Seleccién de Puestos de Confianza “ B “, pactado por el

[nstituto y el Sindicato, seleccionandcios entre el personal de Base y de Confianza * B ,

con una antigiiledad minima de dos afios. Los trabajadores de Base, de Obra Determinada y

los Sustitutos, provendran invariablemente de las Bolsas de Trabajo y seran contratados
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en los términos de la Clausula 23 del Contrato Colectivo de Trabajo. Esta hace referencia a
la ocupacidn de las plazas vacantes en Categorias Autdnomas o de Pie de Rama y del

Ingreso de Trabajadores.-

Las Secciones de Seleccion de Personal de Nuevo Ingreso son las encargadas de
elegir a los trabajadores que ocuparan una categoria de Base o un Puesto de Confianza " A

“ dentro de la Institucion.

Las Categorias de Base, son todas aquellas necesarias y permanentes para el
desarreflo normal de los servicios del instituto, las cuales se encuentran contenidas en el
tabulador de sueldos del Contrato Colectivo de Trabajo. Estas se dividen en Categorias
Autdonomas (que no tienen escalafén) y de Pie de Rama (que inician un escalafon} {IMSS,

1993 - 1995).

Los Puestos de Confianza “ A “, son aquellos que no se encuentran tabulados, y en
los que se realizan actividades de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de
caricter general, asi como las relacionadas con trabajos personales del patron dentro dal

Instituto. (IMSS, 1993-1995) .
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3.2 Bases Legales en las que se Sustenta el Modelo IMSS Seleccion de

Personal.

E! fundamento legal de toda Normatividad en la que se sustenta el Proceso
Selectivo se encuentra dispuesto en el Contrato Colective de Trabajo, Cliusula 23 y
Articulo 4, 9 y 13 del Reglamento de Boisa de Trabajo; en ellos se establecen los requisitos
que deben satisfacer los aspirantes calificados para ingresar a la Bolsa de Trabajo en los

casos de las Categorias de Base.

En relacidn a los Puestos de Confianza “ A * los requisitos a cubrir se definen en el
“Catalogo Nacional de Descripcion de Puestos Tipo de Confianza”, mismo que describe las

funciones del puesto para este tipo de contratacién.

Es importante sefialar que en el Proceso Selectivo intervienen varias areas que
estructuralmente no commesponden a una misma Jefatura. Estas areas basan su
funcionamiento en Normas de Manuales de Procedimientos propios, los cuales difieren

unos con otros en aspectos sustantivos.

Las éreas involucradas que intervienen para que el Proceso Selectivo se ltave a
cabo son: la Oficina de Dotacién de Recursos Humanos que depende del Departamento
Delegacional de Asuntos Contractuates, la Representacién Sindical dependiente de la
Seccion XXXUI del Sindicato Macional de Trazbajadores del Seguro Social, la Seccidn de
Seleccién de Personal de Nuevo Ingreso y Confianza " A * dependiente del Departamento
de Normas de Seleccion de Personal que es el Area Normativa que rige el Procesc

Selectivo en |a Institucion.
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3.3 Politicas del Modelo IMSS Seleccion de Personal.

El Manual de Procedimientos del Sistema IMSS Seleccién de Personal, integra las
Politicas para las acciones a efectuar inherentes al Proceso de Evaluacién Selectiva;
quedando sin efecto a partir de la fecha de su implantacidén, los documentos anteriores
emitidos sobre esta materia. Las Politicas que contienen la normatividad vigente para la

operacion del Servicio son las siguientes:

= Todo programa de Seleccion de Personal emanara de las disposiciones determinadas

y establecidas por el Area Normativa de Servicic de Seleccién de Personal.

+ Seleccion de Perscnal observard y aplicard las normas contenidas en el Manual de

Procedimientos def Sistema IMSS.

+ Seleccién de Personal, atendera unicamente las solicitudes de servicio previamente

validadas.

+ Previo a la cobertura definitiva o temporal de cualquier plaza en Categorias de Base o

Puestos de Confianza el candidato debe tener Proceso Selectivo acreditado.

« La evaluacién de las caracteristicas conductuales y fisicas para el trabajo,
invariablemente seré efectuada por los profesionales de Seleccion y Desarrollo y por

{os de Salud en el Trabajo respectivamente.

+ No se evaluara a los aspirantes con antecedentes en Proceso Selectivo.
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Seleccion de personal aplicara las técnicas y el criterio profesional mas conveniente
para garantizar, a favor del Instituto, la calidad de los recursos humanos

seleccionados.

Cuando algin aspirante manifieste conductas indebidas, se cancelard su Proceso

Selectivo.

Seleccién de Personal enviard al drea solicitante, como candidatos recomendables,

unicamente los resultados de los que hayan obtenido las mejores calificaciones.
Sera responsabilidad de Seleccién de Personal, el resguardo de los instrumentos de

evaluacién cuidando su confidencialidad asi como la ética profesional para el uso de

{os mismos.

Se procedera a la destruccidn de los instrumentos de evaluacién una vez concluide su

uso,

Todo Proceso Selectivo, requiere previo a su atencién, la descripcién del puesto
comrespondiente, proporcionada por las Jefaturas de Servicios Normativos o

Detegacionales a Seleccion de Personal.

La edad maxima para seleccionar a personal de Confianza * A * sera de 40 aios.
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3.4 Procedimiento del Modelo IMSS Seleccién de Personal para la Operacién del

Servicio.

El Proceso Selectivo desde el punto de vista administrativo comprende todas
aquellas actividades necesarias para la programaciéon de aspirantes a Proceso Selectivo,
asi como {a integracidn y envié de expedientes a las diferentes Unidades de Servicio. A
continuacion se describe el Procedimiento para la Operacion del Servicio de Seleccion de

Personal:

La Seccion de Seleccidn de Personal recibe de Bolsa de Trabajo e! requerimiento
Bimestral, esto es la solicitud de aplicacién del Servicio de Seleccion a jos Aspirantes de
Nuevo Ingreso para las Categorias de Base, previo Reclutamiento efectuado por los
Representantes Seccionales del Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social,
quienes expiden las propuestas sindicales a los aspirantes que cubran los requisitos para

las categorias que se proponen.

La periodicidad con la que el requerimiento {lega es bimestral, debiéndose entregar
a Seleccidn de Personal en los primeros 5 dias de los meses Diciembre, Febrero, Abril,
Junio, Agosto y Octubre, sin que sea limitativa la solicitud en fechas distintas. Esto con el

objeto de atender con oportunidad las necesidades de candidatos de Bolsa de Trabajo.

Para cubrir el requerimiento de candidatos de Boiza de Trabajo, se utiliza un indice
general de aceptacion conocido como indice de calidad y que tiene por objeto seleccionar
al aspirante mejor calificado. Este indice consiste en proveer a fres aspirantes por
candidato a Bolsa de Trabajo a excepcitén de aquellas categorias de dificil reclutamiento las

cuales se trabajan con los aspirantes que sean enviados.
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Una vez que Seleccion de Personal recibe el Requerimiento bimestral y las propuestas
sindicales se procede a la revisidbn de los mismos, con la finalidad de conocer las
caracteristicas generates de la poblacion, es decir, total de propuestas enviadas, cantidad
que corresponde a cada categoria, suficiencia de requerimiento, nimero de propuestas
canceladas por categoria y porcentaje aproximado “de aspirantes a evaluar. Esto para
calcular la duracién y programar las actividades necesarias para llevar a cabo el Proceso

Selectivo, actividades que a continuacién se describen:

« Revisar que las propuestas tengan nombre y domicilio completo, asi como la

autenticidad de las firmas de los Representantes.

= Elaborar el programa de eventos, relacionados por categoria y en orden alfabético
todas las propuestas en la forma “Informe de Actividades de Programacion y Control”,
que se utilizard para registrar fos resultados obtenidos por cada aspirante durante el

desarrollo de las fases del Proceso Selectivo.

+ Verificar si aparece el nombre del aspirante en la “Relacién Delegacional de

Aspirantes”, que tiene por finalidad ilevar un control de todas las personas que han

participado en algan evento de Seleccién.

« Cancelar la propuesta si el aspirante ha participado en Proceso Selective Institucional

con anterioridad. Informando posteriormente al aspirante de la imposibilidad de evaluar

en virtud de 1a determinacion Institucional de no efectuar reevaluaciones.
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Una vez verificado que los aspirantes no han participado en evaluaciones anteriores, se
les cita por medio de telegramas, o via telefénica, para que se presenten en Seleccion

con ta documentacién correspondiente a la categoria que solicitan

Al presentarse los aspirantes con la documentacién solicitada, se verifica que cumplan
con los requisitos establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente. De la
misma forma se revisa la validez de ia documentacién solicitada, esto es: que [os
originales no presenten alguna alteracién, de lo contrario se devuelve su
documentacion e informa de elio. De cumplir con los requisitos exigidos se pone el
sello de cotejade a las copias y se devuelven los originales, excepto el acta de

nacimiento original.

Después de revisar la documentacion y no existir inconveniente, se proporciona para
que requisiten y entreguen en ese momento, 1a “Solicitud de Empleo” la cual contiene
datos generales det aspirante: nombre, domicilio, facha y lugar de nacimiento,
nacionalidad, Registro Federal de Confribuyentes, grado de estudios, nombre de
trabajos anteriores, motivo de la separacién y firma dal aspirante. Dicha solicitud tiene
como objetivo concertar los datos generales, académicos y de antecedentes laborales e

institucionates, de los aspirantes.

Una vez requisitada la solicitud, se entrega el “Citatorio” en e} cugl se informa & los
aspirantes del lugar, fecha y hora de examen, indicAndoles de la importancia de asistir

puntualmente.
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Una vez terminado el tramite anterior, se integra el expediente con la documentacion
obtenida y se archiva transitoriamente hasta que se cuente con el resultado de la

evaluacién.

Se presentan los aspirantes a evaluacion psicoldgica {fases de lal a la Ill).

Cuando el aspirante obtiene el resultado de “"Recomendable” en la evaluacién
psicoldgica, se envia a examen médico (fase IV) para su valoracidn clinica, la cual tiene

por objeto determinar si el aspirante es clinicamente apto para desempefar el puesto.

En el caso de ser favorable la respuesta, se envia al curso de capacitacion (fase V), el
cual tiene la finalidad de introducir a los aspirantes a la filosofia, politicas y

procedimientos de la Institucién; asi como la induccién al puesto.

Es importante sefialar que si en alguna de las fases del proceso selectivo el aspirante
resulta “No Recomendable” se cancela el proceso a partir de ese momento, envidndosea

a Bolsa de Trabajo la cancelacién de la propuesta sindical.

Cuando el aspirante termina el proceso en forma satisfactoria, se efabora el “Reporte de
Resultados™ anotando 1a calificacion global del mismo. Esto con el objeto de defar

constancia del resultado obtenido por el aspirante en su Proceso Selectivo.

Se localiza el expediente archivado transitoriamente y se revisa que contenga toda la

documentacién necesaria seguan el caso.

47




b o

Si legara a faltar algan documento se le informa y se solicita al aspirante para que lo

entreqgue a la brevedad.

« Posteriormente, se elabora e! oficio de envib y relacién de aspirantes Recomendables &

{a Oficina de Dotacidn de Recursos Humanos.

+ Y por altimo se elabora y entrega al aspirante su “Carta de Aprobacién”, en la cual se

ie informa que su Procesc Selectivo ha terminado y que sus trdmites continGan en la

Seccion de Bolsa de Trabajo para su contratacion.
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3.5 Capacitacion de Personal.

La Direccion Genera! del Instituto Mexicano del Seguro Social ha establecido como
acciones prioritarias para la modernizacion del Instituto a la capacitacién, el adiestramiento y el

desarrotio de todo el personal que lo inlegra.

Derivado de o anterior, dichas acciones tendran el prapdsito de promover la superacién
personal, la actualizacién de conocimientos y la concientizacion de |a mistica de servicio de los
trabajadores del instiluto, y especificamenle con personas de base lo hara ia Comisién Nacional
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento para alender las necesidades de los derechohabienies con

calidad.

La Ley Federal del Trabajo; el Contrato Coleclive de Trabajo y el Reglamento de
Capacilacion y Adiestramiento, precisan la obligaloriedad de proporcionar al trabajador

capacitacién y adiestramiento.

Para cumplir con lo anterior, se ha integrado el “Manual de Procedimientos del Sistema
IMSS-Capacitacion™ con el objeto de simplificar y sistematizar las acciones de capaciacion,
adiestramiento y desarrolio de los trabajadores, con un sentido dinamico, el cual permita agilizar la
modernizacidn del Instituto, dentro de un marco de participacion creativa y conciencia de

productividad,

El sistema IMSS-Capacitacion estd disefado para formar parde del proceso de
transformacién tecnoldgica e integral del Instituto, encauzar y orientar as funciones y tipos de
capacitacion y desarollo, promover el cambio hacia 'a mejora continua de los servicios, la
modernizacion y la simpiificacidn administrativa en la ejecucién de los planes anuales de

capaciiacion, adiestramiento y desarrollo.
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La estructura del sistemna prevé las fases de sensibilizacion de los directivos, asi como la
capacitacion y desarroflo para personal de base y confianza, considerando el jefe inmediato como

el responsable directo y el agente propiciador de Ia capacitacién de su personal.

El sisterna esta integrado por tres subsistemas: €| de apoyo, el de operacion de tipos de

capacitacion y el de control (mismos que estdn considerados en cada ung de los procedimientos).

El subsistema de apoyo consiste en el soporte técnico y los instrumentos requeridos para
la deteccion de necesidades de capacitacidn, programacion presupuestacion. Es decir, 10s insumos

necesarios del sistema.

El Subsistema de operacion lo integran los diferentes tipos de capacitacién y desamollo con

los procedimientos relativos para su ejecucion.

Ei subsistema de contro! consiste en la retroalimentacidn permanente de los resultados
obtenidos, a través de los instrumentos de contrel en cada proceso, considerando recursos

humarnos, financieros y materiales destinados a la capacitacion, asi como la adopcion de medidas

correctivas.
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3.6 Politicas Generales del Modelo IMSS-Capacitacion de Personal.

Las dependencias normativas y delegacionales del Instituto Mexicano del Segquro Social
que coordinen y realicen acciones de capacitacién y desamolio deberan, invariablemente, cumplir

con lo sefalado en el presente manual de procedimientos.

La jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo serj la responsable, a nivel nacional, de

normar la planeacion, operacion y conlrol de los diferentes tipos de capacitacion.

Las acciones de capacitacion y desamollo estaran orientadas a satisfacer necesidades
reales de capacitacion y desarrollo; y propiciaran el incremento de la productividad en el trabajo,
ademas de la calidad de los servicios que presenta en Instifuto.

La planeacion y presupuestacién de las actividades de capacitacion y desarrollo se
realizarén anualmente, y en funcién a ésta se elaborara semestralmente ia programacion de

acuerdo a los lineamientos enunciados en el presente documento.

La capacitacion en el puesto para el personal de base y confianza podra operarse a través

de programas generales y fo cursos de capacitacion continua en el trabajo (curses de

actualizacion).

La capacitacion continua para el personal de salud, fa normard y operara el drea médica.

La capacilacién en el puesto para fas categorigs de area médica que cuente con
certificados emitidos por instituciones del sistema educativo nacional, sélo serdn sujetas de la

programacién para la imparticion de ios modulos basicos,
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Las jefaturas normalivas seran las responsables de elaborar y mantener actualizados los
programas generales de sus calegorias y/o puestos; y orientar la cperacién de la capacitacion en

sus areas y delegaciones.

Las jefaturas normativas, a través de sus areas de capacitacién, y con la asesoria de la
Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo, seran las responsables de administrar la

capacitacion del personal a su cargo.

£l disefto y elaboracion de los materiales didacticos requeridos para la operacion de los
diferentes tipos de capacilacion, serd responsabilidad de ias Jefaturas Normativas y de las dreas
operativas delegacionales. Para ello, coniardn con la asesoria y el apoyo didactico del
departamento delegacional de Desarrollo 0 Area de capacitacién en la jefatura nomaliva

correspondiente.

La jefatura de servicios de personal y desarrollo supervisard y apoyara la operacién de las
actividades de capacitacion y desamolle por medio de un programa de asesoria a los
departamentos delegacionales de desarroilo y areas de capacitacién en jefaturas nommativas, a

fin de incrementar la eficiencia y productividad de la operacion.

Las areas de capacitacion en jefaturas normalivas y los departamentos delegacionales de
desarmrollo  supervisardn y dardn asesoria y apoyo a las estructuras delegacionales,
subdelegacionales y operalivas, segun sea ei caso, a efecto de incrementar la eficiencia y

produdlividad de la operacion.

El informe-de avance de la programacion autorizada, se realizard mensualmente y debera
incluir os resultados de todas las acciones que se hayan realizado; remitiéndose dentro de los

cinco dias posteriores al mes operado, a la jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo.




La Jefatura de Sertvicios de Personal y Desarrollo informara a la Comisidn Nacional Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento la programacidn autorizada de! personal de base y el avance de

la misma.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo informara a las jefaturas normativas de ia

programacion autorizada y el avance de 1as mismas.

La Comisién Nacional Mixta , las Subcomisiones y Comités de Capacitacién y
Adiestramiento, vigilaran, analizaran y evaluardn la operacion de los lipos de capacitacién y

adiestramiento del personal de base.

Los cursos y actividades de capacitacion y desamollo deberan estar dirgidos

exclusivamente al personal del Instituto.
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3.7 Procedimientos del Modelo-IMSS Capacitacion.

3.7.1 Deteccion de Necesidades.

La deteccién de necesidades de capacitacion estara orientada a precisar las limitaciones y
carencias reales del personal en relacidn con su puesto de trabajo y su potencial de desarollo, que

puedan satisfacerse mediante acciones de capacitacion.

La deteccion de necesidades debera precisar las acciones de capacitacién que propicien

un desarrolld de aplitudes y mejoramiento de aptitudes a nivel individual y grupal.

Para orientar la deteccidn de necesidades de capaditacién, el departamento delegacional
de Desarrolio y las areas de capacitacién y las Jefaturas Nomativas promoveran, coordinaran y
participaran y en una reunién de trabajo  para analizar e identificar las posibles necesidades de
capacitacion de la delegacion o jefatura nommativa. Dicha reunidn serd presidida, segin sea el

Gaso, por el C. Delegado o el Titular de |a jefatura normativa y sus directivos.

De acuerdo con los resultados de !a reunidn de trabajo, tos departamentos delegacionales
de desarollo y dreas de capacitacion en jefatura normativa elaboraran los compromisos anuales
de las actividades de capacitacion y desarrollo. Asimismo, identificardn las categorias o puestos

de nivel operalive y direclivo para aplicares |a deteccién de necesidades de capacitacidon.

Para la deteccion de necesidades de capacitacién, las &reas involucratas deberan basarse

en los conocimientos, hahilidades y aclitudes contenidas en el perfil de la categoria/puesto.

Serd responsabilidad del jefe de area delegacional 0 nommativa efectuar la deleccidn de

necesidades da capacitacion, apoyandose para ello en las aclividades contenidas en el

i
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Profesiograma del Contrato Colectivo de Trabaje en vigor {personal de base), descripcidn de

puestos de confianza o manuales e instructivas que al respecto existan en el area que se analiza.

En la deteccion de necesidades de capacitacion deberan observarse las siguientes

condiciones:

- Pafticipacion de jefe inmediato correspondiente ¥, en su ¢aso, el

trabajador.

- Ladeteccion de necesidades de capacitacion debera estar

Documentada.

Los jefes inmediatos de 1a (s) categoria (s), puesto (s}, &rea (s}, 0 unidades seleccionadas,
seran los responsables de la deteccion de necesidades de capacitacién, asi como de elaborar y

aplicar las evaluaciones necesarias.

Cuando un trabajador de nivel operativo sea apto para la calegoria o puesto, porque se
considera que tiene los conocimientos necesarios para el desempeno del mismo, el jefe inmediato
deberd aplicarle un examen de suficiencia, el cual serd elaborado de acuerdo a los objetivos

especificos del programa general, para efecto de Ia expedicion de la constancia de habilidades

laborales.

El Departamento Delegacional de Desarrollo y las areas de capacitacion en jefaturas

normativas, serdn los responsables de asesorar en la deteccion de necesidades de capacitacion.

El jefe del 4rea usuaria, deberd concentrar los resultados obtenides de la deteccion, la

cual servira de base para elaborar la programacion.
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La deteccion de necesidades da capacitacién, ademas de Hevarse a cabo en atencibn a
una categoriafpuesto especifico, podra aplicarse a un areafservicio o unidad analizando los
indicadores propios del area/servicio de la unidad y derivado del diagnostico organizacional

E respectivo.
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3.7.2 Presupuestacion.

Para el ejercicio presupuestal de cursos y actividades de capacitacion y desarolio se
deberan observar los criterios de austeridad y racionalidad emitidos por la Secretaria de

Programacion y Presupuesto.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo determinara la asignacion presupuestal

correspondiente, sobre la base de fa planeacion anual y la programacion austorizada.

Los curses y actividades a realizar en el afo estaran definidos conforme a los fineamientos
contenidos en el presente documento y la asignacion presupuestal se ubicara en las areas de
capacitacion en jefaturas nommativas o departamento delegacional de Desarrollo, segun

coresponda.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo difundira, en las jefaturas normativas y
en los departamentos defegacionales de Desamollo, los indicadores de los coslas por participante

de cada lipo de capacitacién, considerando los insumos que se requieren para el desarrollo de los

mismos.

El presupuesto de capacitacion y desarmollo debera utilizarse unicamente para los fines

asignados.

Al personal de delegaciones que acuda a reuniones regionales y nacionales, convocadas
por las jefaturas normativas y que estén consideradas en la programacion, se les proporcionaran
solamente los gastos de transportacién y en su caso ios del lraslado; ya que a las jefaturas

organizadoras se les asignara presupuesto para el pago global de hospedaje y alimentacion,
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Para la afectacién de las partidas presupuestales de capacitacion y desarrollo deberan
apegarse a las nommas establecidas por la Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo; ademas
de que los documentos necesarios para realizar lales afectaciones estén autorizados con la fima
del responsable del departamento de Desarrollo en las delegaciones o del area de capacitacion en

el caso de las jefaluras normativas.

El presupuesto de operacion de los diferentes tipos de capacitacién y programas

especiales, se ejercera al 100 % a través del fondo fijo.

Por ningun motivo se asignard presupuesto sin previo conocimienio y aulorizacién del

contenido del programa.

La autorizacion y evaluacién programdtica - presupuestaria que realice la Jefatura de
Servicios de Personal y Desarrollo estara fundamentada en las prioridades establecidas por cada

area.

Para el adecuado manejo presupuestal es necesario que el departamento delegacional de
Desarrollo y drea de capacilacion en jefaturas normativas establezcan coordinacion con la

Contraloria delegacional y dreas administrativas, respectivamente.
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3.7.3 Contro!

lLas areas de capacilacion en iefaturas normmativas v los departamentos delegacionales de
Desarrollo serén responsables de vigilar el cumplimiento de los cursos o actividades programados,

a fin de no afectar la presupuestacion asignada.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo supervisara el uso de los recursos
financieros, para los periodos indicados en la programacion aulorizada y en caso necesarnio
reasignara ias disponibilidades presupuestales, previa comunicacion con le depariamento de

Desarrollo detegacional o area de capacitacidn en jefatura normativa,

Invariablemente debera existir comespondencia entre el avance de programas, con el

gasto real incurrido en 1a operacion.

Para reportar el avance de los cursos, las dreas delegacionales elaboraran la forma SIC -
03 y la enviaran al departamento delegacional de Desamollo para que las integre al avance de la

operacién propia del departamento.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desamrollo retroalimentara a las dependencias del
tnstituto tomando como base la programacion semestral, los reportes mensuales de avance y el

gasto de cada programa.

ta Jefatura de Servicios de Persgnal y Desarrolle informard semestraimente a la
Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento en los meses de Enero y Julio de cada
ano la programacion autorizada de! personal de base y bimestralmente el avance de la misma,

durante el mes posterior al bimestre operado,
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Las areas de capacilacidn en jefaturas nomnativas y los departamentos delegacionales de
Desamollo, inlegraran (o5 controles de avance, forma (programacion y avance de
cursos/aclividades de capacitacién y desarrollo) y lo remitirdn a la Jefatura de Servicios de

Personal y Desarrollo dentro de los 5 dias posteriores al mes operado.

En caso de no enviar ia forma SIC ~ 03 “Programacion y avance de cursos/actividades de
capacitacion” se procederé a cancelar ta asignacion presupuestal, ya que se presumira gue no se

llevd a cabo el curso ¢ actividad.

En el caso en que se opere un curso que atienda a una categoria diferente a Ja
programada pero que esle considerada en el mismo tipo de capacilacidn, el avance podra

reportarse uliizando el nimero de control de la categoria programada bajo el rubro de

*sustitucion”.

La operacidn de cursos y actividades podra diferirse como maximo tres meses,
reprogramandose deniro del mismo semestre su ejecucion. En cass de que el diferimiento sea
mayor, se cancelard informando en el avance de cursos la causa, a fin de que se efectien los

ajustes programaticos-presupuestarios correspandientes,

El control y andlisis de presupuesto se Hevard a cabo en ia forma SIC - 06 debiendo

enviarse mensualmente con el avance de la operacion de programas.

Cuande fas jefaturas normativas convoquen a reuniones regionales o nacionales con

participacion de diversas delegaciones, el avance de los cursos lo generara ta jefatura nommativa

que organizo,
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El avance de la operacidn de la capacitacion selectiva, se reportard con la misma
periodicidad en ia forma de avance SIC - 03, y las ceremonias de reconocimiento en el mes en el

que se efectien.

Los casos de inducci6n al area y la puesto, reacomodo laboral y pasantes del servicio
social en dreas técnico — administrativas se reportaran como “nimeros de ¢asos™ en ia forma SIC —

NP * actividades no programables”.

Excepcionalmente se realizaran cursos “fuera de programa” y en su caso se elaborara la
forma SIC — 03 de prograniacion la cual debera, enviarse a la Jefatura de Servicios de Personal y

Desarrollo con 30 dias de anlicipacion para su valoracion y asignacion presupuestal.

tas jefaturas normativas deberan informar a los departamentos delegacionales de
Desamolio por medio de copia de la forma SIC — 04, ef resultado obtenido por los participantes a
reuniones convocadas por éslas, con el fin de integraros al expediente del trabajador e

incrementar los resultados para fines de control y, en su caso, de constancia de hatilidades

faborales.
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3.7.4 Elaboracion y Registro de Programas Generales.

Politicas Especificas.

Las jefaturas normmalivas, con la asesoria de fa Jefatura de Servicios de Personal y
Desarrolio, elaboraran y actualizaran permanentemente los programas generales de los puestos a

su cargo, en 10s formatos establecidos.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarollo serd responsable de asesorar a las

jefaturas nomativas en la elaboracion de sus programas generales.

La Jefatura de Servicios de Persona! y Desarrollo serd responsable de analizar los
contenidos y la estructura didactica de {os programas generaies y aclarar cualquier duda respecio

de su etaboracién.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo sera la encargada de registrar los

programas generales ante 1a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo enviara a la Comisién Nacional Mixta de

Capacitacién y Adiestramiento, un ejemplar del programa general de cada categoria registrado en

la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su difusion.

Los programas generales deberan comprender los mddulos siguientes:

INTEGRACION A LA MISION INSTITUCIONAL Y SINDICAL, conliene
informacion acerca de historia, filosofia y doctrina de la seqguridad social; La Ley del
Seguro Social, organizacion y funcionamiento del IMSS y del SNTSS.

ordenamientos legales y contractuales que rigen sus relaciones, €tica laboral;
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necesidad, importancia y trascendencia de cada uno de los puestos en la mision

institucional.

SEGURIDAD E HIGIENE EN LE TRABAJO (General o especifico a un area

0 puesto).
CONOCIMIEMTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES que requieran las

aclividades y operaciones que se realizan en ef puesto.

Las jefaturas nommativas elaborardn evaluaciones lipo de cada programa general, las
cuales servirdn de guia para su aplicacion en las areas involucradas y podran adecuarse a las

necesidades especificas de |la operacion.
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3.7.5 Capacitacion Selectiva.

Los aspirantes a ocupar una calegoria auténoma y de pie de rama, recibirdn esta

capacitacién con caracter obligatorio.

La capacitacion selectiva se imparlira a las categorias siguientes:

- Asistente medica.

- Manejador de alimentos.

- Técnico polivalente.

- Auxiliar de farmacias.

- Oficial de puericuitura.

- Auxiliar de servicios de intendencia.

- Awuxiliar de laboratorio.

- Operador de servicios de lavanderia.

La capacitacion selectiva se impartira por medio de los programas generales, integrados

por modulos tipo que conforman el contenido tematico de 1a categoria a la que estan dirigidos.
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A los aspirantes a ocupar una categoria autdbnoma o de pie de rama que cuenten
con un documento gque avala su formacién académica, se les impartiran unicamente los modulos

basicos.

£n caso de no contar con los programas generales de |a categoria a capacitar, el
material didactico lo elaborard y/o actualizara el &rea de servicio correspondiente con la asesoria

del departamento delegacional de Desarrolio ¢ areas de capacitacidn en jefaturas nomativas.

Los programas generales para este tipe de capacitacion estaran integrados por los

médulos siguientes:

MODULO 1 INTEGRACION DE LA MISION INSTITUCIONAL Y SINDICAL.

MODULO 2 SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

MODULO 3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO TECNICO.

La duracion de la capacitacidn y adiestramiento técnico serd de 1 a 3 dias

dependiendo de las caracteristicas de cada categoria,

La imparticidn del modulo 1 sera responsabilidad de las &reas de capacitacion en
jefaturas nomativas o de los deparlamentos delegacionales de Desarrolio, cada quién en su
ambito de competencia; y ei médulo 2, en nivel central, la Jefatura de Servicios de seguridad en el

Trabajo o el Departamento de Segundad en el Trabajo en delegacicnes.

£l responsable del area usuaria impartird y evaluarda la capacitacion y
adiestramiento 1écnico, en coordinacién con el area de capacilacion en jefaturas normativas o el

departamento delegacional de Desarrollo.




Cuando existan por parte de los aspiranies conductas indebidas durante la
capacitacion, el instructor técnico, informara al area de capacitacion normativa o delegacional,

segun comresponda su ambito de competencia, para su comespondiente baja.

Los criterios de aprobacion de la capacitacion selectiva seran de 75 puntos en su

evaluacion.

A los aspirantes que reciban este tipo de capacitacién y adiestramiento, se les

acreditara en su Constancia de Habilidades Laborales, cuando ya estén contratados.

Sera responsabilidad dei departamento delegacional de Personal, cilar a los aspirantes a
participar en el curso de capacitacién y adiestramiento técnico, previa coordinacion con el

departlamento delegacional de Desarrollo.

Las modalidades para impartir este tipo de capacitacion seran para el médulo 3
“Capacitacion y Adiestramiento Técnico®, curso en aula o adiestramiento en servicio dependiendo
de las caracteristicas de la categoria y/o puesto de que se trate; mddulo 1 “Integracion a la Misidn
Institucional y Sindical” y médule 2 "Seguridad e Higiene en el Trabajo”, curso en aula con grupos

multidisciplinarios.
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3.7.6 Induccion al Area y al Puesto.

Las acciones de induccidn al area y al puesto se proporcionaran al ingresar el trabajador a

- Reciente contratacion

- Cambio de rama

- Promocion escalafonaria

- Promocidn confianza A"
. - Promocion confianza *8*

- Cambio de adscripcion

- Cambio de residencia

su nueva area de adscripcidn por cualquiera de los siguientes movimientos de personat.

(base y confianza)

(base)

(base)

(confianza)

{confianza)

{base y confianza)

(base y confianza)

El jefe inmediato del trabajador serd el responsable de llevar a cabo la induccion,

conforme a los lineamientos contenidos en el presente procedimiento.

La induccidn al drea y af puesto debera tener una duracién minima de un dia ¥y maxima de

5, y debera efectuarse con base en la “Guia de Verificacidn de Induccion al Area y al Puesto” .
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Serd responsabilidad de! departamento de operacion de Personal en jefaturas normativas
el envio inmediato de la "Guia de Verificacidn de induccion al Area y al Puesto” det personal de
base y confianza al area de capacitacion en jefatura nommativa, para efeclos de registro y control

de fas actividades de induccion.

En delegaciones, sera responsabilidad de los departamentos de Asuntos Contractuales y
de Personal, en su dmbito de competencia, el envio oportuno de fa “Guia de Verificacibn de

Induccién al Area y Puesto” al departamento de desarollo.

Las dependencias y unidades operativas enviaran al area de capacitacion en jefaturas
normativas o departamento delegacional de Desarrollo, segin comesponda, las * Guias de
Verificacién de Induccion al Area y al Puesto”, debidamente requisitadas dentro.de los 15 dias

posteriores de haberse efectuado la Induccidn.

Los departamentos delegacionales de Desarrollo o area de capacitacién en el caso de
fefaturas normativas serdn los responsables del control y seguimiento de las acciones de

induccitn el area y el puesto.

La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo enviara bimestraimente a la Comision
Nacional Mixta de Capacilacién y Adiestramiento informe de nimero de ¢asos de induccin al darea

y al puesto efectuadas.
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3.7.7 Operacion de la Capacitacion y Adiestramiento en el Puesto para Personal de base

y Confianza.

Este tipo de capacitacion estara dirigido tanto a trabajadores de reciente contratacién

como a tos que ya laboran en el instituto.

Al personal de Reciente Contratacion se le impartiran, primero, los modulos basicos de
integracién a la Misién Institucional y Sindical, y Seguridad e Higiene en el Trabajo;
posteriormente, se les incluird en la capacitacion técnica de acuerdo al umiverse de sus

respectivos puestos o categorias.

Los programas generales para la capacitacion en el puesto estaran integrados por los

maodulos siguientes:
MODULO 1 Integracidn a la Misién Institucional y Sindical.
MODULG 2 Seguridad & Higiene en el Trabajo.
MODULO 3 Capacitacion y Adiestramiento Técnico.
La imparticion del Madulo 1 sera responsabilidad de las areas de capacitacion en jefaturas
normativas o de los departamentos delegacionales de Desarroilo; en la parte correspondiente a
los aspectos sindicales, éstos se llevaran a cabo, en nivel central, el Comité Ejecutivo Nacionat, y

en Delegaciones, el Comité Ejecutive Seccional del SNTSS.

En el caso de personal de reciente contratacion, ef instructor de méodulo 1 debera efectuar,

ademas, el reconocimiento de bienvenida y entregar a cada trabajador fistol y cana en presencia
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de las autoridades delegacionales o de nivel central; enfatizando en la transcendencia de su

incorporacidn, asi como en el compromiso que representa formar parte del Instituto.

La Jefatura de Servicios de Seguridad e Higiene en el Trabajo o el Departamento
Delegacional de Seguridad en et Trabajo, serin responsables de impartir el mbdulo 2 “Seguridad
e Higiene en el Trabajo", previa coordinacion con e area de capacitacion en Jefatura Normativa o

con el Departamento Delegacional de Desarrollo.

La operacion de los recursos y/o actividades de capacitacidn continua, se deberd basar en

los criterios siguientes:

Cuando las necesidades de capacitacion no puedan ser satisfechas con programas

generales, en virtud de que afectan a un area o servicio;

Motivada por cambios de 10s recursos tecnolégicos en los procedimientos de trabajo

de un puesto 0 categoria; y en un area o servicio;

Cuando se pretenda reforzar la identificacidn del trabajador con ta mision de la

Institucién y de! puesto.

Cualquier trabajador podra participar en tantos cursos de capacitacion continua como lo

requiera para el mejor desempeio de su puesto,

De los programas generales y de los cursos de capacitacién conlinua se aplicaran
solamente aquellos contenidos que, de acuerde con 1a deteccidén de necesidades de capacitacion,

requieran los trabajadores para el correcto desempeio del puesto de que se trate.
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Los programas generales y los cursos de capacitacion continua invariablemente tendran el
proposito de proporcionar a los trabajadores la capacitacion necesaria para su desarrolio y

superacién persenal, acorde con el mejoramiento de la calidad de los servicios.

Las areas de capacitaci6n en jefaturas normalivas y de los departamentos delegacionales
de Desarrollo, seran los responsables de asesorar a fas areas involucradas en la programacion,

organizacién, operacién y contrel de la capacitacion y adiestramiento,

Las jefaturas nommativas delegacionales, unidades y areas de servicios invoiucradas seran
las responsables de prever los insumos necesarios para operar la capacitacion y adiestramiento
tales como: elaboracién y/o adecuacion del material didactico, aulas, instructores técnicos,

evaluaciones, asistencia de participantes, etcétera.

La calificacin minima aprobatoria en todos fos cursos de capacitacion técnica en el
puesto serd de 75 puntos, tanto en la participacion de cursos sustentados en programas generales

como en los de capacitacidn continua o de actualizacion, y para los obligatories cumpliendo el 80

% de asistencia.

Los Comités de Capacitacion y Adiestramiento tendran la responsabilidad de promover y

vigilar la operacion y la asisiencia del personal de base a los cursos de capacitacion.
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IV. FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL MODELO IMSS.
4.1 Actividades Realizadas en la Seccién de Seleccién de Personal en el IMSS.
En el modelo de! sistema IMSS Seleccion de Personal, e! proceso de evaluacion
selectiva se divide en cinco fases, a través de 1as cuales se determina si un aspirante es

recomendable o no, para ocupar a plaza vacante (IMSS, 95).

A continuacién describire las actividades realizadas en cada fase del proceso de

seleccién de personal IMSS.

Fase 1. Dictamen Basico de 1a Personalidad.

Esta primera fase tiene por objeto determinar si {2 historia del aspirante en e! curso
de su vida considerando perspectivas y logros, presenta afinidad con los requisitos de la

institucion,

La evatuacién de esta fase se realizaba por medio del;

1- Andlisis de la solicitud de empleo.
2- Larevisién de la documentacion de identidad y escolaridad det aspirante,

3.- La aplicacidén de instrumentos de evaluacién que pueden variar desde una

entrevista directa o indirecta.

Cada una de estas actividades aportaba informacion sustancial para evaluar el

desempefio del aspirante en las siguientes areas:
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+ Area Académica.

Promedio escolar. Grado de concordancia de formacién escolar y requisito de

escolaridad establecido para la categoria 0 puesto en cuestién.

« Area Personal.

Puntualidad. Llegar a tiempo a las citas formales que se presenten.

Integracién, Incorporacién participativa al medio laboral.

Planeacién. Previsién y anticipacién de situaciones futuras a presentarse.

Iniciativa. Tomar determinaciones, ante situaciones imprevistas o apremiantes.

Responsabilidad. Emifir acciones de manera a fin, a la delimitacién Normativa del

medio ambiente correspondiente.

Asistencia, Presentar regularidad ante las citas y compromisos formales que se

presenten.

Estado de Salud.

+« Area Laboral.
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Experiencia. Grado de concordancia del conocimiento adquirido en la practica y

observacion formal de situaciones laborales anteriores.

Orientacion. Grado de concordancia de las aptitudes y/o interés personal (deducido

de su formacién escolar forma! e informal, asi como de planes y proyectos futuros).

Fase 2 Dictamen de Habilidades Especificas.

En esta segunda fase la primera accion a realizar era analizar la hoja de solicitud de
empleo. Yiene como principal objetivo determinar el grado de desarrolic del aspirante en
cuanto a tas habilidades requeridas para desempafiarse adecuadamente en la categoria o

puesto al que aspira.

Las dimensiones conductuales se median por medio de la aplicacién de
instrumentos de evaluacién como lo son las pruebas psicologicas. Las dimensiones
conductuales servian de marco de referencia para evaluar la afinidad del aspirante con los
requerimentos de l1a institucién y puesto por el que se competia. Las dimensiones

conductuales e instrumentos con las que se evaluaban son:

AREAS INSTRUMENTO.
« Resolver problemas. PiV {Juicio)
* Segquir instrucciones. PIV (Instrucciones) 4

(Instrucciones) 8
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s Percibir detalles.

« Comunicarse.

+ Destreza manual.

= Manejo de nimeros.

+ Relaciones espaciales

De objetos

s Optima ejecucién laboral.

PIV (Percepcion)
PIV (Razonamiento)

PIV (Blogques)

Frases Incompletas
PIV (F. V. 1}

PIV (F. V. 2)

Beag (V)

Machover

PiV (Destreza)

PIV (Nimeros)

PIV {Bloques)

Machover

IMSS

Si el resultado obtenido por el aspirante era satisfactorio se continuaba ton el

proceso selectivo,

Fase 3. Dictamen de¢ Capacidades Psico-aborales.
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Esta tercera fase de la evaluacién se realizaba por medio de la entrevista y pruebas
psicolégicas, previamente establecidas por los lineamientos inscritos por el instituto a
nivet Nacionat. Las metas pretendian determinar el grade de desarrollo personal del
aspirante en cuanto a las capacidades necesarias para emitir las conductas psicologicas y

taborales requeridas en la categoria y / o el puesto af que aspiraba. (IMSS, 1992).

Las Dimensiones Conductuales que se miden en esta fase son denominadas como

capacidades psicodaborales las que se mencionan a coentinuacion:

+ Rendimiento intelectual.

+ Productividad y eficiencia.

« Constancia y perseverancia.

+« Organizacién y orden.

« Manejo de la agresidn.

+ Direccién en ¢l trabajo.

+ Cautela y reflexidén.

+ Relaciones interpersonales.

+« Ajuste social
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+  Ajuste econdomico.

« Ajuste general al medio.

Los instrumentos de medicion que se utilizan en esta fase para evaluar las diversas

dimensiones conductuales en su mayoria se realizaba por medio del Machover.

Asi, las pruebas psicolégicas son unas de las herramientas con las gue el psicdlogo
industrial cuenta para evaluar y seleccionar adecuadamente a los aspirantes que se

presenten a concursar para alguna categoria o puesto.

Fase 4. Dictamen Médico de Aptitud para el Trabajo.

En esta fase se tiene como objetivo el detectar si el aspirante cuenta con un estado

de salud apropiado para el desempeio de sus actividades requeridas por el puesto o

categoria.

El examen médico se aplica Unicamente a aquellos aspirantes que obtuvieron

resultados satisfactorios en las tres fases anteriores.

El estudio médico es realizado por un médico del drea de salud en el trabajo en

alguna de las unidades médicas que auxilien a la oficina de Seteccion de Personal o que

cuenten con 10 aparatos necesarios para tales estudios.
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fFase 5. Dictamen de Capacitacién en Proceso Selectivo.

Esta fase tiene la finalidad de proporcionar a los aspirantes informacion relativa a

-

los aspectos técnicos del puesto a desempenar, dar a conocer l1a Integracion a la Misién

Institucional (IMI}, asi como informacion basica de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
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4.2 Actividades Realizadas en fa Seccidn de Capacitacion de Personal del IMSS.

La Direccién General del instituto Mexicano del Seguro Social, ha establecido
como acciones prioritarias para la modernizacién del Instituto a la capacitacion de todo &)
personal que lo integra,

La estructura del sistema prevee las fases de sensibilizacién de los directivos, asi
como la capacitacién y desamrollo para el personal de base y confianza, considerando al
jefe inmediato como responsable y agente conformador de la capacitacidn del personal a

su cargo.
El sistema esta integrado por tres subsistemnas:

1 El subsistema de apoyc que es el soporte técnico y el instrumento
requerido para la deteccién de necesidades de capacitacion, programacidn y
presupuestacidn,

2. El subsistema de operacién que lo integran los diferentes tipos de
capacitacidn y desarrolio de los procedimientos relativos para su ejecucion,

3. El subsistema de control consista en la retroalimentacién
permanente de los resultados obtenidos, a través de 1os instrumentos de control
de cada proceso, considerando recursos humanos, financieros y material

destinado a Ia capacitacién, asi como la adopcién de medidas correctivas.
En conjunto, las acciones de capacitacién y desarrollo estin orientadas a satisfacer

necesidades reales de capacitacién y proporcionar e! incremento de la productividad en el

trabajador, ademas de la calidad de los servicios que presenta el instituto.
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La Jefatura de Servicios de Personal y Desarrolio es la responsable de la planeacidn
y presupuestacidn de las actividades de capacitacion y desarrollo que se realizan
anualmente y en funcidon de estd se elabora semestralmente ia programacion de las
actividades de las areas capacitadoras. El disefio y elaboracién de los materiales didécticos
requeridos para la operacién de los diferentes tipos de capacitacién, serd responsabilidad
de las Jefaturas Normativas y de las Areas Normativas Delegacionales. Para eflo contard
con {2 asesoria y e! apoyo didictico del Departamento Delegacional de Desarrollo ylo

Seccidn de Capacitacidén.

La Seccién de capacitacion en conjunto con la Jefatura Normativa y el
Departamento Delegacional son las responsables de vigilar el cumplimiento de los cursos
y actividades programadas a fin de no afectar la presupuestacion asignada. Esta seccidn
integra los controles de avances de cursos/actividades de capacitacién y desarrollo y los

remite a {a Jefatura de Servicios de Personal y Desarrollo.

La seccidn de capacitacién es 12 responsable de impartir 8l modulo 1 de Integracion
a la Misidn institucional IMI) Ver punto 3.7.4, Y capacitar a los trabajadores que tengan la
iniciativa de impartir el modulo 3 capacitacion y adiestramiento técnico} en su area de
trabajo siendo nombrados instructores habilitados. También, imparte cursos solicitados

por cualquier area del instituto que 10 requiera.

Al llevar a cabo cualquier tipo de capacitacidn, la seccién de capacitacion informa al
Departamento Delegacional de Desarroilo los resuttados obtenidos por los participantes
inscritos a cursos, esto con el fin de integrarlo & su expediente del trabajador e incrementar

los resultados para fines de control.
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El procese de capacitacién concluye al elaborar y solicitar la autorizacion de las
constancias de habilidades laborales para cada trabajador capacitado.

Estas son en general las actividades realizadas en 1a seccion de capacitacién de la
Delegacidn 15, sin embargo mis actividades se vieron limitadas ya que al ser pasante no
tenia una actividad especifica en la cual yo pudiera ejercer como psicologo de seccioén.

Pero, a pesar de esto pude participar en casi todas las actividades realizadas,

dentro del &rea, como auxiliar.

Asi mis funciones fueron:

[ Auxiliar en la imparticién de cursos de¢ capacitacién a trabajadores de
base.
= Auxiliar en el asesoramiento y apoyo a otras freas en la imparticién de

cursos especificos.

= Auxiliar en la coordinacién de actividades de capacitacién internas y
externas.

] Expedir constancias de habilidades laborales.

L Auxiliar en la elaboracion de! informe de actividades.

- Realizar actividades administrativas inherentes al area.

Oftro tipo de actividades realizadas en el 4rea de capacitacién eran las de apoyar a
coordinar los eventos especiales, como el reconocimiento a trabajadores de base por
cumplir 15, 20 y 25 afos te servicio continuo, capacitacién a niveles administrativos y las
miniolimpiadas de las guarderias del Estado de México, en donde realice actividades de

apoyo.
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CONCLUSIONES.

Como ya se menciono al inicio de este reporta de trabajo profesional, el hombre no
solamente ve la necesidad de trabajar para subsistir sino de aliarce con otros para realizar
organizadamente sus labores y asi coordinar sus recursos y esfuerzos con e! fin de solucionar

sus problemas de alimentacion, vestido, vivienda, y socializacién.

Asi, surgen las organizaciones modernas, que al ir creciendo demandan mas bienes y
mejores servicios, de forma similar las organizaciones son creadas como un proceso de

modernizacion de la sociedad.

Una organizacién coincidiendo con Castafo (1984), se caracteriza por ser grande o
pequeia, productora de bienes y servicios y por establecer formas y estructuras complejas,

sociales y tecnologicas lo que la obliga a cubrir las demandas de [a sociedad.

Por otro lado, las organizaciones deben adaptarse a su medio ambiente para poder
sobrevivir. Esta adaptacién no es pasiva, por lo que la organizacién debe estar preparada para
registir los cambios propiciados por el aceleradc desarrollo de la tecnologia . Sin embargo, la
organizacién ademas de poner su atencién en fa tecnologia necesariamente tiene gue tomar al
elemento humano como base del sistema organizacional ya que depende de é| para que esti

funcione, se adapte y sobreviva a los cambios de! entorno.

Es un hecho que las organizaciones privadas y pablicas tienen un papel determinante
en el desarrollo de nuestre pais ya que por medio de las organizaciones privadas se satisfacen
ias necesidades de subsistencia de la sociedad, y las organizaciones publicas se obligan a
garantizar el derecho a la salud, la asistencia medica, la proteccién de los servicios de

subsistencia y los servicios necesarios para el bienestar individual y colectivo. (IMSS,96) Asi,
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las organizaciones se integran por tres elementos : Recursos humanos. Recursos materiales y
Recursos financieroes.

El elemento fundamental de toda organizacién, sin lugar a dudas es el Recurso
humano, ya que en el se generan todas las ideas, la creatividad y las medidas para llevar a cabo
las actividades de la organizacitn, de ahi que el psicélogo en el campo arganizacional tenga {a
farea de reclutarlo, seleccionarlo, capacitarlo y asignario a su puesto y acorde a las

necesidades de la organizacion.

Sin embargo, al reafizar practicas profesionales durante un afio, (1° de septiembre de
1995 a 1° de Septiembre de 1896} , en la delegacién 15 del Estado de México se observaron
rezagos en las areas de seleccién y capacitacién de personal insertadas en los tres niveles,
representativos del IMSS, Central Normative, Delegacional y Operativo, de la organizacion

descritos en el segundo capitulo de este trabajo.

En el Nivel Central o Normativo, el psicdlogo organizacional se inserta como
investigador, elaborador e integrador de distintos instrumentos de evaluacién psicoldgica,
validandolos y dandolos a conocer a las estructuras delegacionales, sin embargo, en el
tiempo que estuve laborando en el drea de selecciéon de capacitacién, Nivel Delegacional,
nunca se obtuvieron nuevos instrumentos de evaluacién ¥ por otro lado, era poco frecuente
pedir ayuda a esta drea. Creo que esto ultimo se debia al proceso administrativo que era

necesario llevar a cabo para pedir asesoria a Nivel Central.

En e drea de capacitacién de Nivel Central, la gran deficiencia observada fue la falta
de presupuesto para realizar las actividades de capacitacion, lo que afectaba no solo a los
mandos superiores como directivos, sino que obstaculizaba el trabajo en el &rea de
capacitacion del Nivel Delegacional encargada de capacitar a los empleados

institucionalizados y administrativos,
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Laborando en el area de seleccidn de Perscnal del Nivel Delegacional, el proceso se
enviciaba al existir el compadrazgo desde el reclutamiento de personal, el que se realizaba en

el sindicato.

Una propuesta seria, que el &rea de seleccidén tuviera participacidn directa en ol
reclutamiento para asi fograr a la par un contro! estricto en el proceso selective ylo
sensibilizar al mismo sindicato de los principies por los que fue creado el Sequro Social; para
garantizar a toda {a sociedad e¢f derecho humano a la salud, 1a asistencia médica, la proteccion

de los medios de subsistencia y los servicios sociales.

La capacitacién al personal de nuevo ingreso fase 5 del proceso selectivo, era una
actividad que realizaba el drea de Gestiébn Operativa (capacitacién) de Nivel Delegacionat ,
descritoe con detalle en el capitulo 4, sin embargo no se llevaba un saguimiento conjunto de
los resuftados obtenidos por los aspirantes lo cual pudiera hacerse conjuntamente con un

poco de apoye de ambas areas.

Los cursos programados en el &rea de capacitacién del Nivel Delegacional, en
ocasiones eran retrasados o cancelados como ya se menciono por la fafta de presupuesto.
Considero que esto sélo podria solucionarse mediante el saneamiento de ias propias politicas

del IMS3, o por una adecuada capacitacion de concientizacion a Directivos y administradores

de 1a Institucidn.

Generaimente, los psicélogos que laboran en estas instituciones no pueden aplicar
sus conocimiento ya que al promover el cambio, realizando nuevos proyectos o modificando
los ya establecidos se enfrentan a problemas como al ya mencionado aparte def hermetismo
de mandos superiores, la faita de apoyo entre compaiieros o el sistema burocratico que no

deja ver mas alla de la establecido.




-

Una consecuencia que se da en el personal de todas las profesiones, es {a tan
esperada oportunidad de cambiar al 4rea correspondiente siempre y cuando exista la
opoertunidad en algan momento de 12 estructura, ¢ bien van creando carrera institucional en

otras dreas, olvidando finalmente los conocimientos en 108 que estan preparados.

Sin embargo, se recalca que el desempefio de el psicélogo se trunca por estos

factores mas no por el educativo.

Asi, se considera que la preparacién que imparte la Escuela Nacional de Estudios
Profesionales Irtacala en la rama industrial ofrece bases para enfrentar las demandas en las
diferentes &reas de la psicologia. A pesar de que las materias de seleccién y capacitaciin

industrial no estén inscritas como tales.

Como altimo punto destacaria la importancia del desempefio faboral de los futuros
psicélogos en cualquier organizacién o ambito laboral 2l que ingresen , el cual debe ser de

compfomiso con la sociedad y con uno mismo. Sin lo cual uno no podra generar cambios

positivos en a3 sociedad.
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