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JUSTIFICACION

En el Instituto Nacionat de Bellas Artes y Literatura e} proceso de Seleccién de Personal
esta a cargo de la Direccion de Personal, a través del Departamento de Capacitacién y
Desarrollo; este proceso se ha llevado a cabo sin modificaciones, ni actualizacién de los
instrumentos de medicion, aproximadamente desde hace 12 afios, lo que implica que dichos
instrumentos estin ya viciados o que sean obsoletos, asi como llevar el proceso con los

pases minimos indispensables para la emision de un resultado de evaluacion.

Por otra parte, como consecuencia de los constantes cambios por los que atraviesa el pais.
principalmente en el sector publico, surge el Programa de Modemizacién de la
Administracidn Piblica 1995 - 2000 indicando en sus lineas de accién que los sistemas de
seleccion deberdn ser mas rigurosos en su ingreso, previende la evaluacién de las

caracteristicas indispensables para permanecer en i servicio piblico.

Emanado de lo anterior, surge la necesidad de reorganizar el proceso, de forma que cumpia
con las expectativas de obtener resultados mds confiables en cada evaluacién v asi
contribuir a que el persenal que se integre al Instituto, satisfaga sus objetivos personales y
laborales. conjuntindolos con los objetivos institucionales. todo cllo enfocade a la

realizacidn de las labores asignadas con eficiencia y eficacia.



INTRODUCCION

Teniendo como marco de referencia las Lineas de Accion que contempla el Programa de
Modernizacion de la Administracion Piblica, (PROMAP) 1995 ~ 2000, se efectud un
andlisis detallado de la situacién que actualmente impera en el Proceso de Seleccion de
Personal, en el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura; esto a fin de proponer
mecanismos que consoliden y fortalezean dicho proceso v comsecuentemente, cumpla con
los requerimientos que exige la modernidad.

Por tal motivo, se elabord ef presente documento, el cual se integra por cinco capitulos que
son: “Marco Tedrice”; en el que se identifican los antecedentes histéricos de la seleccion de

personal, tanto en México como en el mundo, asi como las técnicas v lineamientos de
seleccion.

En el Capitulo IT ~Instituto Nacional de Beilas Artes y Literatura™; se describe la semblanza
historica y atribuciones generales de este Instituto, aborddndolas a partir de la Direcciéa
General y las tres Subdirscciones Generales que le conforman, incluyendo organigramas;
asimismo, se identifican los antecedentes y organigramas de la Direccién de Personal y del
Departamento de Capacitacidn v Desarrolio.

Por atra parte, en el Capituio 1Ll “Metodologia”, se plantea la problematica a resolver; el
objetivo dei presente trabajo; la poblacién inmersa en el estudio y las tres fases del
procedimiento realizado: en la primera fase, se reviso el proceso actual de seleccion de
personal, en tanto que en la segunda, se hace la descripeién del procedimiento propuesto y

se presenta ¢l flujograma v en la tercera se compard el proceso actual con el que se propone
se lleve a cabao.

Con base en el estudio anterior, en el Capitule IV “Conclusiones”, se describe el resultado
del andlisis, asi como la descripcion de las principales ventajas. desventajas y las
recormnendaciones que al respecto se plantean.

Posteriormente, en ei Capitulo V “Viabilidad de Aplicacion”, se menciona la factibilidad de

aplicacién del proceso de seleccidn propuesto en el Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura.

Asimismo, se agrega un apartado que contiene la Sintesis de este trabajo.

Finalmente, se incluyen los Anexos que complementan la informacion desarrollada a lo
largo de é€ste, ademds de la Bibiiografia que le sustenta.

[



CAPITULO I MARCO TEORICO

i.I  ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL

Es dificil precisar el momenio exaclo en que surge la selecciéa de personal, por lo que se
hard una resefia de algunos de los acontecimientos mds importantes que dieron pauta a este
aspecto de la psicologia, abordando parte de la historia de la administracion, dada su
estrecha relacidn con la psicologia y la seleccidn de personal.

La seleccidn de personal surge desde tiempos remotos, aunque este proceso era muy
sencilio, existia interés por elegir a la persona més adecuada para una farea determinada;
afortunadamente, los métodos utilizados para este fin han ido cambiando aunados al avance

de la ciencia, dejande de recurrir a2 métodos intuitivos con miras a un pProceso mas
sistematico.

Derivado del interés de los ingenieros sobre todo en el drea de produccidn, a fines del siglo
XIX surge la Administracidn Cientifica reconociendo al estadounidense Frederick Taylor
(1856-1915) como su fundador v padre de la misma, su principal preocupacion fue el
resolver los problemas referentes al desempefio deficiente de los trabajadores, haciendo
énfasis en el estudio de la produccidn en sus minimaos detalles, lo que 1o llevo a las téenicas
para aumentar ¢l rendimiento a través del estudio de tiempos y movimientos, asi su leoria
“cientifica” tuvo como principal objetivo aumentar la productividad y mejorar el
desempefio de los trabajadores a fin de alcanzar mayor eficiencia (Barajas, 1992). Para lo
cual, selecciond entre los trabajadores un determinado tipo de operacicn eligiendo a uno de
ellos con las caracteristicas fisicas apropiadas, percatdndese de que no era suficiente contat
con un buen procedimiento, sino que deberia considerarse ademas seleccionar al trabajador
mas adecuado para cada actividad, asi come brindarle la induccidn y la capacitacion sobre
las actividades a desarroliar con el abjeto de enirenarlo para cumplir con los estindares
preestablecidos (Rios y Paniagua, 1980).

En cuanto a la efectividad de 1a administracién de la produccién considera tfundamental los
siguientes aspectos:

Estudio de tiempos y movimientos.
Seleccién y capacitacion del personal.
Sistema de incentivos ¥ castigos.
Divisidn del trabajo.

La seleccion v capacitacién del personal consiste en realizar una cuidadosa seleccidn del
personal v proporcionarle gl enirenamiento necesario para que desempefie su trabajo con
mayor eticiencia.



“Las aportaciones de Taylor representaron sl inicio de un gran avanee en el estudio de la
administracién, principalmente en el aspecto técnice. fue ¢l primero en realizar un anilisis
completo del trabajo, al establecer formas precisas de ejecucidn; se preocupé por la

sefeccidn de personal v establecio la necesidad del entrenamiento y la especializacion de
los obreros” (Barajas, 1992).

Simultineamente el ingeniero estadounidense Henry Gantt (1861-1919), apoyo
vigorosamente desde 1887 los trabajos de Taylor fungiendo como su colaborador hasta
1901, posteriormente, insistié en la mutua administracién “cooperacién armoénica”,
asimisme propuso la seleccion cientifica de los trabajadores, destacande la importancia de
apreciar que en toda administracion el mds importante es el factor humano {Koontz vy
Weihirich, 1994),

Es asi que en 1910 se denota el interés por aplicar la psicologia a la industria v a la
administracién, con las aportaciones del aleman Hugo Miinsterberg (1863-1916),

reconocido como el padre de la Psicologia Industrial: Miinsterberg tuvo como objetivos
fundamentales:

ol

¢ “Cémo encontrar personas cuyas cualidades mentales las capacitaran mejor para el
trubajo que tienen que hacer.

P En qué dondiciones psicoldgicas se pueden obtener mayores vy mds satisfactorios
resultados del trabajo de cada persona.

< Coémo una empresa puede influir sobre los trabajaderes para obtener de ellos los
mejores resultados posibles” (Koontz v Weihirich, 1994).

De e¢sta forma se observa el creciente interés por el factor humano relacionado con la
adminisiracién dei trabajo, siendo en 1916 cuando susge la corriente de la Escuela Clisica
en Francia, encabezada por el industrial Henry Fayol {1841-1925), reconocida como padre
de la Teoria Moderna de la Administracidn, quien considera que es necesario que esia se
aborde de una manera mds técnica, identificando 6 grupos de funciones bisicas: técnicas.
comerciales, financieras, segutidad, contables v administrativas. Fayol dedico la mayor
parte de sus investigaciones a esta G(ltima creando el primer medelo administrativo
integrado por: prever, organizar, dirigir, coordinar y contrelar, e indicando que estas
funciones las ejercen todos los jefes sin importar su puesto (Barajas, 1992). Asimismo
contempla dentro de la direccidn, el reclutamiento, la formacién del persomal y la
constitucion del cuerpe sociai que incumben a la administracién (Mufoz, 1994).

Cabe mencionar que Favol a diferencia de Taylor, concibe al trabajader como una parte
importante de la organizacidn y no como un instrumento de produccion.



En 1917. el psicélogo estadounidense Walther Dill Scott y sus colaboradores crearon un
sistema de seleccién para vendedores que constaba de 3 pascs:

- Realizar un registro de la historia personal.

2- Enviar una carta al patrén anterior a fin de conocer la forma de laborar,
conductas y habitos del candidato.

3- Realizar una entrevista al candidato.

Esta aportacién senté las bases de lo que ahora s¢ conoce como un deparfamento de
persenal (Bello y Lopez, 1987).

Los estudios de Hawthorne desarrollados de 1927 a 1932, sefialan el punto de partida del
redescubrimiento de la importancia de las relaciones humanas en la empresa; estos
experimentos se realizaron en la fibrica Hawthome de Chicago, perteneciente a la Western
Electric Company, dedicada a la fabricacién de material eléctrico; los hallazgos de dichos
experimentos, marcan la pauta del surgimiento de la Escuela Humano-Relacionista, con su
principal exponeate Elton Mayo (1880-1949), psicélogo australianc que en 1922 emigro a
Estados Unidos donde irabajé como profesor de la Universidad de Harvard y consultor de
empresas industriales (Reves, 1986).

La teoria desarrollada por Elion Mayo v su grupo, surgié de la hipotesis de que “las
condiciones [isicas de trabajo afeciaban de manera determinante el incremento en la
produccién” (Rios v Paniagua, 1980).

Sin embargo, en el transcurso de sus estudios observé que adn y cuando se dieton
variaciones en las condicicnes fisicas de trabajo, la productividad s¢ mantenia en niveles
altos, por lo que se optd que se entrevistara a los trabajadores, detectando con esto que el
factor que mantfenia la alta produccién era la motivacion generada por la importancia y
atencion otorgada a cada une de ellos. a diferencia del trato brindado al resto de los
trabajadores {(Murioz, 1994).

Con estas bases Elton Mayo expone que:

v Los trabajadores satisfacen sus necesidades sociales y de estima al
reunirse en grupos informales.

¥ El grupo informal ejerce mayor motivacion en los trabajadores que el
dinero o autoridad.

v Se debe mostrar interés por cada uno de los miembros alentandolos a la
formacién de grupos informales, delegindoles parte razemable del
conirol de su propio trabajo.

v Mejorar las relaciones humanas y la comunicacion entre jefes y
subordinados {Mudoz. 1994},



A consecuencia de la Primera Guerra Mundial (1914-1918), emanado de la necesidad de
reclutar grandes masas para tareas ecpecificas, se inicia la seleccidn sistemadtica de millares
de personas para cargos de bajo nivel dentro del ejéreite; surgiendo el primer test de
inteligencia colective. el Army Alfa, dirigido al piblico en general v el Army Beta, como
una escala no verbal dirigido a personal analfabeta ¢ que no dominara el idioma inglés:
estos instrumentos tenian como meta medir la inteligencia innata de las personas, mis no su
enirenamiento escolar.

Posteriormente, durante la Segunda Guerra Mundial {1939-1945) los instrumentos de
medicion se utilizaron también no sélo para seleccionar oficiales y clases de tropa, sino
para clasificar ai personal mejor dotade para convertirse en pilotos eficientes o para la rama
v especiatidad del servicio para los que eran iddneos: cabe mencionar que esto dio pauta
para demostrar que la psicelogia aplicada ofrece miltiples aportaciones pricticas como:

Anilisis de Puestos, Seleccidn de Personai, Evaluacion. Mativacién, Disefio de Equipo. etc.
(Mata, 1991).

1.2 ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL EN MEXICO

Los antecedentes que tiene la seleccidn en México son escasos; en la Papelera San Rafael v
en la Fundidora Monterrey, de 1897 a 1906 se inicia el proceso sistematizado de seleccidn,
wilizando exdmenes de aptitudes, por otra patte, en la General Electric en 1910, la
seleccion se basaba en una entrevista y en un test de habilidad manual.

En 1923 se da la fundacidén de un departamento Psicotéenico en el Departamento del
Distrito Federal, en el que se inicid la adaptacién de! Binet, aplicindolo a candidatos a
ingresar al cuerpo de policia, transito v otras dependencias; siendo hasta 1925 cuando se
realiza la pubiicacidn de la segunda edicion de la escala Binet—-Simoén-Terman, haciendo
una adaptacién provisional para México, constituyendo ésta la primera prueba psicometrica
de que se tiene constancia escrita (Franco, 1984).

Para 1937 tanto en la Fundidora Monterrey como en la Cerveceria Moctezuma, llevan a
cabo su proceso de seleccidn a través de la aplicacién de pruebas de aptitudes y de
inteligencia para gjecutives; con respecto al nivel obrero y supervisores, lo realizan a través
de entrevistas (Bello y Lipez, 1987).

El Dr. Jos¢ Gomez Robleda en 1941 crea pruebas mentales como: eficiencia, distraccidn
atencion, percepcién. memoria, imaginacion, habilidad intelectual. etc., que se aplicaron
por primera vez en el Banco de México.

En el afo de 1942 ei Dr. José Gdmez Robleda inicia la téenica de seleccion en forma
organizada, en el mismo Banco, integrada por los siguientes apartados:



Examen médico
Examen psicotécnico
Encuesta social con los siguientes datos:

a) Antecedentes familiares

b} Cultura

c) Condiciones econdmicas

d) Estado de salud

e) Antecedentes Personales

f) Vida cultural y religiosa

Q) Caracter, habilitacion y alimentacién
h) Recomendaciones.

En la Compaiiia de Teléfonos de México en 1944, se aplicaron exdmenes psicotécnicos con
fines de admisién y promocidn. La bateria aplicada era:

Test de criterio

Test de percepcién auditiva

Test de conceniracion

Test de memoria de datos v ubicacion
Coordinacion de nimeros y nombres.

El Banco de Comercic en 1947 realizd la seleccion de personal en forma similar a la del
Banco de México.

En 1950 se fundo el primer despacho de asesoria “Instituto de Persenal S.C.7, que brindaba
servicio de seleccién a los bancos y empresas por medio del siguiente proceso:

1- Entrevista inicial

2- Aplicacidn de pruecbas psicoldgicas
3- Filiacion

4- Exdmenes médicos

3- Investigacion Socioecondmica

6- Antecedentes personales.

“En la década de los sesentas, la Comision Federal de Electricidad, funda el Departamento
de Servicios Psicolégicos™ (Mata, 1991).

1.2.1 TECNICAS DE SELECCION

Actuaimente las técnicas sistematizadas que se utilizan para Ia Seleccion de Personal son:



Seleccion Técnica de Personal

Centros de Evaluacidn

Seleccidn por Objetivos

Seleccién con base en Competencias Laborales.”

[ S ]

Respecto a la Seleccion Técnica de Personal y debido al interés de este estudio se considerd
conveniente retomarla como un apartado especial.

Referente a los Centros de Evaluacion, éstos estan enfocados a la identificacidn y desarrollo
del potencial humano, ¢s una técnica de seleccién gerencial que puede incluir todos tos
niveles v asi realizar la planeacion de carrera de cada individuo. también puede utilizarse
como una técnica para determinar necesidades de capacitacidn y entrenamiento.

En esta técnica se sefalan una serie de situaciones y problemas estrechamente relacionados
con el trabajo actual que son presentados a los participantes a fin de observar el manejo de
tales situaciones. La observacion la realizan personas capacitadas para tal efecto, quienes la
registran, clasitican v distribuyen de acuerdo a las series de caracteristicas especificas o
muestras de conducta que pueden ser clasificadas confiablemente, identificadas para la
empresa como criticas 0 minimas requeridas para triunfar en el puesto evaluado.

Estas dimensiones, (series de caracteristicas) se determinan enirevistando a los gerentes que
tienen éxito sobre ias caracteristicas que debe reunir alguien para triunfar en una posicién

similar 4 la de ellos, contemplandola como el andlisis de puesto y tareas para determinar tas
dimensicnes.

Estas serdn evaluadas a través de la ejecucién de los candidatos en ejercicios o situaciones

vivenciales que pueden ser individuales, de persona a persona, o de ejecucion en grupo
{Apuntes, 1988).

En cuanto a la Seleccién por Objetivos, ésta consiste en evaluar a los candidatos por los
resultados obtenidos en la ejecucion del trabajo; para llevarla a cabo, en primera instancia
se requiere informacion especifica sobre las funciones y resultados establecidos para cada
puesto {un analisis de puesto bien detallade) y una entrevista tanto con el supervisor como
con la persona que ocupa ¢l puesto, complementandola con la observacién directa. Las
actividades de cada puesto son definidas en forma clara y descriptiva, indicando topogralia,
temporalidad y situacidn, sin dejar de lado los estimulos antecedentes y consecuentes
(definicidn operacional).

A partir de esto y tomando en cuenta las politicas de la empresa, se elabora una solicitud
ponderada, contando asi con dos sistemas de calificacidn: uno llamado de cancelacidn, que
da por terminado el proceso si el candidato no cubre alguno de los requisitos y el otro,
{lamado numérico progresivo que indica el grade de concordancia con los requisitos de
entrada. Asimismo, a partir del andlisis de puesto se elaboran exdmenes de conocimienios
que resaltan los requisitos que son claves para el puesto, ponderando también los resultados

" Este enfoque fue instalado en 1995 v esta en proceso de desarrotlo: este tema 1o 5¢ tratard por el momento.



de éstos. Posteriormente se obtiene la sumatoria tanto de la solicitud como de los eximenes
v se presentan al sugervisor los candidatos con mayor puntaje.

Por otra parte se realiza la investigacidn de referencias de trabajo, verificando la
experiencia laboral reportada; en caso de que arroje datos desfavorables se archivarin los
documentos como pendientes, al igual que los de las persenas que rechace el supervisor.

A partir de este momento se acepta al candidato contratindolo por 28 dias, pericdo en el
que serdn regisiradus las conductas y los resultados en el puesto; por lo que s necesario

capacitar a los supervisores en lo que a registros se refiere; proporciondndoles el manual
correspondiente:

Registro de Conductas: se registran las conductas que no son exhibidas en forma

constante, por lo que se puede recurrir a registros de intervalo y frecuencia, de
actividades planeadas o de flash.

Registro de Resultados: ¢jecuciones que tienen como resultade algo que perdura,
ejemplo: oficios, controles, ete.

Fsta etapa de observacion se divide en dos fases, la primera cs de 14 dias, una vez
transcurride este tiempo, los resultados de los registros se envian al departamento de
seleccion a fin de brindar al empleado retroalimentacion sobre la ejecucién. La segunda
corresponde a los 13 dias restantes, también de observacién a fin de tomar la decision de
contratarlo definitivamente, capacitarlo o darlo de baja (Bello y Lépez, 1987).

1.2.2 PROCEDIMIENTO EN LA SELECCION TECNICA
DE PERSONAL

Este proceso de seleccion implica la obtencién sistemdtica de toda la informacidn que sea
posible acerca de un solicitante, con la finalidad de {legar a una buena decision de
contratacion: afortunadamente muchos autores han abordado este tema por lo gue en
primera instancia se mencionardn aigunas definiciones:

Para Herbert J. Chruden y Arthur W. Sherman, Jr. “La seleccion de personai es el proceso
de determinar cudles, de entre los soiicitanies de empleo, son los que mejor llenan los
requisitos de la fuerza de trabajo v se les deben ofrecer posiciones en la organizacién... La
seleccion de personal en una organizacion es un proceso complejo que implica squiparar
las habilidades, intereses, aptitudes vy personalidad de los solicitantes con las
2specificaciones del puesto” (Chruden y Sherman, 1992).

Jaime Grados la define como “Selececion es la serie de técnicas encaminadas a enconfrar 4
la persona adecuada para ¢l puesto adecuado” (Grados. 1988).



Para Arias Galicia seleccién es “la cleccion de la persona adecuada para un puesto
adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacién del trabajacor en el desempeiio
de su puesio vy el desarrolio de sus habilidades y potencialidades, a fin de hacerlo mis
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir. de esta
manera, a los propositos de la organizacion” (Arias, 1987),

Por altimo para Romero Betancourt, seleccidn es “ei procedimiento de temer al hombre
adecuado con miras a alcanzar la plena satisfaccién en el desarrolio de cualquier actividad;
la investigacion técnica de las habilidades presentes asi como las futuras capacidades; v el
encauzamiento de las distintas motivaciones que impulsan a los hombres a desempedar
determinadas actividades dentro de una empresa, logrando de esta manera un constante
perfeccionamiento de su trabaje” (Romero, 1977).

Derivado de las definiciones anteriores, para el presente trabajo, Seleccidn de Personal serd

entendida como el proceso sistemdtico para elegir a la persona adecuada para el puesto a
ocupar.

En ¢ste orden de ideas, cuando se habla de seleccion es porque ya se tiene el andlisis de
puestos correspondiente, asi como a los aspirantes para el puesto vacante, mismos que
serdn evaluados mediante un proceso secuencial; derivado de la trascendencia del analisis
de puestos, sc considera importante mencionarlo antes de presentar el proceso a realizar.

» Analisis de Puestos

El andlisis de puestos es una técnica que se utiliza para Hlevar a cabo un estudio preciso de
las actividades, responsabilidades, destrezas y caracteristicas de un puesto, cuya finalidad
es establecer como se realiza el trabajo, determinando actividades bdsicas del puesto,
incorpordndelas en una descripeion; para tal efecto, los medios a utilizar para obiener esta

informacion pueden ser ia observacidn, entrevista, cuestionario o la combinacidn de éstos
{Mata, 1991).

Cabe resaltar que la informacién que se obtenga debe dar respuesta a los siguientes
factores: ambiente fisico y condiciones de trabajo; equipo, maquinaria o herramientas;
complejidad, responsabilidad y autoridad; contacto con ¢l piblice; acceso a informacidn
confidencial o competitiva: juicio ¢ iniciativa; supervisidn y direccidn; trabajo bajo presicn;
estructura del trabajo; términos del empleo y caracteristicas especiales o significativas en el
puesto (Stanton, 1990).

Por altime, e andlisis de puestos es indispensable para brindar al responsable de personal
todes los elementos y caracteristicas necesarias para la busqueda de personal a ocupar la
vacante (Belio y Lépez, 1987). Cuando no se cuenta con éste, se deberd proceder a
elaborarlo para poder precisar qué se requiere para el dptimo desempeiio del puesto (Arias,
1987).



# Presolicitud

Es ¢l primer filtro que tiene como fin detectar, de manera ripida. 4 los solicitantes que no
cubren los requisitos del puesto y de resaltar a las personas viables de continuar con los

tramites selectivos; generalmente se utiliza cuando existe un gran nimero de aspirantes al
mismo (Grados, 1988).

»  Solicitud

Es un formato impreso que contiene los datos reievantes del aspirante como: datos
personales, escolares, experiencia laboral, datos familiares v referencias. En algunos casos
s incluyen preguntas sobre intereses especiales y aspectos generales de importancia para la
empresa de acuerdo a sus politicas y normas {Chruden v Sherman, 1992).

Este tormato sirve como instrumento que puede ser utilizado de guia en la entrevisia y
como base pasa iniciar la integracion de su expediente de admisidn; en el caso de gjecutivos
¢s recomendable que se acompafie de Curriculum Vitae, asimismo estos puntos pueden

reducirse o aumentarse segiin las necesidades de la empresa y no estrictamente deben
seguir este orden.

# Entrevista

“La entrevista es una forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto
proporcionar o recabar informacion en virtud de la cual se toman determinadas decisiones”
{Arias, 1987).

Entrevista [nicial

Se busca corroborar los datos obtenidos en la soliciiud v detectar de manera superficial y en
el minimo de tiempo posible los aspectos mds sobresalientes del candidato, con la finalidad
de detectar a las personas que no cuenten con los requisitos necesarios para el puesto, cn
esta fase también se le informa de la naturaleza del trabajo, horario, remuneracidn, etc. ¢n
caso de existir interés por ambas partes se procede a la siguiente fase. Al terminar esta
enlrevista no es necesario ¢laborar un reporte, basta con anotar los comentarios pertinentes
en la misma hoja de solicitud (Arias, 1987).



Entrevista Profunda

Esta entrevista es mds elaborada, por lo que se requiere mis tiempo. Consta de cinco
etapas, que son las siguientes:

APERTURA

Consiste en la impresién que tiene el entrevistador v el entrevisiado al conocerse ¥ de la
cual, en muchas ocasiones va a depender el buen desarrollo de la entrevista.

RAPORT

Tiene por objetivo el disminuir la ansiedad del entrevistado, brinddndole confianza y
provocar que éste se conduzca con mayor espontaneidad; que se exprese con mayor fluidez
v libertad, factores como el comportamiento y las actitudes del entrevistador ayudardn a
establecerlo como sen: tratarto con coriesia, poner interds en la informacién que brinda,

especificar que la informacién serd (ratada confidencialmente y tener privacia en la
entrevista. Consta de 2 fases:

APPROACH: Consiste en la distancia social que se establece enire el entrevistador
y entrevistado, ya sea de aproximacion o alejamiento.

EMPATIA: Colecarse en el lugar del entrevistado para temer un mejor
entendimiento.

DESARROLLO

Es la etapa donde se abordan preguntas que brindan informacion mas significativa, para asi
tomar una decisién adecuada y en la que las preguntas se refieren a lo cuanttativo, siendo
de mayor solidez, por lo que se requiere una buena percepeidn del entrevistador en cuanto a
conductas vy actitudes. Se indaga sobre informacién del drea general y escolar que
previamente conoce el entrevistador por medio del curriculum o ia solicitud.

CIMA

Aqui la informacién que se obtiene es de tipo cualitativo, tiene mayor intervencion el
entrevistado. Se hacen preguntas abiertas de tal manera que se explaye. abarcando el drea
laboral, metas y concepto de si mismo. Entre esta etapa y la siguiente (Cierre} se indaga
sobre ef irea familiar, salud y pasatiempos.



CIERRE

Se realiza antes de terminar la entrevista, informdndole al entrevistado que esta a punto de
concluir, por lo que se le da pauta parz que exprese si tiene alguna duda o bien, el

entrevistador aclare algin punto. Asimismo se le informa lo que sucederd después de ésta
{Sanchez, 1991).

[nforme de la Entrevista

El informe debe de redactarse a la brevedad posible, una vez concluida la entrevista, con el
objeto de que no sea omitide ningin dato Gue sustente e resuitado vy las conclusiones
obtenidas. Este informe deberd ser claro y preciso, con el propdsito de que sea entendido
por otra persona que tenga la necesidad de consultarlo posteriormente { Arias, 1987).

» FEvaluaciéon Técnica

Consiste en examinar al candidato en cuanto a los conocimientos tedricos necesarios para
desempenar el puesio, adquiridos ya sea en alguna institucién educativa o en su trayectoria
laboral; para este efecto es necesario que el psicologo posea un instrumento en donde mida
dichos conocimientos, tal instrumento debe ser creado con la ayuda de otros profesionales,
correspondiéndole ai psicdlogo el disefio, la medicién y la integracién del mismo.

Esta debe realizarse antes de la evaluacidn psicologica, ya que si el candidato no reine los
conocimientos minimos. se suspende el proceso de seleccion, ahorrindole tiempo v costo a
la empresa (Grados, 1988).

~ Evaluacién Psicoldgica

Esta es la ctapa en la que por medio de las pruebas o test psicoldgicos se investiga en forma
sistemdiica y metddica una muestra de conducta, para tener un pardmetro del desemperio
que tendra el candidato en un futuro v a su vez sirve para confirmar datos obtenidos en los
pasos anlericres. Se considera como una herramienta dificil de manejar, ya que no
cualquier persona puede aplicar, calificar e interpretar pruebas psicoldgicas, en virtud de
que con ellas se pronostica ¢l éxito o fracaso en el puesto, se elimina la subjetividad v a los
candidatos que tuvieron habilidad para salir bien en la entrevista principalmente.

Para poder aplicar un test en un programa de seleccion de persenal, primero es necesario
haber realizado un andiisis de puesto can el fin de identificar las conductas y habilidades
requeridas y correlacionarlo con las caracteristicas del perfil, una vez realizado esto,
corresponde a fos psicélogos escoger o idear los test psicoidgicos mds adecuados para
formar la baleria que garantice el éxito de la seleccién de personal. va que si no se eligen
los test adecuados a las necesidades del puesto se fracasard en ia seleccion, Esta bateria
generalmente contiene pruebas de intetigencia. prucbas de personalidad. prucbas de

13



aptitudes, ademas de un andlisis de puesto, un reporte de entrevista v un reporte general
{Apuntes, 1988). Respecto al nimero de pruebas a aplicar, diversos autcres no hacen
mencion de cudl es ¢l dptimo, inicamente sefalan gue la bateria debe estar integrada por un
conjunte de tests que midan las caracteristicas del individuo de acuerdo al puesto {Arias.
1987) (Mata. 1991).

En este orden de ideas, para disefar una bateria psicolgica se deben tomar en cuenta los
siguientes factores:

Puesto: establecimiento de caracteristicas psicologicas a medir.

Tiempo: utilizar el minimo de tiempo para la aplicacion, calificacion e
interprefacion de las pruebas psicolégicas.

Costo: seleccionar pruebus econdmicas v que se ajusten a lo requerido (Mata, 1991).

Asimismo, las baterias se integran de acuerdo a 3 niveles de aplicacién: nivel operativo,
nivel medio y nivel ejecutivo o gerencial. Cabe hacer mencién de que esta clasificacion
varia de acuerdo a la estructura de la empresa {Apuntes, [988).

# Verificacion de Referencias de Empleo

En esta etapa se obtiene mformacién altamente valiosa y util en funcion de la experiencia
adquirida por el aspirante en su trabajo anterior. dado que se verifican las referenciss del
candidato con respecto a su desempedio.

Se debe de tener cuidado debide a que generalmente el candidato al tratar de impresionar
favorablemente al especialista de personal. actuard con la mayor diligencia, adoptando la
estrategia de exagerar sus capacidades, dar informacion falsa u omitir intencionalmente
datos criticos.

La verificacidn de referencias se puede llevar a cabo a través de 3 técnicas: en persona. por
corree o por teléfono.

En Persona: Es una manera sencilla de verificar las referencias a través de una
visita a su empleo anterior; sin embargo, no se recomienda esta téenica cuando se
trata de puestos de bajo nivel, debido al tiempo y costo,

Por Correo: Es ¢l método mds popular de verificacion de referencias a través del
envio de una carts a la antigua compafifa, no cbstante. no es recomendable dado que
el procedimiento es largo para recibir la respuesta.

Por Teléfono: Es la estrategia mds Gtil. tiene numercsas ventajas, ya que se obtiene
una gran cantidad de informacién en forma inmediata, de una o varias referencias;
€5 una estrategia relativamente barata (Stanton. 1990).



~ Examen Médico

El examen médico de admision tiene gran relevancia dentro dei proceso de scleccicn de
personal que se lleva a cabo en una organizacidn, debido a que los resultados gue obtenga
el candidato en éste. van a determinar en gran medida factores tales como calidad v
cantidad de produccién, indice de ausentismo ¥ puntualidad. rotacién de personal, cte., que
influyen determinantemente en el desarrollo de la empresa. dado que seria muy costosoe
para ¢l patron el asignar un puesto delerminado, a una persona que no tiene la suficiente
vitalidad para desarrollario o que carcce de aquellas caracteristicas fisicas de fuerza y salud
indispensables para el desarrotlo del trabajo en si, sin perder de vista que es igualmente
costoso para el empleado el que se le asigne una labor para la cual no esta fisicamente
capacitado, pudiendo ser asignado a otras labores para las que si 1o esté.

Es muy importante detectar si ha tenido antecedentes de accidentes en el trabajo v
determinar si éstos han sido por negligencia de la empresa o del empieado. yd que existe la
posibilidad de que busque ser indemnizado o incapacitado a fin de no laborar;
constituyendo un riesgo potencial ¢l que llegue al final del proceso v sea contratade, por lo
que un buen examen médico podria identificar éstos casos {Chruden y Sherman, 1992).

La préctica del examen médico al candidato tiene como fines principales:

Investigar su estado general de saiud.

Detectar si tiene alguna enfermedad crénica. que pudiera interferir en el desemperic de
sus actividades.

Conacer si padece o ha padecido enfermedades contagiosas.

Obtener informacién sobre la posibilidad de que sea un aicohdlico o adicto.

Detectar si tiene algin defecto que lo predisponga a sufrir accidentes de trabajo.
Protegerlo de futuras enfermedades profesionales.

Servir de base para la realizacién de exdmenes periédicos y asi poder vigilar su estado
de salud, prevenir enfermedudes que pudieran iniciarse sin que ¢l candidato lo detecte,
corregir enfermedades crénicas, etc. (Reves, 1986).

* &
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Asimismo se debe considerar que éste es un proceso muy costoso dado que se busca sea lo
mis completo posible. por lo que debe aplicarse invariablemente después de los pasos de
seleccién antes mencionados y 4 quienes tienen la mas alta posibilidad de que sean
contratados,

#» Encuesta Socioeconémica

Se refiere a la investigacion sobre los antecedentes v condiciones actuales del candidato
para poder determinar con precisin la posicion que guarda como elemento de trabajo.



como miembro de familia y como ser social en si. Se busca obtener un retrato actual de su
forma de vida, esta informacidn se obtiene a través de un cuestionario aplicado por una
persona capacitada, en el que se verifica directa y objetivamente sus condiciones
socioecondmicas y a la vez, se confrontan los datos que proporciond en la entrevista inicial;
se recomienda que se aplique invariablemente del puesto de que se trate, aunque en la
prdctica generalmente se realiza de puestos medios hacia arriba (Grados, 1988).

La encuesta socioeconomica debe contemplar los siguientes puntos bisicos:

1- Datos generales del solicitante

2- Breve resefia de su vida hasta antes de intentar su ingreso a la comnpaiia
3- Trayectoria escolar

4- Referencias personales

5- Referencias de los trabajos anteriores

6- Familia

7- Salud

8- Observaciones

Para obtener esta informacidén primeramente se realiza una entrevista con el candidato, que
previamente a los resultados obtenidos en los pasos anteriores, se detectd que es
potenciaimente contratable: segundo, se realiza una visita domiciliaria a fin de confrontar la
informacton que nos dio, con la situacién real y tercero, se ratifican tanto las referencias
personales como laborales. de tal suerte que con esta informacion se pueda elaborar un
reporte veridico sin omitir ningin dato y seguir 2l proceso de su contratacion, o darlo por
terminado (Apuntes, [988).

# Integracién de Expediente

En este momento se puede decir que se han realizado todos los pasos para obtener la
informacion y llegar a una decision adecuada.

Considerando que toda la informacién es confidencial, al tener primeramente ia presolicitud
v solicitud se debe abrir un expediente en ¢l que se van a anexar todos los reperies
obtenidos, de tal manera que hasta este punto debe de estar integrado de la siguiente forma
(Apuntes, 1988}



Reguisicion de Personal

Documentos Personales: Acta de nacimiento, comprobante de estudios,
R.F.C.. cartilla (en el casc de los hombres), etc.

Presolicitud

Solicitud

Reporte de Entrevista

Evaluacion Técnica

Evaluacidn Psicologica

Examen Médico

Encuesta Socicecondmica

# Decision

Esta constituye la parte culminante del Proceso de Seleccicn de Personal, puesto que ¢n ella
se decide qué candidato es el idéneo para el puesto. Es de suma importancia aclarar que el
psicéiogo de ninguna manera es el que determina la admisién de algin candidato, sinc gue
funge como un asesor que ayvuda a realizar la evaluacidn y tendrd la obligacion de
proporcionar la informacién correspondiente del o los candidatos para descmpediar el
puesto, correspondiéndote al ejecutivo determinar la procedencia de la contratacion; aunque
en el mejor de los casos, esta responsabilidad debe de ser compartida por ambos (¢l

psicélogo y el ejecutivo) (Arias, LY8T).

# Entrevista Final o de Ajuste

De ser viable la contratacion, se realiza una ultima entrevista en las que se establecen las
relaciones formales de trabajo entre la persona seleccionada y ia institucion, en el entendido
de que se estableceran de manera oficial las actividades que va a desempetar, se aclara ¢l
sueldo v las dudas que tenga, asi como la fecha de inicio y la documentacion que sea
necesaria presentar. Concluyendo de esta forma todo un proceso que permite integrar
candidatos iddueos a la empresa o institucién (Chruden v Sherman, 1992).



123 PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA (PROMAP) 1995 - 2000

Derivado del interés de contar con una Administracién Publica que este alenta a las
necesidades de la ciudadania v la satisfaccidn de sus demandas, et Gebiemo Federal
encamind sus esfuerzos a la instrumentacidn de planes y programas, a fin de dar a la
comunidad servicios de calidad, comprometiendo a cada una de las instituciones v a los
servideres publicos que las conforman, a participar directamente en ellos.

En este orden de ideas, a través del diaric oficial del 28 de mayo de 1996, se da a conocer ¢l
decreto a través dei cual se crea un programa especial de mediano plazo denominado
“Programa de Modernizacién de la Administracién Pdblica 1995 — 2000” (PROMAP), en
el que se agrupan los aspectos que indican la pauta a seguir para las acciones de mejora en
la administracion publica, siendo: una limitada capacidad de respuesta frente a las
demandas ciudadanas; centralismo: deficiencia en los mecanismos de medicién ¥
evaluacidn del desempenio en ¢l Gobierno; carencia de una administracion adecuada para la
dignificacién y profesionalizacién de los servidores pdblicos.

Por tal motivo, para dar cumplimiento a estos aspectos, el PROMAP enmarca los 4

subprogramas que se mencionan a continuacion asi como el objetivo a alcanzar en cada uno
de ellos:

Participacidn y Atencién Ciudadana
Lograr la participacion mds activa de la sociedad en la definicion, ejecucidn y
evaiuacidn de las acciones institucionales, para contribuir a que reciba una

atencion eficiente, eficaz, oportuna y satisfuctoria por parte de las instituciones
publicas.

Descenlralizacion y/o Desconceniracion Administrativa
Fortalecer el Pacro Federal a través de la descemtralizacion de funciones y la
desconcentracion de facultades a efecto de promover el desarrollo regional y la
descentralizacion econdmica, mejorar los servicios pitblicos, abatir los costos y

acercar lus decisiones al lugar donde se requieran, todo ello para servir mejor a la
poblucion.

Dotar a las instituciones piblicas de la flexibilidad necesaria para amoldarse con
oportunidad a las nuevas realidades, asi como para que respondan a objetivos y
funciones claramente definidos, asi como promover su racionalizacion permanente
con el fin de reducir gastos excesivos en el mantenimiento del apararo burocrdtice.

Medicidn y Evaluacién de la Gestidn Pidblica
Fortalecer los mecanismos de rendicidn de cuentas mediante el desarrollo de
esquemas modernos de medicion y evaluacion del desemperio v de los resultados de
sistemas integrales de control que permitan a los administradores publicos mayor
flexibilidad en la operacion y garanticen los principios de probidad. honestidad y
transparencia en el uso de los recursos piiblicos.



Lograr que la poblacidn confic en que los recursos piblicos se utilicen con
honestidad, eficiencia v eficacia, que existan mecanismos iddneos para prevenir y
detectar acciones de corrupcion v que las eventuales infracciones por parte de los
servidores publicos sean sancionadas adecuada y oportunamente.

Dignificacién. Protesionalizacién y Etica del Servidor Pubiico.
Contar con un servicio profesional de carrera en la administracion publica que
garantice la adecuada seleccion, desarrollo profesional y retiro digno para los
servidores publicos, que contribuya a gue en los relevos en lu titularidad de las
dependencias v entidades se aproveche la experiencia y los conocimienios del
personal y se dé continuidad al funcionamiento administrativo.

Impulsar en el servidor piblico una nueva cultura que favorezca los valores éncos
de honestidad, eficiencia y dignidad en la prestacion del servicio piblico y
fortalezca los principios de probidad y de responsabilidad (Diario Oficial, 1996).

En este punio, es importante mencionar que la administracién del actual gobiemo ha
manifestado su interés por el recurso humano dentro del proceso de mejoramiento
administrativo y por los sistemas de seleccion en el Gobierno Federal, ya que en sus lineas
de accidn indica que con objeto de procurar que quienes presten sus servicios en la
Administracién Publica Federal cuenten con un minimo de conocimientos para el buen
desarrollo de sus responsabilidades, se deberdn aplicar procedimientos mas rigurosos en su

ingreso que prevean, entre otros mecanismos la evaluacion de las aptitudes indispensables
para permanecer al servicio piblico.

Cabe resaltar que las acciones encaminadas a la seleccidn de personal, debieron abordarse a
partir de 1997, ideniificando los esquemas mds adecuados de seleccidn de personal,
ponderando entre otros, ia imparticién de cursos obligatorios y/o aplicacion de exdmenes...
todo ello con miras a profesionalizar a los servidores piblicos a fin de lograr su mejor
desempefo y adaptar su desenvoivimiento, creatividad e iniciativa a los cambios

estructurales v tecnoldgicos para contribuir a servir con eficiencia a la sociedad (Diario
Oficiai, 1996},

1.3 LINEAMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

En cumplimiento de los objetivos del PROMARP, la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Educacién Piblica, a través de la Direccién de Capacitacidn y Desarrollo de Personal.
emitié en septiembre de 1997, los lineamientos en materia de seieccion de personal para las
Unidades Administrativas dependientes de esa Secretaria; cabe mencionar que ¢l Instituto
Nacionat de Bellas Artes v Literatura, se rige a través de la SEP.



Estos lineamientos estabiecen los criterios normativos para llevar a cabo la seleccion de los
candidatos a ocupar las plazas vacantes, siendo los mds trascendentes:

4 Elinicio del proceso de seleccidn se llevara a cabo siempre v cuando exista un
puesto vacante.

¢ Se podran proponer hasta un maximo de 3 candidasos por puesto vacante.

& [os candidatos a ocupar un puesto vacante, deberdn requisitar la solicitud de
empleo vy presentar la documentacion personal que cubra invariablemente el

perfil indicado en el Catalogo [nstitucional de Puestos.

¢ La informacién proporcionada por los candidatos sera considerada como
confidencial.

& En caso de comprobarse que la informacidn propercionada por el candidate fue
falseada, se cancelard automdticamente el proceso de seleccion.

& L[] drea de seleccidn de personal entregard al drea solicitanie ¢l dictamen final
del candidato a ocupar una plaza vacante,

¢ FEidictamen emitido por el drea de seleccion de personal serd irrevocable.

¢ El proceso de seleccion de personal se integrard minimamente con las siguientes

clapas:
a}) Entrevista Laboral
b) Examen de conocimientos
<) Examen médico
d) Examen psiceldgico
e} Informe general de resultados
f) Seleccion final

¢ El aspirante debera acudir con el formato de “Solicitud de Evaluacion”
debidamente requisitado

# En caso de que el examen de conocimientos requiera de equipo v/o materiales
especificos, se enviard al candidato a evaluarse en el drea especializada.

# Cuando el candidato no acuda a cualquiera de las ctapas del procese o no

presente los estudios clinicos solicitados por el médico, serd considerado
desertor.

& Fl drea de seleccidén de personal deberd elaborar un informe comsiderando 3
opciones segun corresponda:

(MR) Mal Requisitado.



Cuando no cubre con alguno de los requisitos de admision.

1A)  Adecuado.
El que mejor se ajusta a las caracteristicas del perfil del puesto.

(A/R) Adecuado con Reservas.
El candidato tiene diferencias con el perfil. pero puede ser susceptible
de superarse.

(NA) No Adecuado.
Las caracteristicas del candidato nc corresponden a los requernidos
por ¢l perfil.

(DY Desertor. .
Aspirantes que no s¢ presentaron a aiguna de las etapas del proceso.
(SEP 1997).



CAPITULO U INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y
LITERATURA (INBAL)

2.1  SEMBLANZA HISTORICA DEL INBAL

Tanto el fomento a la cultura como el desarrolle educativo. han sido del interés de nuestro
pais y aparecen en la estructura del Gobierno Federal desde 1843, cuando se creu la
Secretaria de Instruccién Piblica e Industria como primer érgano oficial, el cual fue
establecido por 1as bases orgdnicas centralisias de ese entonces.

En 1861, al expedirse las Leves de Reforma de Judrez, aparece un nuevo organismo La
Secretarfa de Justicia e Instruccidn Piblica misma que es sustituida posteriormente, debido
a la preocupacion del Estado por la promocién y desarrollo de las artes y es durante el
régimen de Porfirio Diaz y por iniciativa de Tey en 1905, que se crea {a “Secretaria de
Instruccién Piblica y Bellas Artes”, siendo su dmbito de competencia sdlo el Distrito
Federal v los territorios (Baja California Sur v Quintana Roo).

En 1917, se transforma en “Departamento Universitario y de Bellas Artzs”, dado que el
Gobierno Constitucionalista decidid no establecer una Secretaria de Estado, va que
consideraban que esta tarea deberfa quedar bajo la jurisdiccién de los municipios.

Para 1920, José Vasconcelos era Rector de la Universidad Nacional y junte con otros
maesiros universitarios, se convirtieron en los abanderados para crear una Secretaria
Federai de Educacién Publica, a través de la promocién de un Congreso de Maestros, en
donde se debatid ia idea de federalizar la educacién. manejando dos ideas fundamentales:

1} Lanecesidad de unificar y reorganizar la educacién. Cada entidad o localidad se
regia por normas educativas proptas.

2) La urgencia de revitalizar su orientacion y contenido para dar a Meéxico. a
través de clla, su identidad definitiva. Fomentar el Nacionalismo.

Asli, a partir de este Congreso se elabord un provecto de Ley para crear dicha Secretaria que
se presentd ante la Cémara de Diputados, en ese mismo aio (SEP, 1997).

Por decreto se aprobd y cred el 28 de septiembre de 1921 la Secretaria de Educacion
Piblica, siendo promulgaca =l dia 3 de octubre del misme afio, considerando en su
estructura el Departamento de Bellas Artes, que se organizo para dar cumplimiento con la
funcién educativa y cultural. asi como conservacion v difusion de las artes: la cual siempre
ha sido una preocupacidn permanente y prioritaria para el desarrello integral del pais.

ale]



Por tal motivo, 1a creacidn del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBAL)
tiene sus antecedentes en la Secretaria de Educacion Publica en el afo de 1934, con la
entrega ofictal de! Palacio de Bellas Artes, concluyendose asi el proyecto iniciade por el
Arq. Adamo Boari y concluido por los Args. Federico Mariscal y José Gorbea Trueba.

Para 1946, ¢l Departamento de Bellas Artes existente en esa Secretaria, extiende sus
tunciones y amplia su estructura hasta convertirse en la Direccién General de Educacidn
Extraescolar y Estética; aunado a esto, en ese mismo afo se formula el Plan de Bellas
Artes, en el que se propuso la reorganizacidn de las funciones que el Gobierno Federal
realizaba en materia de difusion de las artes, teniendo come resultado la Ley que sustenta 2l
surgimiento oficial del INBAL el 31 de diciembre de 1946 como un organismo
desconcentrado de la Secretarfa de Educacion Piblica, con personalidad juridica propia.

De 1947 a 1933, se extienden las actividades del Instituto hacia los Estados de la
Republica, estableciendo mecanismos de participacién con las autoridades estatales y
municipales, asi como con la iniciativa privada a través de patronatos.

En 1954, se establece la primera Casa de Cultura en la Ciudad de Guadalajara, siguiendo a
ésta la creaciom de [nstitutos Regionales de Iniciacidn Arstistica, Museos, Galerias
Regionales, enriqueciendo la vida artistica y cultural en el interior dei pais,

En 1963, se crea el Centro Nacional de Conservacidn de Obras Artisticas, enfocado a
trabajos de restauracidn y conservacidn de obras pldsticas y capacitacion de restauradores.

De 1963 a la fecha, se difunden y promueven las artes, presentando cada afio una
multiplicidad de especticulos, exposiciones, conciertos y eventos nacionales <
internacionales, propiciando entre la poblacién el conocimiento y sensibilidad por estos
eventos. También, se han abierto espacios culturales como la Pinacoteca Virreinal, el
Museo Nacionai de Arte, y los Museos de San Carlos, Carrillo Gil y de Arte Moderno,
entre otros. Asimismo impulsa el desarroilo de grupos artisticos nacionales, entre los cuales
destacan la Orquesta Sinfénica Nacional, la Orquesta y el Coro del Teatro de Bellas Artes ¥
las Compaiias Nacicnales de Danza y de Teatro.

Respecto a la educacidn artistica, se han establecido escuelas para la formacién de
profesionales en todas las disciplinas artisticas, desde ¢l nivel bésico hasta superior. como
talleres libres, escuelas de iniciacién y centros de educacidn artistica, que permita a nifnos.
jévenes y adultos ¢l conocimiento v la prictica de las artes,

En cuanto a la investigacion y documentacidn, el [nstituto instaurd centros especializados
en las diferentes ramas del arte y en la educacién artistica (artes pldsticas. musica. danza y
teatro) (INBAL, 1995).

De esta manera el Instituto ha ido evolucionando en su estructura orginica, misma que <n la
actualidad esta conformada por una Direccidén General v tres dreas tundamentales que son
la Subdireccion General de Bellas Artes. Subdireccién General de Educacion e
Investigacion Artisticas y Subdireccidn General de Administracicn, de las cuales se
ramifican 73 Centros de Trabajo.



2.2 ATRIBUCIONES GENERALES
Es importanie resaltar cudles son las atribuciones principales que sustentan en esta época al
INBAL, por lo que se presenta esta informacian como un subtema de este capitulo.
Presentando a continuacion en forma resumida las principales funciones de la Direccidn
General y las Subdirecciones Generales que conforman al INBAL:
2.2.1 Direccién General

OBIETIVO:

Dirigir la planeacidn, organizacion y difusin, asi come el cultivo, fomento, estimulo,
creacion ¢ investigacitn de las bellas artes en las ramas de la masica, las artes pldsticas, las
artes dramaticas, la danza. las letras y la arquitectura en todos sus géneros.

FUNCIONES:

- Promover y coordinar el intercambio educative, artistico y cultural con otras dependencias
¥ Organismos nacionales o extranjeros.

- Planear. organizar ¢ impulsar la investigacion artistica en todas las ramas de] arte.

- Organizar y dirigir la elaboracién, aplicacién v evaluacion de los planes v programas de
estudio de las Escuelas Artisticas que dependen del Tnstituto.

- Establecer las poiiticas vy lineamientos generales sobre informacién y difusion de las
actividades que realiza el Instituto.

- Planear, organizar, dirigir y promover las acciones encaminadas al rescate y preservacidn
del patrimonic artistico nacional.

- Identificar y proponer a la Secretaria de Educacidn Piblica, las zonas, monumentos v
obras artisticas susceptibles de ser declarados patrimonio artistico cultural.
2.2.2 Subdireccion General de Bellas Artes

OBIETIVO:

Rescatar, preservar v promover el Patrimonio Artistico de fa Nacidn; fomentar la creacion
de las artes en sus diferente manifestaciones, asi como difundir en el extrapjero lus
manifestaciones del arte nacional y de la cultura universal,



FUNCIONES:

- Formular v proponer a la Direccién General los objetivos, metas y programas de politica
culiural v artistica para ¢l logro de los objetivos del instituto.

- Promover las artes en sus diferentes manifestaciones a través de la preseniacion de
especticulos, conciertos, exposiciones y eventos artisticos.

- Planear, coordinar y evalnar las actividades que desarroilan la Compaiia Nacional de
Danza y los organismos artisticos v culturales en los Estados, asi como supervisar los

programas de los grupos artisticos que dependen de la Subdireccién General de Bellas
Artes.

- Planear y supervisar la realizacidn de concursos v premios, asi como el otorgamiento de
apoyos a aristas y grupos artisticos, que estimulen la creacion de las artes.

- Promover ¢ incrementar. en coordinacién con las Secretarias de Educacion Piblica v de
Relaciones Exteriores, las actividades de cooperacion e intercambio cultural v artistico con
otres paises y organismos internacionales.

- Programar. organizar y supervisar la presentacion de eventos artisticos nacionales en el
extranjero, asi como los de otros paises en México.

- Representar al Institute en ¢l cumplimiento de los compromisos, que se deriven de los
convenios de cardcter internacional,

- Proponer y vigilar la aplicacion de las normas, politicas v lineamientos, para la creacicn
de los organismos culturales coordinados por el Instituto en el interior del pais. asi como
para el establecimiento de los Institutos de Cultura de los Estados.

- Coordinar. supervisar y evaluar las actividades de los organismos culturales dependientes
de esta Subdireccidn.

- Planear, supervisar y evaluar los programas para la proteccién y conservacién del
patrimonio artistico y cultural de la Nacién.

- Planear y desarrollar, en coerdinacién con la Subdireccién General de Administracion el
apoyo técnico que se requiere para la preservacion de especticulos.

- Observar e integrar el programa anual de actividades y el anteproyecto de presupuesto de
esta Subdireccidn y presentario a la Direccion General para su aprobacion.

- Realizar aguellas funciones afines a las sefaladas anteriormente, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables al Instituto v que la encomiende el Director General.



2.2.3 Subdireccién General de Educacidn e Investigacion Artisticas

OBIETIVO:

Organizar, promover, fomentar y desarrollar la educacién artistica profesional, media,
basica y no formal que imparte el [nstituto; la educacién artistica v literaria comprendida en
la educacion general, que se imparte en los centros de enseflanza preescolar, primarta,
secundaria v superior; asi como la investigacidn en todas las ramas de las artes.

FUNCIONES:

- Farmular y proponer a la Direccion General los objetives, las metas y programas de la
educacion y la investigacion artistica, para el togro de los objetivos del Instituto.

- Proponer a la Direccién General, el otorgamiento de becas nacionales e internacionales a
los estudiantes de las escuelas de educacion artistica del [nstituto.

- Planear. coordinar y evaluar la operacién de los centros nacicnales de investigacion,
documentacion e informacién del [nstitto.

- Desarrollar, supervisar y evaluar los contenidos, planes, programas y métodes de estudio
para zlevar la calidad de la educacién artistica que se imparte en las escuelas del [nstituto.

- Publicar en coordinacidn con la Subdireccion General de Difusién y Administracion los
resultados de las investigaciones y los materiales de apoyo, para la educacidn artistica.

- Desarrollar en coordinacidn con la Subdireccién Generat de Bellas Artes los programas de
investigacidn de las culturas regionales en el interior del pais.

- Evaluar el desarrolio de los programas de la Subdireccidn General y proponer a la
Direccion General, las medidas necesarias para mejorarios.

- Integrar el programa anual vy el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccidn y
presentarlo a la Direccidn General, para su aprobacidn.

- Realizar aquellas funciones afines a las sefaladas antericrmente, de acuerdo con las

disposiciones legales aplicabies al Instituto y que le encomiende el Director General.

2.2.4 Subdireccién General de Administracion

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros, materiates ¢ informdticos, usi comwo
proporcionar el apoyo técnico que se requiera en la presentacion de los especticulos



escénicos, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del Instituto. sin dejar de lado
los aspectos legales que inciden en la administracion de los recursos.

FUNCIONES:

- Organizar, supervisar v evaluar la administracién de los recursos financiercs v materiales,
asi como los sistemas de desarrollo y administracion del personal del Instituto.

- Dingir, supervisar y evaluar los sistemas, normas v procedimientos establecidos, para el
pago de remuneraciones del personal.

- Estudiar y proponer ia elaboracion y firma de convenios de difusion del Instituto.

- Evaluar el desarrollo de los planes v programas de la Subdireccién General de

Administracion, y proponer a la Direccion General del INBAL, las medidas necesarias para
mejorarlos.

- Observar e integrar el Programa Anual de Actividades v el Anteproyecto de Presupuesto

de las Subdirecciones Generales, para su presentacién al Director General, para su
aprobacion.

- Realizar aquellas funcicnes afines a las sefialadas anteriormente, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables al Instituto y que le encomiende ¢l Director General.

- Observar las medidas, normas vy lineamientos en materia juridico laboral del Instituto
(INBAL, 1997).
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2.3 ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE PERSONAL

En 1987 la Direccidn de Administracion, dedicada al manejo de los recursos humanos, crea
el Departamenta de Seleccién de Personal, como una respussta a la necesidad de
economizar fos recursos utilizados para el proceso de seleccion, debido a que este proceso
se realizaba a través de Consultorias Externas; en ese entonces, el proceso s¢ instaurd de la
siguiente manera:

Presolicitud

Entrevista Inicial

Eximenes de Conocimientos
Examenes Psicomeétricos
Decision

Cuando s¢ da ¢l cambio de Administracidn, en 1989 desaparece esie Departamento, en
virtud de que no tenia reconocimiento en la estructura organica; absorbienda estas
funciones el Departamento de Contratacidn.

Como consecuencia de la reestructuracidn per la que ha atravesado ei INBAL, hasta 1993
tungid la Direccion de Personal y Asuntos Laborales, teniendo a su cargo ¢l control de los

recursos humanos y los aspectos laborales {politicas y normas) relacionados con ellos
(INBAL, 1993).

Durante 1994, por instrucciones de la Subdireccién General de Administracion, Ia
Direccion de Personal y Asuntos Laborales se reestructuré credndose, por una parte la
Direccién de Personal y por otra, la Direccién de Asuntos Laborales. Esta reestructuracion
se da a raiz de la gran diversidad de probiemas operativos que habia que resolver, todo con
la finalidad de lograr mas objetividad en el servicio de apoyo administrativo a la difusidn
de Ia culura como tarea sustantiva, correspondiéndole a la Direccién de Personal la
encomienda de administrar los recursos humanos a través del trdmite de los movimientos
de personal, pago oportuno y adecuado de remuneraciones y servicios: asi como el proceso

de seleccidn y capacitacidn del personal adscrito a los diferentes centros de trabajo
{INBAL, 1994).

Para cumplir con este objetivo, surge la necesidad de adecuar la esiructura orgdnica de la
Direccion de Personal, formdndose dos Subdirecciones: Subdireccion de Empleo vy
Remuneraciones v la Subdireccion de Pagos, ademis del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo. dependiendo en linea directa de la propia Direccién. Asimismo se fusionan
seleccién v capacitacién, quedando a cargo del Departamento de Capacitacion v Desarrollo.

La estructura funcional que a la fecha conserva la Direccién de Personal consta de dos
Subdirecciones y ocho jefaturas de Departamento, que a continuacion se gsquematizan,

od
L)



2.3.1 OGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PERSONAL
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24 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Actualmente el Departamento de Capacitacién y Desarrollo tiene como objetivo contribuir
4 que ¢l personal del [INBAL, realice sus lubores con eficiencia v eficacia, asi como
fomentar su integracién v desarrollo dentro de la organizacidn a través de la evaluacién
objetiva de los aspirantes a los puestos, ia formulacién de programas de capacitacion v la
promocion permanente del sistema de educacién abierta para adultos.

Las funcicnes que tiene a su cargo se pueden resumir de la siguiente manera:

Planea, programa, coordina y evalda los cursos de capacitacion y desarrollo del personal
con base en las necesidades prioritarias del Instituto.

Integra los recursos técnicos, materiales y humanos requeridos para la operacién del
programa de capacitacidn.

Formula anualmente el programa - presupuesto de capacitacién con base en las
necesidades detectadas v prioridades institucionales.

Elabora el informe trimestral de los avances obtenidos del programa de capacitacion.
Difunde mensualmente los eventos de capacitacién al interior dei Instituto.

Planea, programa, coordina v evalia la superacion académica de ios trabajadores a
aves del desarrollo de actividades de ensefianza - apreadizaje en los niveles de
aifabetizacion, primaria, secundaria y preparatoria abierta, en beneficio de su vida

individual, faboral v social,

Realiza los tramites administrativos para {a presentacion de exdmenes o certificacion de
cducacién abierts,

Supervisa la correcta gjecucién del proceso de seleccion de personal que soliciten los
centros de trabajo dependtentes del Instituto (INBAL, 1994).

Referente u sste dltimo punto. es importante mencionar que quien realiza la operacion del
proceso s un Coordinador de Seleccion de Persomal (psicélogo), mismo que tiene
encomendadas las siguientes funciones:

% Recibir los oficies de solicitud de evaluacién de seleccion.

% Programar fechas de examen

# Aplicar ¢l proceso de seleccién
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& Calificar examenes aplicados

% Elaborar reportes de evaluacion

%  Turnar a su jefe inmediato ia evaluacidn para recabar firmas

% Elaberar oficio de respuesta para enviar informe al Centro de Trabajo correspondiente

% Archivar documentacién
Asimismo. el proceso que se realiza actualmente, se rige bajo ¢l siguiente esquema:
Presoliciud: apiicada a todoes los aspirantes, invariablemente del puesto del que se trate.
Entrevista Inicial: unicamente se corroboran ios datos asentados en la presolicitud.

Eximenes de Conocimientos: se aplican los exdmenes de acuerdo ai puesio a evatuar.

Exdmenes Psicoiggicos: Se aptican de acuerdo a la rama v puesto a evaluar.

[ecigion: se requisita un formato estructurado en el que se indica la calificacién obtenida
en los exdmenes de conocimientos y el rango de las caracteristicas psicoldgicas del sujeto,
determinando por dltimo si ¢s apto, apto con reservas o no apto para ¢l puesto. Este formato
contiene las firmas del evaluador y director de personal.

Los grupos que se tienen instrumentados son cuatro:

Servicios
Administrative
Técnico
Profesional

. oxEE

Sin embargo, cabe reiterar que el proceso de seleccidn que se lieva a cabo. no ha tenido
modificaciones desde que se instaurd 2a 2l [nstituto y requiere de una nueva propuesta que
vaya acorde con la evolucion seeial ¥ administrativa del [nstituto y que d¢ cumplimiento a
los lineamientos emitidos por of PROMAP 1995 — 2000, antes referido.

37



2.4.1.

ORGANIGRAMA DEI DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DESARROLLO



DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

DIRECCICN
DE
i PERSONAL

OEPARTAMENTO
DE

CAPACITACION
¥ DESARROLLO

MENSAIERD

SECRETARIA

COORDINADCR
CE

CURSCS OE i

CAPACITACICN !

COORDINADOR
DE
CURSOS DE
CAPACITACION

COORDINADOR
DE
CURSOS DE
| capaciTACON

INSTRUCTOR
INTERNO

COORDINADOR
DE
EDUCACION
ABIERTA

COORDINADOR
CE
SELECCION DE
PERSONAL

38




CAPITULO 111 METODOLOGIA

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El problema consiste en que ¢l Proceso de Seleccion de Personal que se Heva en el Institute
Nucional de Bellas Artes v Literawra requiere su szctualizacion segun el Programa de

Modernizacién de 1a Administracién Pdblica (PROMAP) 1995 — 2000,

(JComo instaurar ¢l proceso de seleccidon de persenal. acorde a las lineas de!

PROMAP 19935 — 20007

Que¢ caracteristicas del actual proceso de seleccién de persoral pueden rescatarse?

+Cudles son las ventajas v desventajas de una propuesta acorde al PROMAP 1993 -

20007

32 OBJETIVO

Contar con un Proceso de Seleccidn de Perseaal en el [nstituto Nacional de Bellas Artes v
Literatura que respenda a las exigencias actuales, acorde a los planteamientos del Programa

de Modernizacion de la Administracion Publica (PROMAP) 1995 - 2000,
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33 POBLACION

Lua presente propuesta cstard enfocada al grepo administrative, en las siguienies ramas v
puestos:

GRUPO ADMINISTRATIVO

RAMA PUESTO
Adnmunisirativa Jefe de Oficina
Administrativa Subjefe de Oficina
Administrativu Jefe de Seccion
Admimstrativa Auxtiiar Administrativo
Administrativa Controlador de Asistencia
Administrativa Gestor

Almacenes Almacenista

Almacenes Auxiliar de {nventarios
Correspondencia v Archivo Archivista
Correspondencia v Archivo Mensajero

Relaciones Pablicas Recepeionista
Secretarial Secretaria

Secretanal Taguimecandgrata
Secretarial Mecandgrafa
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34 PROCEDIMIENT(

34l FASEL

REVISION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL QUE
ACTUALMENTE SE LLEVA A CABO DEL GRUPQ ADMINISTRATIVO.

3401 DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de Seleccidn de Personal en 2l Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.
estd a cargo de la Direccidn de Personal, a través del Departamento de Capacitacion v
Desarrollo, llevindese actualmente de la siguiente manera

El Centro de Trabajo envia oficto de solicitud de evaluacién a la Direccidén de Personal,
indicando el nombre del aspirante a evaluar y pucsto.

Al recibirlo la Direccién de Personal, le turna al Departamento de Capacitacién v
Desarrollo. a fin de que se realice la programacion de {a evaluacion v comunigue al Centro
de Trabajo el lugar, fecha v hora en que se realizard la misma; asentando esta informacién
en una libreta de control; el Centro de Trabajo recibe el comunicade, le informa al aspirante
el dia, hora y Iugar en que deberd presentarse, a fin de que se le practique la evaluacion
correspondiente.

El Departamento de Capacitacién y Desarroilo aplica el proceso de seleccion en una sesién,
de acuerdo ul perfit del puesio, considerando las siguientes etapas:

Presolicitud

Entrevista Inicial

Examen de Conocimientos

Examen Psicométrico

Decision
Pura dar a conocer el resultado obtenido, se elabora oficio dirigido al tielar del Centro de
Trabajo que lo remitié, firmado por el Director de Personal, en el que se anexa en sobre

cerrado, el Informe de Evaluacion correspondiente & la persona que se sometié al proceso.
este [nforme conticne fa decisién a la que se haya llegado v va avalada con las firmas del

" Es de trascendental importancia sefialar que &l proceso que aqui s¢ describe no se encuentra documentado.



Director de Personal, el Jete del Departamento de Capacitacion v Desarrollo y el
Ceordinador de Seleccion,

Finalmente <e registra ¢l resultado en la libreta de contrel v se archiva la documentacicn
generada: presolicitud, exdmenes de conocimientos v psicométrices, asi como los oficios
generados de esta evaluacidn. Para tener un mejor panorama de este proceso, se recomienda
remitirse al ANEXO 1.1, "Procedimiento y Flujograma del Proceso de Seleccidn™.

3412 DESCRIPCION DE CADA ETAPA

PRESOLICITUD

Consiste en que el aspitante requisite un formaio estructurado. en el que se le cuestiona
sabre datws personales como: nombre, edad. sexo, estado civil. domicilio, teléfone,
escolaridad, puesto que solicity, sueldo, horario disponible v las referencias de su empleo
actual o el ultimo que haya desempenado. debe anotar la fecha de elaboracion y firmar la
presoelicitud.

Este formato se les aplica a todos los aspirantes, independientemente dei puesto para el que
sean evaluados. Ver ANEXO 1.2, “Presolicitud de Empiee™

ENTREVISTA INICIAL

En esta etapa. se corraboran de manera superficial v en forma verbal, los datos que asentd
en fa presolicitud. con la finalidad de detectar los espacics que haya dejado en blanco v
hacer las anotaciones respectivas. de tal forma que quede completumente requisitada.

Es importante resaltar que en esta etapa, se verifica si el candidato cumple con los
requisitos  ¢stablecidos en el Catilogo Institucional de Puestos, en cuante a la
documentacion, escolaridad v experiencia.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

La evaluacion en cuante a conecimientos se realiza de acuerdo al puesto; para los fines del
presente trabajo. udnicamente se hard referencia a los que corresponden al grupo
administrativo:



RAMA
Administratuva
Administrativa
Administrativa

Administrativa

Administrativa
Administrativa
Almacenes
Almacenes
Correspondencia
v Archivo
Correspondencia

v Archivo

Relaciones
Publicas

Secretarial

Secretarial

PUESTO
Jefe de Oficina
Subjete de Oficina
Jefe de Seccidn

Auxiliar Administrativo

Controlador de Asistencia
Gestor

Almacenista

Auxiliar de Inventarios
Archivista

Mensajero

Recepeionista

Secretaria

Taquimecandgrafa

EXAM

Conocimientos para ¢l puesto.
Conocimientos para ¢l puesto.
Conocimientos para &l puesto.

Archivo practico

Ortografia

Conocimientos generales dal puesto.
Meecanogratia

Conocimientos para el puesto.
Conocimiznios para ¢l puesto.
Conocimigntos para 2l puesto.
Conocimizsnios para el puesto.

Archivo prictico
Ortografia
Conccimientos generales del pueste

Conocimientos de cultura general

Archive prictico

Ortografia

Conocimientos generales del puesto.
Mecanografia

Archivo prictico

Ortografia

Conocimizntos generales del puesto
Mecanografia

Distribucién

Taquigrafia

Archivo practico

Ortografia

Conocimientos generales del puesto
Mecanografia

Distribucidn

Taquigratia
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RAMA PLESTO EXAMEN
Secretarial Mecandgrafa Archivo practico
Ortogratia
Conocimientos generales del puesto
Mecanografia
Distribucion

EXAMEN PSICOMETRICO

Al igual que en los examenes de conocimientos, esta evaluacion se realiza de acuerdo al
puesto: por lo que a continuacion se indica ¢l puesto o puestos y las caracteristicas que se
evalian:

PUESTO

lefe de Oticina
Subjefe de Oficina

Jefe de Seccion
Auxiliar Administrativo
Controlador de Asistencia
Gestor

Almacenista

Auxiliar de [nventarios
Archivista
Recepeionista
Secretaria
Taquimecanoyrafa
Mecandygrata

CARACTERISTICAS A EVALUAR

Inteligencia

Habilidad para resolver problemas
Habilidad para seguir instrucciones
Sociabilidad

[niciativa

Responsabilidad

Orden

Persuasion

Capacidad de Reflexion
Estabilidad emocional

Atencidn v concentracion
[nstrucciones escritas
Capacidad de aprendizaje
Adapracion laboral
Responsabilidad

Orden

Sociabilidad
Acatamiento a normas
Estabilidad emocional



PUESTO CARACTERISTICAS A EVALUAR

i Percepeion
| Insirucciones cseritas
Mensajero ) {’apacidad de aprendizaje
B Adaptacion laboral
‘ Vigor
| Estabilidad emocional

Para medir estos factores, se utilizan los siguientes test psicoldgicos:

Inteligencia Habilidades/Aptitudes Personalidad
Factor G Juicio Machover
Purdue A Instrucciones Cscritas Bell
Purdue B Gordon

Douglas

Percepcion

Precision

Es importante sefialar que de las pruebas antes referidas. no se encontraron antecedentes en
el Instituto; por lo que no se puede determinar cual es su confiabilidad v validez, teniendo
mayor impacto en las de Factor G. Juicie, Instrucciones Escritas, Percepcion v Precision. ya
que no se puede establecer st se tratan de pruebas especificas o de un subtest independiente.

DECISION

En esta ctapa se determina si el candidato es idoneo para el puesto que fue evaluado:
decision que se toma con base en los resultados obtenidos en cada examen aplicado. Estos
resultados se vierten en un formato estructurade que consta de cuatro grandes apartados:

Datos Personales:  Nombre
Domictlio
Telétono
Puesto solicitado
Puesto actual
Escolaridad

Estado civil
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Edad
Sexo
Fecha de solicitud

Evaluacidn

Perfil Conductnal: En este apartado se anotan los nombres de los exdmenes de
conocimicntos aplicados y la calificacion obtenida en cada uno, promediindolos a
fin de contar también con una calificacion global.

Dimensiones: Se indican los factores psicoldgicos evaluados y el rango en el
que se presento cada uno: respecto al rango, éste oscila en una puntuacion del 1 al 9,
dividido en tres grupos:

1 Deficiente
BAJA 2 Inferior
3 Subnormal
4 Normal Bajo
MEDIA 5 Normal
6 Normal Alto
7 Superior al Término Medio
ALTA 3 Superior
9 Excelente
Prondstico: Se anota la decisidn a la que se llegd, pudiendo ser:

APTO: Cuando las caracteristicas del sujeto se adecuan al perfil.

APTO CON RESERVAS: Cuando las caracteristicas del sujeto tienen una
ligera desviacién respecto al perfil, pero que pueden ser superadas a través
de capacitacion ¢ adiestramiento.

NO APTO: Cuando las caracteristicas del sujeto quedan fuera del perfil
esperado.

Este prendstico se avala con las firmas del Director de Personal, del fefe del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo v del Psicdlogo que realizo la
evaluacidn. Ver ANEXQ 1.3, ~“Informe de Evuluacion de Personal”.
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3.42 FASEII:

ACTUALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
EN EL GRUPO ADMINISTRATIVO,

3421 PROPUESTA DEL NUEVQC PROCESC

Ei proceso de seleccion que se lleva a cabo actualmente, de ninguna manera puede decirse
que estd mat aplicado; sin emburge, presenta carencias que es necesaric corregir, con el
objeto de impiementar un proceso mds riguroso que vaya acorde con los objetivos del
PROMAP: dc tal suerte que sea factible obtener resultados mds precisos sobre el prondstico

del desempefio laboral, personal y servicio a la sociedad que preste el candidato que sea
contratado.

[nicialmente se recomienda que se dé a conocer a todos los Centros de Trabajo
dependientes de este Instituto, que para solicitar una evaluacién de seleccion de personal.
serd necesario, ademds del oficio de peticién, enviar un formato de ““Requisicién de
Personal”. Ver ANEXO 2.1 “Requisicidn de Personal”,

En este contexto, se propone que et proceso sea levado a cabo con las siguientes elapas:

Vacante

Requisicidn

Reclutamiento

Solicitud

Entrevista Inicial

Entrevista Profunda

Evaluacidn Técnica (Examen de Conocimientos)
Evaluacién Psicoldgica

Rartificacién de Antecedentes Laborales
Examen Médico

Integracicn de Expediente

Decision

Reporte de Evaluacion

SOLICITUD

El uspirante requisitard un formato impreso que contenga sus datos personales, familiares,
escolares, experiencia laboral, v referencias personales. Cabe meacionar que el formato al
que se hace referencia se tiene impreso en ¢l Departamento de Capacitacion v Desarrolle,
recomendando se remita al ANEXO 2.2, ~Solicitud de Empleo™.
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ENTREVISTA INICIAL

Consiste en que el entrevistador corrobore los datos de la solicitud y en su caso. requisitar

debidamente

la. misma, haciendo las anotaciones pertinentes sobre los aspectos

sobresalientes del aspirante.

Es importante reiterar que esto, se hace en el minimo de tiempo posible.

ENTREVISTA PROFUNDA

Esta entrevista es mas elaborada v consiste en:

Apertura:

Raport:

Desuarrolio:

Cima;

Cierre:

Primera impresién que tendrdn tanto ¢l entrevistador y el entrevistado.

En este punto el objetiva ¢s que el entrevistador, disminuya el nivel de
ansicdad, a fin de que el aspirante pueda expresarse con mayor fluidez vy
libertad, especiticindole que la informacién que brinde sera confidencial.

El entrevistador deberd estar atento en las conductas y actitudes del
candidato. se haran preguntas de tipo cuantitasivo bisicamente sobre: datos
personales (nombre, edad, estado civil, escolaridad, lugar y fecha de
nacimiento, puesto) y escolares (afios cursados, periodo, documentos
obtenides, interrupciones, relacién con companeros y maestros).

La informacion serd cualitativa, por lo que las preguntas son abiertas sobre
su trayectoria laboral, solicitande referencias de sus 3 Gltimos empleos
(empresa, puesto, periodo, horario, sueldo, actividades, causa de separacién).
molivo por el que desea ingresar al Instituto, razon por lo que desea
desempefiar el puesto solicitado, metas y concepto de si mismo. Entre este
punto y el siguiente (cierte) se indagard sobre ¢l drea familiar (nimero de
integrantes, datos de los mismos. relacién que lleva con su familia de origen
y familia marital); salud (cémo la considera, padecimientos mds frecuentes,
deportes que practica) y por Ultimo, se indaga sobre sus pasatiempos
(distracciones o diversiones v con qué frecuencia las lleva a cabo).

Se¢ le indica al entrevistado esta a punto de concluir la entrevista, dandole
pauta para que exprese alguna duda o se aclare determinado punto; si el
entrevistado, tiene alguna observacidn, en este apartado podrd exteriorizarla
libremente.

Para tener una mejor pancrimica de esta etapa, se recomienda remitirse al ANEXO 2.3,

“Entrevisia’,
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Al conciuir lu entrevista mencionada, serd necesario requisitar el formato correspondiente,
ANEXO 2.4, “Informe de Entrevista™, en el que se hard un analisis v sintesis de los datos
obtenidos, a fin de no omitir ningin detalle importante, recomendado no utilizar
tecnicismos y redactarlo con claridad v precision.

Este informe brindard un panorama global sobre su estabilidad, desarrollo y experiencia
laboral, asi como preparacién académica. En cuanto a personalidad, se asentaran datos
como presentacion, estabilidad emocional, expresidn verbal, confianza en si mismo y
facilidad para relacionarse. Por dltimo se hace una resefia de su composicion familiar,
actitud durante la entrevista, posibles puestos a ocupar y observaciones.

EVALUACION TECNICA

En esta etapa se realiza la evaluacion de los conocimientos tedricos y practicos necesarios
para desempenar el puesto, llevandoia a cabo de la siguicnte manera:

RAMA PUESTO EXAMEN
Administrativa Jete de Oficina Conocimientos para el puesto,
Administrativa Subjefe de Oficina Conocimientos para el puesto.
Administrativa Jefe de Seccién Conocimientos para ¢l puesto.
Administrativa Auxiliar Administrativo Archivo prictico

Ortografia

Conocimientos generales del puesto.

Mecanografia
Administrativa Controlador de Asistencia  Conocimientos para el puesto.
Administrativa Gestor Conocimientos para el puesto.
Almacenes Almacenista Conocimientos para el puesto.
Almacenes Auxiliar de [nventarios Conocimientos para el puesto.
Correspondencia Archivista Archivo prictico
y Archivo Ortografia

Conocimientos generales dzl puesto

Correspondencia Mensajero Conocimientos de cultura general
y Archivo



RAMA

Relaciones
Publicas

Secretarial

Secretanial

Secretarial

PUESTO

Recepcionista

Secretaria

Taquimecandgrafa

Mecandgrafa

EVALUACION PSICOLOGICA

Debido a que no se cuenta con andlisis de puestos, se tomd como base el Catdlogo
Institucional de Puestos correspondiente a cada uno de los que se incluven en el grupo
administrativo, determinando las caracteristicas psicoldgicas a medir en cada uno,
sugiriendo se realice la evaluacién psicolégica a partir de cabezas de rama, midiendo las
caracteristicas que se enuncian a continuacién; cabe mencionar que ia informacidn base
para la obtencién de las caracteristicas a evaluar, se encuentra en el “Catdloge Institucional

de Puestos - Funciones™ (ANEXO IIT).

EXAMEN

Archivo practico

Ortografia

Canocimientos generales del puesto.
Mecanografia

Archivo practico

Ortografia

Conocimientos generales del puesto
Mecanografia

Distribucidén

Taquigrafia

Archivo practico

Qrtogratia

Conocimientos generales del puesto
Mecarografia

Distribucién

Taquigrafia

Archivo practico

Ortografia

Conocimientos generales del puesto
Mecanografia

Distribucidn
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PUESTO

lefe de Oficina
Subjefe de Oficina
Subjete de Seccion

Auxiliar Administrative
Archivista
Controlador de Asistencia

Gestor
Mensajero

CARACTERISTICAS A EVALUAR

Coeficiente intelectual
Planeacion

Analisis v sintesis
Capacidad de aprendizaje
Trabajo bajo presion
Juicio prictico
Capacidad de abstraccion
Pensamiento organizado
Supervision

Manejo de conflictos
Sentido comun y tacto

\_ Concepto de si mismo

Coeficiente intelectual
Memoria

Alencion y conceniracion
Capacidad de aprendizaje
Capacidad de observacion
Juicio practico
Pensamiento organizado
Manejo de contlictos
Sentido comun ¥ tacto

. Concepto de si mismo

Coeficiente intelectual
Planeacion

Atencidn v concentracion
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento organizado
Manejo de conflictos
Sentido comun ¥ tacto

‘. Concepto de si mismo



PUESTO CARACTERISTICAS A EVALUAR

7" Coeficiente intelectual
Capacidad de aprendizaje
Capacidad de observacion

Almacenista Atencidn y concentracion

Auxiliar de [nventarios -< Juicio practico

Pensamiento organizado

Razonamiento numérico

Sentido comun vy tacto

KConcepto de si mismo

Coeficienze intelectual
Memoria

Atencidn v concentracion
Capacidad de aprendizaje

Secretaria Trabajo bajo presion
Taquimecanografa Capacidad de observacisn
Mecandgrafa < Juicio préactico
Recepcionista Pensamiento organizado

Rapidez de percepcion
Sentido comun y tacto
Concepto de si mismo
Toma de decisiones en las relaciones

\._humanas

Para la eleccion de los tests que integran una bateria de seleccion de personal, Morales
(1986} indica que se deben incluir instrumentos que puedan advertir ¢l rendimiento
intelectual. las aptitudes y la personalidad de los candidatos: en este sentido. la bateria
propuesta para evaiuar las caracteristicas que integran los perfiles de cada uno de los
puesios anteriormente descritos, estara caonformada por una prueba de inteligencia. una de
aptitudes y una de personalidad.

Es importante reiterar la observancia del grado de confiabilidad de cada uno de los
instrumentos, entendida como el indice de consistencia de los resultades de cada
evaluacion, asi como la validez del instrumento. ¢s decir el indice de lo bien que se miden
los datos esperados (Reves, 2000).

En este contexto. a través del [nstrumento No Verbal de [nteligencia BETA TI-R. se
obtendra el coeficiente intelectual. ademds de medir planeacién. andlisis v sintesis.
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capacidad de aprendizaje, trabajo bajo presion. Juicio prdctico, memoria, atencidn y
concentracion y capacidad de observacion. Cuenta con una confiabilidad de .90 ¥ una
validez de .84

Esta prueba tienc una duracién aproximada de 30 minutos que incluye las instrucciones y
ejercicios de practica. consta de 6 tareas que aunque no cuentan con un nombre
determinado, se denomiran por el tipo de problema a resolver:

1 Laberintos 1 min. 30 seg.
2 Claves 2 min.
3 Figuras Geométricas 4 min.
4 Figuras Incompletas 2 min. 30 seg.
5 Pares Iguales y Pares Desiguales 2 min.
6 Objetos Equivocados 3 min.

Cada una de las tareas tiene en la primera parte las instrucciones v ejercicios muestra
similares a los de ejecucién, a diferencia que en esta seccidn se trabaja con tiempo.

Su clasificacion de acuerdo a Maria Luisa Morales (1986) es como a continuacion se
describe: por su finalidad predictiva; por su formato, estructurada; por su objetivo, de
ejecucion maxima; por su forma de aplicacion, individual o colectiva; por su material. de
ejecucion; por su libertad de ejecucion, de velocidad; por su limite de aplicacion, edad; v
por su tipo de respuesta, objetiva.

La calificacion se obtiene a través de las puntuaciones naturales de las 6 tareas que se
cenvierten en punituaciones normalizadas, de tal forma que cada una de las tareas
contribuye de igual manera en la puntuacién total. La suma de las 6 tareas nos da el
Coeficiente Intelectual {CI).

Por lo que respecta a la medicién de aptitudes, se sugiere se utilice el Test de Aptitud
Diferencial DAT, que se compone de 6 tests independientes que son, Razonamiento Verbal,
Habilidad Numeérica, Razonamiento Abstracto, Relaciones Espaciales, Razonamiento
Mecdnico y Velocidad y Exactitud. En este caso, unicamente se utilizarin 3 de ellos:

Razonamiento Verbal 30 min.
Habilidad Numérica 30 min.
Velocidad y Exactitud & min.

Ya que a través de estos se pueden medir algunas caracteristicas presentadas en los perfiles
en cuestion - capacidad de abstraccidn, pensamiento organizado, razonamiento numérico v
rapidez de percepcién — esta prueba tiene una confiabilidad de .79 y una validez de .80 para
hombres v .97 para mujeres.

Esta prueba se clasifica por su finalidad como predictiva; por su formato, estructurada; por
su objetivo, de ejecucién maxima; por su forma de aplicacién, individual o colectiva: por su
material. de gjecucion; por su libertad de ejecucidn, de velocidad: por su limite de
aplicacion, grado escolar, edad y sexo; y por su torma de respuesta, objetiva.



Cadla subtest tiene sus instrucciones de aplicacion, la calificacién se obtiene a través de una
formula especifica para cada uno, obteniendo una puntuacién que se convierte en
percentiles de acuerdo a la edad y sexo.

Por Gltimo se sugiere el test denominado MOSS de Adaptabilidad para la medicién de las
caracleristicas de personalidad presentadas en los perfiles como: supervisién, manejo de
conflictes, sentido comdn y tacto, concepto de si mismo v toma de decisicnes en las
relaciones humanas. Su confiabilidad es de .77 v su validez es de .77

Consta de 30 reactivos de opcién miltiple que miden la habilidad para manejar las
relaciones interpersonales por medio de cinco aspectos: habilidad en supervision, capacidad
de decision en las relaciones humanas, capacidad de evaluacién de problemas
interpersonales, habilidad para establecer relaciones interpersonaies y sentido comin ¥
tacto en las relaciones interpersonales,

Su clasificacion es por su finalidad, predictiva; por su formato, estructurada: por su
objetivo, de ejecucion tipica; por su forma de aplicacién, individuat o colectiva: por su
material de ejecucidn: por su libertad de ejecucidn, de poder; por su limite de aplicacion,
edad; y por su tipo de respuesta, objetiva,

RATIFICACION DE ANTECEDENTES LABORALES

En esta etapa, a partir de los datos laborales obtenidos en la entrevista, se llamard a las
empresas donde labosd, con las personas que fungieron como sus jefes, verificando la
informacion obtenida. Una pregunta de gran importancia es ;volveria usted a contratarlo?
¢Por qué?. Para llevar a cabo dicha verificacion se sugiere requisitar el formato presentado
en el ANEXO 2.5 “Forma para Veriticar la Referencia Telefénica”.

EXAMEN MEDICO

Consistente en investigar ¢l estado general de salud del candidato v detectar algln
problema que pudiera intervenir con el buen desempefio de las actividades encomendadas.
En esta etapa se indagard sobre sus antecedeates hereditarios y familiares; personales no
patoldgices y patoldgicos; y padecimientos actuales; se realizari un interrogatorio por
aparates y sistemas (respiratorio, circulatorio, digestive, genitourinario, hemitico v
linfitico, endderino, nerviose, musculo-esquelético); exploracién fisica, checando peso
actual, ideal vy habitual, estatura, pulso. tensién arterial, temperaturz y respiracion:
asimismo, se realizard una inspeccién general de: cabeza, cuelle, torax, abdomen, genitales,
miembros, columna vertebral, piel, mucosa y anexos. Se recomienda que para tener un
mejor panorama sobre esta etapa se revise el ANEXO 2.6, “Reporte de Examen Médico™.

e
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Este examen serd realizado por el personal médico que depende de la Direccién de Asuntos
Laborales de este Instituto,

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

En este momento se conjuntarin todos los documentos generados del candidato quedando
en ¢l siguiente orden:

Oficic de Peticidn de Evaluacién

Requisicion de personal

Solicitud

Entrevista

Informe de Entrevista

Exdmenes correspondientes a la Evaluacién Técnica
Exdmenes correspondientes a la Evaluacién Psicoldgica
Reporte de Examen Médico

El tener la documentacitn en un expediente con la consecucién indicada, ayudard a tomar
una decisidn mas acertada respecto al candidato, puesto que se reduce la subjetividad al
cenlar con todos los elementos para llegar a la misma, sin omitir detalle.

DECISION

Consiste en la etapa culminante del proceso de seleccién, ¥a que con base en los resultados
obtenides, se emitird el prondstico que obtuvo el candidato respecto al puesto para el que
fue evaluado. Esta decisién se emitird tomando como base el siguiente esquema:

APTO: Cuando las caracteristicas del sujeto se adecuan al perfil.
APTO CON RESERVAS: Cuando las caracteristicas del sujeto tienen una

ligera desviacion respecto al perfil, pero que pueden ser superadas a través
de capacitacion o adiestramiento.

NO APTO: Cuando las caracteristicas del sujeto quedan fuera del perfil
esperado.

REPORTE DE EVALUACION

Esta etapa consiste en vertir los resultados obtenidos en un formato mixto: es decir, que
conste de una parte estructurada y una parte no estructurada, diche formato constard de los
siguientes apartados;



DATOS GENERALES:

En este apartado se especifican datos como nombre, domicilio. teléfono, estado civil, edad,

sexo, escolaridad, experiencia. puesto para el que se propone ¥ Centro de Trabajo que
solicitd la evaluacion.

EVALUACION TECNICA

Se especifican los nombres de los exdmenes que se aplicaron y la calificacién obtenida en
cada uno, indicando el promedio general. Estos datos son dnicamente cuantitativos,

EVALUACION PSICOLOGICA

Se reportan en forma cuantitativa las caracteristicas psicolégicas medidas y ¢l rango en el
que sc encontro cada una, tomando en cuenta la siguiente escala:

BAJO NORMAL ALTO
1 Deficiente 4 Normal Bajo 7 Superior al término
medio
2 Inferior 3 Normal 8 Superior
3 Subnormal 6 Normali Alto 9 Excelente

En este apartado. a partir de los rangos obtenidos, se realizari una grafica para brindar un
mejor pancrama de esta evaluacion.

DESCRIPCION CUALITATIVA

Se describirdn las caracteristicas que se evaluaron en el candidato, asentindoias en 3

apartados: Inieligencia. Habilidades y/o Aptitudes y por ultimo, Personaiidad: mencionando
tanto los aspectos positivos como negatives, que se hayan encontrado.

PRONOSTICO
Se indicard si es Apto, Apto cen Reservas o No Apto,
Se le dard validez al reporte con las firmas del Director de Personal. Jefe del Departamento

de Capacitacion v Desarrolio: y del Psicélogo que realizé la evaluacién. ANEXO 2.7,
“Reporte de Evaluacidn®, se presenta el formato mencionado.

LA
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Este documento serd el dnico que se turnara a través de oficic, al Centro de Trabajo que
solicité la evaluacion y se integrard copia de los mismos (oficio y reporte) al Expediente del

candidato.
3422 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Trabajo Envia oficio de solicitud de evaluacion

ta

Direccion de Personal

Departamento de Capacitacién y
Desarrolio

Centro de Trabajo

Aspirante

Departamento de Capacitacidn y
Desarrollo

acompanado del formato de requisicicn de
personal, debidamente llenade a la Direccidn
de Personal, indicande nombre de la persona
a evaluar y puesto.

Recibe y turna oficio al Departamento de
Capacitacidn v Desarrollo.

Recibe y programa fecha para llevar a cabo
la evaluacidn.

informa al centro de trabajo fecha y hora de
la evaluacién, descarga programacién en
control; mantiene en archive temporal libreta
de control y oficio.

Recibe comunicado vy a su vez informa al
aspirante.

Recibe comunicado y se presenta el dia v
hora indicado para realizar su examen.

Revisa requisicion de personal y compara
con el perfil establecido para ese puesto.

SINO COINCIDE

Realiza las modificaciones pertinentes al
perfil ¢ instrumenta la bateria a uaplicar;
mantiene en archivo temporal el formato de
requisicion.



11

13

14

16

17

18

19

20

RESPONSABLE

Departamento de Capacitacion v
Desarrolle

Aspirante
Departamento de Capacitacion y
Desarrollo
Aspirante

Departamento de Capacitacidn y
Desarrollo

Aspirante

Departamento de Capacitacion y
Desarrollo

Aspirante

Departamento de Capacitacion y
Desarrollo

Aspirante

Departamento de Capacitacion v
Desarrollo

ACTIVIDAD
ST COINCIDE
Prepara documentacidn: solicitud, formatos
de entrevista, exdmenes de conocimientos y
psicoldgicos; mantiene en archivo temporal

el formato de requisicion.

Solicita al aspirante requisite ef formato de
solicitud de empleo.

Requisita formato v entrega al Departamento
de Capacitacion y Desarrello.

Recibe v realiza entrevista inicial: mantiene
en archivo temporal ta solicitud.

Contesta preguntas.

Realiza entrevista profunda, siguiendo el
formato estructurado.

Contesta preguntas.

Requisita informe de entrevista.

Realiza evaluacién técnica; mantiene en
archivo temporal formatos de entrevista e
informe.

Requisita exdmenes de conocimientos y
entrega al Departamento de Capacitacion y

Desarrolio,

Recibe examenes vy califica; mantiene en
archivo temporal exdmenes.

Aplica evaluacion psicolégica.

Contesta examenes psicoldgicos y entrega al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Recibe vy califica exdmenes psicologicos;
manteniéndoios ¢n archive temporal.
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27

30

31

RESPONSABLE

Aspirante

Direccién de Asuntos Laborales

Departamento de Capacitacién y
Desarrcllo.

Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

Direccién de Personal

ACTIVIDAD

Realiza la ratificacién  de antecedentes
laborales; mantiene en archivo temporal
formato de wverificacion de referencia
telefénica.

Indica al aspirante que acuda a la Direccion
de Asuntos Laborales para la realizacion del
examen médico.

Recibe comunicado y acude al examen
médico.

Realiza examen médico con base en el
formato estructurado v envia reporte al
Departamente de Capacitacidn v Desarrollo.

Recibe reporte de examen médico y verifica
resultado.

Realiza integracién de expediente a fin de
contar con todos los elementos para emutir
una decisidn, ¢l expediente contiene, oficio
de peticién, requisicidon de  personal,
solicitud, entrevisia, informe de entrevista,
examenes técnicos, exdmenes psicoldgicos.
verificacién de referencia teiefénica vy
reporte de examen médico.

Emite decisién con base en los resuitados
obtenidos en cada etapa del proceso.

Elabora reporte de evaluacién, firma y
elabora oficio dirigido al Centro de Trabajo
en original y copia, turna para firma a la
Direccién de Personal; archiva oficio de
peticién, requisicién de personal, solicitud,
entrevista, informe de entrevista, examenes
técnicos, examenes psicoldgicos.
verificacion de referencia telefénica v
reporte de examen meédico.

Recibe, firma reporte de evaluacidn y oficio.

turna al Departamento de Capacitacion v
Desarrollo.

]



No. RESPONSABLE

4
Q%]

Departamento de Capacitacidn y
Desarrollo

33 Centso de Trabajo

3423

ACTIVIDAD

Recibe, fotocopia reporte v turna original del
oficic y reporte de evaluacién al Centro de
Trabajo, descarga resultados en libreta de
control; archiva copia de oficio y reporte de
evaluacion asi como libreta de coatrol.

Recibe original de oficio y reporte; toma la
decision de realizar la contratacién o no.

FIN DEL PROCESO

FLUJOGRAMA

Derivado del procedimiento referido, se expone a continuacién su representacién grifica a

traves del flujograma.

6l
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343 FASEI

COMPARACION DEL PROCESO QUE ACTUALMENTE SE REALIZA,
CONTRA EL QUE PROPONEMOS QUE SE LLEVE A CABO.

3431 ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL Y EL PROPUESTO

Para poder dar inicio al proceso de seleccion, en primera instancia es necesario recibir un
oficio de peticion de evaluacién, correspondiéndole al drea de seleccién evaluar de acuerdo
al pueste solicitado; no obstante. en ocasiones la descripcidn del puesto no corresponde a
las funciones reales que desempediard el nuevo trabajador, lo que implica que dicha
evaluacion no se apegue a las caracteristicas que son relevantes para las funciones que le
serdn asignadas. Por tal motive y con el objeto de controlar las desviaciones de realizar la
evaluacién en la descripeidn de un puesto determinado y que ei candidato al ser contratado
se le asignen otras, se sugicre que al oficio mencicnado, se anexe una “Requisicién de
Personal”. Esta consiste en un formato estructurado, en el que se especifican los requisitos
del puesto, ¢l nivel de habilidades, conocimientos v experiencia requeridos, considerandolo

como el documento que formaliza la peticién de iniciar el proceso de seleccidén de personal
{Grados, 1988).

Asimismo ¢l analisis de puestos indica las responsabilidades, destrezas v caracteristicas de
un puesio como lo refiere Mata (1991), siendo indispensable para contar con todos los
elementos necesarios para la bisqueda de personal a ocupar la vacante segiin Bello y Lopez
{1987). Sin embargo, en el Insiituto Nacional de Belias Artes y Literatura no se cuenta con
ellos, por lo que la informacidn se obtuvo del Catdlogo Institucional de Puestos, sugiriendo
su viabilidad de elaboracién en otro estudio. ya que como indica Arias {1987) en ¢l
momento que no se cuenta con ellos, se debe proceder a elaborarlos para poder precisar qué
se requiere para el dptimo desempeno del puesto.

Retomando la descripeion que se hizo de cada una de las etapas mencionadas en la Fase [ y
IT de este estudio, a continuacion se analizard cada una de ellas, tomando como referencia
el marco tedrico gue la sustenta.

Actualmente el proceso de seleccidn de personal se inicia con la requisicidn de la
presolicitud; sin ¢mbargo, de acuerdo con Grados (1988), al hablar de presolicitud, se
entiende que se utiliza como el primer filirc que se aplica en les casos en que existe un gran
numero de aspirantes a un puesto, con la finalidad de detectar rapidamente a los solicitantes
que no cumplen con los requisitos y de resaltar a las personas viables de continuar con los
tramites, Esto, ea contraste con las caracteristicas del personal que es evaluade en este
[nstituto, resulta no ser funcional. en virtud de que no se realiza reclutamiento masive,
aunando que ¢n los Lineamientos de Seleccidn, emitidos por la Secretaria de Educacién
Publica (1997), se indica que se podrdn proponer hasta un maximo de tres candidatos por
puesto vacante. Asi, resulta necesario buscar una alternativa para esta etapa. sugiriendo se



requisite en su lugar una solicitud, dado que sirve como instrumento de guia en la
entrevista, por ser un formato estructurado que contiene los datos relevantes del aspirante

coma: datos personales, escolares, experiencia laboral. datos familiares v referencias, segia
Chruden y Sherman (1992).

Cuando se lleva a cabo una entrevista inicial, generalmente es porque previamente se ha
requisitado una solicitud; no obstante, en esta etapa se realiza la entrevista inicial a partir de
la presolicitud, cabe resaltar que dicha entrevista cumple con la funcién para la que fue
creada, segun Arias {1987), consistente en corroborar los datos obtenidos en el formato y
detectar de manera superficial y en el minimo de tiempo posible, los aspectos sobresalientes
del aspirante, hactendo las anotaciones respectivas: alcanzando asi el objetivo que se
propone un evaluador al realizar una entrevista de este tipo.

Cabe mencionar que al no realizar una entrevista profunda, se dejan al descubierto
aspectos de trascendental importancia segin Sanchez (1991), como son el indagar
informacidn del drea general y escolar, que previamente conoce el entrevistador por medio
del curriculum o solicitud, asi como el observar conductas y actitudes, utilizando preguntas
bdsicamenig cuantitativas; por lo que respecta a lo cualitativo, se considera el drea laboral,
metas, concepto de si mismo, drea familiar, salud y pasatiempos. Retomando  esta
informacidn como base para elaborar ¢l informe de la entrevista, se registrarin todos los
datos necesarios para sustentar ¢l resultade y las conclusiones obtenidas, como lo indica

Arias (1987); asimismo serd la base para ratificar la veracidad de los antecedentes
laborales.

Refiriéndose a la etapa en la que se evalian los conocimientos del aspiranie en el puesto,
conocida también como evaluacion técnica, no tendria modificacién debido a que coincide
con Grados (1988), en ella se evaldan los conccimientos tedricos vy pricticos necesarios

para desempenar el puesto, que ¢l candidato haya adquirido en alguna institucion educativa
o a través de su trayectoria laboral. debiéndose aplicar antes de la evaluacion psicoldgica,

Por lo que respecta a la evaluacion psicolégica o examen psicométrico y tomando como
referencia los Apuntes de la Materia de Reclutamiento y Seleccién de Personal (1988), esta
etapa cumple con el cometido de dar a conocer el parimetro de desempefio que tendrd el
candidato en un futuro, Sin embargo, de acuerdo al PROMAP, (Diario Oficial de la
Federacién 1996), ademds de indicar que los candidatos deben contar con los
conocimientos minimos para el buen desarrollo de sus responsabilidades, se deberin aplicar
procedimientos mis rigurcsos que prevean entre otros mecanismos, la evaluacidn de las
aptitudes indispensables para permanecer al servicio pibiico. Lo que demanda la necesidad
de revisar las caracteristicas que se evalian para cada puesto, a fin de elaborar perfiles
psicolégicos mis apegados a las funciones que se realizan en cada uno de ellos; sugiriendo
que los perfiles correspondan a cabezas de rama y a partir de éstas, se obtengan las baterias
a aplicar en cada caso, ampliando o sustituyendo la gama de pruebas psicolégicas a utilizar;
cabe senalar que las pruebas psicoldgicas sugeridas en la presente propuesta cuentan con
confiabilidad vy wvalidez, como lo recomienda Morales (1986) y ademds miden las
caracteristicas psicologicas requeridas para cada uno de los puestos, aunado a esto, cumple
con los factores —puesto, tiempo v costo- como lo menciona Mata (1991), va que su
aplicacidn, calificacion e interpretacion es rapida y su costo cconémico.

70



La verificacion de referencias de empleo omitida en el proceso actual, se recomienda se
lleve a cabo, va que de acuerdo con Stanton (1990) ésta ayuda a obtener informacién sobre
el desempefio y experiencia adquirida por el solicitante en sus empleos anteriores;
asimismo, se sugiere se realice via telefénica por ser la estrategia mas atil a través de la que
se obtendra informacidn a bajo costo.

Una etapa importante que s omitida en este proceso es ¢l examen médico, ya que a partir
de ¢éste se indagan factores del candidato como: estado general, enfermedades cronicas,
profesionales o contagiosas, adicciones, predisposicién a sufrir accidentes, etc.; como
menciona Reyes (1986), contando con la ventaja de que el personai médico de este Instituto
puede llevar a cabo la valoracién. Llevar a cabo esta etapa, determinard en gran medida
factores como calidad y cantidad del trabajo, ausentismo y puntualidad, rotacion de
personal; factores que influyen en el desarrollo de las actividades de este Instituto, por otra
parte ayudard a detectar a las personas que han tenido accidentes de irabajo y determinar si
dichos accidentes han sido por negligencia de la empresa en la que sucedieron o del
candidato, segin Chruden y Sherman (1992).

Referente 2 la encuesta socioecomdmica, eiapa en la cual segin los apuntes de
Reclutamiento v Seleccion (1988), se obtiene un reporte veridico de las condiciones
sociecondmicas del personal potenciaimente contratable, es omitida en ambos procesos, ya
que de acuerdo con Grades (1988) generalmente se realiza cuando se trata de mandos
medios y superiores, siendo no recomendabie efectuarla, en virtud de su alto costo y que la
presente propuesta esta dirigida a puestos operativos.

Posteriormente se procede a la integracién formal del expediente, segin los apuntes de
Reclutamiento y Seleccidn (1988), a fin de contar con toda la informacion necesaria que
facilite llegar a una decisién adecuada, debiendo contener hasta este momento: solicitud,
informe de entrevista, evaluacién técnica, evaluacién psicoldgica, verificacion  de
referencias de empleo v examen médico.

En cuanto a la decisién a la que se haya llegado, se toma con base en los resultados
obtenidos durante el proceso, siendo esto acorde con Arias (1987), quien menciona que en
esta etapa se decide qué candidato es el idéneo para el puesto. Esta decisidn se enmarca en
los conceptos de Apto, Apto con Reservas o no Apto; no obstanie los Lineamientos de
Seleccién describen que se deben considerar las siguientes opeiones: MR: Mal Requisitado:
A: Adecuado: A/R: Adecuado con Reservas, NA: No Adecuado, o D: Desertor (SEP 1997):
lo que se considera que no es viable utilizarlo en este Instituto, debido a que son
tecnicismos que causan confusién al ser interpretados en el reporie por una persona oo
especializada, tomando como ejemplo la opeién NA, que puede ser confundida con la
escala de calificacion de MB, B, S, y NA, esta dltima interpretada como No Acreditado v
sinénimo de una puntuacién de 5 o menor, lo que en psicologia no ¢s aplicable; por lo que
se sugiere se siga aplicando la escala de Apto, Apto con Reservas, o No Apto.

La decisién se hace del conocimiento del titular del centro de trabajo a través de un formato
estructurado denominado Informe de Evaluacion de Personal, en el que se vierten los
resultados Gnicamente cuantitativos en cuanto a los conocimientos que presenia ¢l sujeto,
asi como sus caracteristicas psicoldgicas; lo anterior, implica que la persona que necesite
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consultar esta informacidn v ne tenga los conccimientos técnicas necesarios. tendrd aigunas
dudas sobre su interpretacidn cualitativa; contrastando esto nuevamente con Arias (1937,
se sugiere que el reporte de evaluacién sea manejado a través de un formato mixto, en el
que se contemple ademads de los aspectos cuantitativos, un reporte cualitativo, en virtud de
que este autor explica que el psicélogo de ninguna manera es el que determina la admisién
de algin candidato, sino que funge como un asesor que ayuda a realizar la evaluacién y
tendra la obligacién de proporcionar la informacién correspondiente del o los candidatos
para desempeniar el puesto.

Por dltime, para hacer liegar el resultado de la evaluacién al Centro de Trabajo que lo
solicitd, se considera que es éptimo manejarlo a iravés de sobre cerrado para garantizar su
confidencialidad.

3432 COMPARACION ENTRE LOS DOS PROCESOS

Para 1ener un mejor pancrama del proceso actual y el que se propone se implemente, a
contineacicén se presenta un cuadro comparativo:

PROCESO ACTUAL PROCESO PROPUESTO
Presolicitud ~ —eeeees
------- Solicitud
Entrevista Inicial Entrevista Inicial
------- Entrevista Profunda
Examen de Conocimienlos Evaluacion Técnica {examen de
conocimientos)
Examen Psicométrico Evaluacidn Psicolégica

Ratificacidn de Antecedentes Laborales
Examen Médico

------- Integracién de Expediente

Decisidn Decision

------- Reporte de Evaluacién

Como se puede cbservar en la propuesta del nuevo proceso, la aplicacién de la presolicitud
ha sido descartada, sugiriendo se aplique una solicitud, dado que por sus caracteristicas s¢
adecua a las necesidades el Instituto; ademas de seguir realizando la entrevista wicial, se
recomienda llevar a cabo la entrevisia profunda, para tener un mejor panorama del entorno
en que se desenvuelve el aspirante, sugiriendo se realice la ratificacion de antecedentes
laborales. con ¢! objeto de corraborar la informacidn que se nos brindé en la entrevista.



Respecto a la evaluacidn técnica vy la evaluacion psicologica, estas clapas se seguirdn
efectuando. tomando en cuenta las modificaciones recomendadas en la propuesta del nuevo
proceso.

Asimismo, se hace ia inclusidn del examen médico, que se sugiere lo realice el personal
médico dependiente de la Direccion de Asuntos Laborales.

Se recomienda que en este momento se realice la integracion del expediente, a fin de
facilitar al evaluador, todos los elementos base para la emisién de la decisidn.

Finalmente, se sugiere la separacion de la decision y del reperte de evaluacién,
propeniendo que este Gltimo sea un formato mixto, en el que se reporten los resultades
obtenidoes, no unicamenie cuantitativos, sino también cualitativos,



CAPITULO IV CONCLUSIONES

A fin de subsanar la problematica consistente en que el Procesc de Seleccion de Personal
que se reaiiza en ¢l Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura requiere su actualizacicn,
segin el Programa de Modernizacién de la Administracién Publica (PROMAP) 1993 -
2000 y dar respuesta a los cuestionamientos de ;céme mstaurar el proceso de seleccion de
personal, acorde a las lineas del PROMAP?, ;qué caracteristicas del actuai proceso de
seleccién de personal, pueden rescatarse? v, jcudles son las ventajas v desventajas de una
propuesta acorde al PROMAP?; en este esiudio s¢ planteé el objetivo de contar con un
Proceso de Seleccién de Personal en el Instituto, que responda a las exigencias actuales,
acorde a los pianteamientos del PROMAP 19935 - 2000; se¢ elabord la propuesta de un
proceso de seleccién de personal més riguroso, para {legar al mismo, en primera instancia
se analizo la informacidn tedrica necesaria y la propuesta se esquematizo en formatos dliles
y pricticos, que convierten este imstrumento. en una guia de fdcil consulta para los
interesados en la materia y que al Instituto le permite contar con una fuente de consulia
eficaz y factible de adecuarse a sus necesidades, va que se tiene un orden logico, un
lenguaje sencillo y estd sustentado en bases tedricas.

El instaurar &l proceso de seleccidn de personal acorde a las lineas de accidn del PROMAP
1995 — 2000; requirié revisar el proceso actual en cada una de sus etapas, asf como el
proceso de la seleccidn téenica, desde el punto de vista de diversos autores como Arias,
Barajas, Grados, Chruden y Sherman, Reyes, Romero, Sinchez, entre otros; asi mismo, los
lineamientos establecidos en el PROMAP y por dltimo los lineamienios que rigen al
INBAL en materia de seleccidn y las caracteristicas del propio Instituto; para [inalmente
realizar un andlisis de la informacién en forma global y rescatar algunas de las
caracteristicas del proceso actual, como a continuacion se presenta.

PROCESO ACTUAL PROCESO | COMPARACION
PROPUESTO

Presolictud | - No es tuncional debido a que en el
Instituto no se lleva a cabo un
i reclutamiento masivo i

------ Solicitud I'Sirve de guia en la entrevista. (formato
"estructurado). 1
| !

Enirevista inicial Entrevista inicial "Detecta superticial y en el minimo de’
! ;tiernpo los aspectos sobresalientes dei!
i ‘aspirante.
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Entrevista profunda

ISe indaga informacion general, escolar, ;
| laboral, metas concepto de :i mismo,
| drea familiar, salud, pasatiempos: al no'
realizarla  se  dejan  al  descubierto
laspectos de trascendental importancia.

"Examen de : Evaluacion técnica | Se evalilan los conocimientos [ECnicos y
conocimientos (examen de ‘se exploran las habilidades relacionados
COMOCIMIEentos) - con el perfil de puesto.

Examen psicométrico

Evaluucidn psicologica | Se investiga en forma sistemitica y-

metddica una muestra de conducta para |
ftener un pardmetro del desempedic que |
tendrda el candidato en un future,
realizindose un analisis cualitativo. ;

Ratificacién de
antecedentes laborales

Se indaga si fueron satisfactorios sus:
Servicios.

Examen médico

Se investiga el estado general de salud
! del candidato y detectar algiin problema’
‘que pudiera intervenir con el buené
desempefio  de  las  actividades!

| encomendadas. |

1

Integracion de

Se integran todos los reportes obtenidos |

expediente 'y documentacién personal del candidato
! y se archiva.
Decisién Decision 'S¢ toman las decisiones bajo la

responsabilidad de un ejecutive y el
psicologo.

Reporte de Evaluacion

Consiste en vertit los resultados,
‘ obtenidos en un formato mixto. i

Debido a la gama tan extensa de puestos que existen en el Instituto, en este trabajo se opto
por elegir sélo los que pertenecen al grupo administrativo, como muestra para determinar
las ctapas idoneas que integran el mencionadoe proceso, afortunadamente. una vez
concluido, se observd que el proceso puede ser trasiadado en su totalidad a los demads
grupos de puestos, en virtud de que la muestra no influy6 para encasillar las etapas a apticar
para la seleccion del personal. Sin embargo, anies de extrapolar el proceso. se recomienda
que se revisea tanto los exdmenes de conocimientos como psicométricos, a fin de
determinar su viabilidad de aplicacién.
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Es necesario considerar que el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura cuenta con
recursos materiales, técnicos, financteros y humanos, que se encuentran en coastante
interaccidn; no obstante, es determinante resaltar ¢l grado de importancia que juega el
factor humano, ya que de &ste depende la optimizacidn de los demds recursos; es por ello
que en la presente propuesta, se considera primordial realizar las tareas de seleccidn de
personal, ya que el factor humano serd el encargado de optimizar los demas recursos y de
aplicar sus conocimientos, experiencias y/o habilidades, encarninados al logre de los
objetivos asi como de su adaptacion al medio ambiente en general y al laboral en lo
particular.

La seleccidn de personal debe poner énfasis no sélo en el €xito imicial, sino también en

garantizar la permanencia del trabajador en la [nstitucion, asi como ia satisfaccion del
mismo.

Auin y cuando este proceso es determinante para el ingreso del personal a este Instituto, es
necesario concientizar a los directivos de los beneficios que aporta ¢l realizarlo
adecuadamente, v no hacerlo come un mero requisito del que emana un documento que
debe de existir en un expediente.

Es de suma impertancia indicar que este documento tiene como una de las aportaciones
principales, el ser una alternativa al PROMAP 19935 — 2000, debido a que el apiicar ¢l
proceso como se propone, implicara una seleccion de personal mds rigurosa, que garantiza
en gran medida, llegar a una decisidn acertada respecto al candidato y por otra parte,
aumenta las posibilidades para que el personal que se conlrale permanezea en ¢ servicio
piblico, incluso que pueda iniciar un Servicio Civil de Carrera. Otra aportacion es haber
constituido un documento que ademas de facilitar la labor y desempefo de las funciones de
los psicdlogos del trabajo encargados de la seleccion de personal, a través de informacién
sistematizada, les ayudara a resolver las dudas de lo que tienen que hacer en fa prdctica, asi
como a reafirmar los conocimientos adquiridos en su trayectoria escclar.

Por iltimo. esta propuesta es una apertacién tanto para los estudiosos de la materia, como
para las Instituciones Gubernamentales en general, ya que en todo momento se pretendio
plantear una aiternativa al PROMAP, a través de la propuesta de un proceso que facilita la
labor v desempefio de las funciones de los psicéloges del trabajo. encargados de la
seleccidn de personal, con miras a la aplicacidn de un método mds riguroso.

Lievar a cabo el proceso como se sugiere, no disminuye tiempos; sin embargo. realizarlo en
su totalidad impiica obtener resultados mds confiables, lo que da pauta para una nueva
situacién a resolver, en funcién de ver la posibilidad de obtener resultades igualmente
confiables, con un proceso que implique menos tigmpo, emanado dei analisis de la presente
propuesta.



4.1 VENTAJAS DEL PROCESO PROPUESTO

El proceso de selecctdn sugerido:

¢

Responde a las Lineas de Accion que se deben implementar, de acuerdo al
Programa de Modernizacidn de la Administracién Pibtica 1993 — 2000, en
cuanto a procesos de seleccidn se refiere.

El Instituto cuenta con el recurso humano que sustenta el perfil requerido para
instrumentar ei proceso de seleccidn propuesto,

Este proceso de seleccion puede ser aplicado a todos los grupos de puestos de
este Instituto.

El proceso aqui planteado tiene un costo aceptable en el presupuesto del
Instituto.

Llevar a cabo el proceso adecuadamente, implica que los resultados que se
obtengan, garanticen el buen desempeiio de la persona contratada.

Esta propuesta contiene la informacion necesaria para efectuar ef proceso en su
totalidad.

El proceso propuesto, por sus caracteristicas puede adecuarse a los
requerimientos y necesidades de cualquier Institucidn Gubernamental.

Este documento esta constituido como una guia rpida de consulta, que ayudard
a los profesionales encargados de esta drea, a descmpenar sus funciones en
forma éptima.

42  DESVENTAJAS DEL PROCESOQ PROPUESTO

Los resultados que se obtienen en la cntrevista, se basan en la experiencia y
conocimientos con los que cuenta ¢l entrevistador, provocando en determinadas
ocasiones. subjetividad.

En cuanto a la evaluacidn psicolégica. existen escasas pruebas estandarizadas ¢n
la poblacion de nuestro pais, por lo que hay que poner especial atencidn en este
aspecto.



o Comprobar la veracidad de los antecedentes laborales via telefdnica, puede estar

sujeta a la subjetividad del personal de la empresa a la que se le solicite la
informacidn.

43 RECOMENDACIONES

# Con el fin de lograr et objetivo que se pretende en el presenie estudio, se
recomienda que el proceso sea implementado especificamente por psicélogos,
en virtud de que ellos cuentan con !a formacidn académica necesaria para
gjecutar el mismo.

# Se sugiere se efaboren los andlisis de puestos, a fin de contar con todas las
especificaciones correspondientes a cada puesto.

# Que las pruebas psicolégicas de seleccién sean aplicadas, calificadas e
interpretadas por psicolagos, v no por otros profesionistas que carecen de la
formacién tedrica v practica para manejar adecuadamente los instrumentos.

# Se recomienda que la elaboracidn de instrumentos de evaluacion sea de acuerdo
a nuestra poblacién y por especialistas mexicanos.

# Fs Sptimo contar con varios exdmenes de conocimientos para cada puesto y
rotarlos en cada evaluacidn que se realice de ¢se puesto.

# Es necesario que los profesionales encargados de esta actividad, en especial los
psicélogos del trabajo, hagan eco a los directivos sobre los beneficios que apora
el llevar a cabo el proceso adecuadamente y no verlo como un requisito para
ingresar a un organismo, en especial al Instituto Nacional de Bellas Artes v
Literatura,
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CAPITULO V VIABILIDAD DE APLICACION

Una vez expuestos los resultados. conclusiones, ventajas, desventajas y recomendaciones a
los que se llegd en este trabajo, se puede determinar que ¢l Proceso de Seieccion Propuesto,
puede ser aplicado en su totalidad en este Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura; en
el entendido de que se contemplaron las caracteristicas del propio Instituto para realizar
dicha propuesta, asi como el marco tedrico de diversos autores expertos en el tema de
seleccion de personal y la normatividad bujo la que se rige esta Institucién, incluyendo las
demandas que exige el Programa de Modernizacién de la Administracién Publica 1995
2000, en materia de Seleccién de Personal

En este contexto, el levar a cabo su implementacion ademds de los beneficios ya
expuestos, no tendrd un impacto trascendental en el presupuesto, ¥a que se cuenta con el
recurso humano que sustenta el perfil requerido para llevar a cabo las actividades de
seleccion, aunando que este personal se encuentra adscrito a la Direccién de Personal en
este Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, de la que depende el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, mismo que en su dmbito de competencia, se encuentra el llevar
a cabo el proceso de Seleccidn de Personal.

Respecto a las pruebas psicolégicas que se proponen para la evaluacion, el Instituto no
cuenta con los exdmenes de BETA II-R, DAT y MOSS: sin embargo, pueden ser
adquiridos.

En el caso de la aplicacién del examen médico, el personal capacitado para realizarlo,
tgualmente depende del Instituto, #stando adscrite a la Direccidn de Asuntos Laborales, por
lo que se sugiere, establecer un enlace entre dicha Direccién y la Direccion de Personal,
para evitar generar un gasto extra v contar con el apoyo para atender esta etapa del proceso.

Por dltimo, referente a las demds ctapas que constituyen el proceso que se sugiere
implementar, la Direccidn de Personal cuenta con los recursos necesarios para poder
llevarlas a cabo.

LSTA TESIS NO SALY
DE LA BIBLIOTECA
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SINTESIS

El Gobierno Federal, a través del Diario Oficial del 28 de mayo de 1996, dio a conocer un
programa especial de medianc plazo denominado: “Programa de Modemizacion de la
Administracién Pdblica 1995-2000"; este programa encamina sus esfuerzos basicamente a
brindar a la comunidad, servicios de calidad y mejorar la administracién pablica,
comprometiende a cada institucion y a los servidores piblicos que las conforman a
participar directamente; por lo que en el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura,
diche programa, lambién tiene impacto.

Este programa conocido como PROMAP, engloba cuatre subprogramas que son:

Participacién y Atencién Ciudadana.
Descentralizacién v/o Desconcentracidn Administrativa.
Medicion y Evaluacion de la Gestion Publica; y

Dignificacion, Profesionalizacién y Etica del Servidor Piblico.

Este dltimo, por sus alcances en cuanto a seleccidon de personal se refiere, es de
trascendental importancia para la Direccidn de Personal, en virtud de que esta es la
encargada entre otras funciones, de llevar a cabo el proceso de seleccion a través del
Departamento de Capacitacion v Desarrollo.

Asi, al revisar las lineas de accidn que marca el PROMAP en esta materia, se detecto la
necesidad de procurar a quienes presten sus servicios en la Administracion Pdblica Federal.
los elementos basicos que les permita concientizar la importancia que reviste desarroilar
con eficiencia las responsabilidades que tienen encomendadas: es por ello, que a partir de
1997, se hizo indispensable la aplicacién de procedimientos mds rigurosos de seleccidn,
implementande mecanismos que evalien las aptitudes y actitudes necesarias para
pertenecer v permanecer en ef servicio publico.

Por tal motivo, surgié ia inquietud y necesidad de resolver la problematica reterente al
procedimiento del Proceso de Seleccion de Personal que se lleva en este [nstituto Nacional
de Bellas Artes v Literatura, en cuanto a su actualizacion segin el Programa Nacional de
Moderizacion de la Administracion Publica 1993-2000, asi como dar respuesta a ¢dmo
instaurar el proceso; qué caracteristicas del actual proceso de seleceion pueden rescatarse v:
cuales son las ventajas y desventajas de una propuesta acorde al PROMAP.
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Ante esta problemdtica y tomando en cuenta la importancia de la repercusion gue tiene
sabre el desarrollo de las sistemas de administracién que maneja la Direccién de Personal,
se pianteo el objetiva de contar con un proceso de Seleccién de Personal en este Instituto,
mismo que responda a las exigencias actuales, acorde a los planteamientos del Programa de
modernizacion de la Administracién Pablica 1995 — 2000.

Para alcanzar este objetive, en primera instancia se realizé una recopilacion de los
principales antecedentes histéricos de la Seleccidn de Personai, en el mundo vy en
México, asimismo s& efectud un anidlisis especial del PROMARP; aunado a esto, se revisaron
las técnicas de Seleccidn de Personal, centrando ¢} interés en la Seleccion Técnica,
abordando variados autores como: Arias, Barajas, Grados, Chruden y Sherman, Reyes,
Romero, Sinchez, eatre otros; asi como los Lineamientos de Seleccidn emitidos por la
Secretaria de Educacidn Piblica, en virtud de que el Instituto Nacicnal de Beilas Artes y
Literatura es regido por esta Secretaria.

Por otra parte, se recopilaron los datos referentes a la Historia del [nstituto, desde su
creacidn hasta la fecha, asi como las atribuciones generales que tiene encomendadas en la
actualidad, analizando en forma independiente a la Direccidn de Personal v al
Departamento de Capacitacién y Desarrollo.

Una vez recopilada esta informacidn, se determind que la poblacién para la presente
propuesta, estaria conformada por los puestos que se inciuyen en el grupo administrativo,
de este Instituto, debido a la extensa gama de puesios existentes.

Posteriormente el procedimiento utilizado se dividid en tres fases:

FASEI Revisién del Proceso de Seleccion de Personal que actualmente se lieva a
cabo del Grupo Administrativo.- Describiendo en este apartado ¢l
procedimiento que se lleva hoy en dfa, asi como las acciones a seguir en
cada etapa; cabe indicar que actualmente el proceso consta de cinco elapas:
Presolicitud. Entrevista Inicial, Examen de Conocimientos, Examen
Psicométrico y Decisidn.

FASE 11 Actualizacion del Proceso de Seleccion de Personal en el Grupo
Administrativo.- Presentande la propuesta del nueve proceso. mismo que
se integre de diez etapas: Solicitud, Entrevista Inicial, Entrevista Profunda,
Evaluacion Técnica, Evaluacién Psicoldgica, Ratificacion de Antecedentes
Laborales, Examen Médico, [ntegracién de Expediente, Decision y Reporte
de Evaluacion. En esie apartado se hizo la descripcion de cada etapa,
indicando las acciones a seguir en cada unma ¥ remitiendo al lector a los
anexos correspondientes, con la finaiidad de que la informacion brindada
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fuera explicita; asi mismo como la descripcion del procedimiento en forma
de texto y el flujograma correspondiente.

FASE HI Comparacién del Proceso que actualmente se realiza, coatra el que
proponemos que se lieve a cabo.- Inicialmente se realizé un andlisis del
proceso actual, contrastandolo con la recopilacién de la informacién tedrica
de los autores antes referidos, sin dejar de lado las atribuciones del Instituto.
a fin de poder emitir una decisién sobre los aciertos del proceso actual, asi
como de los aspectos que habrian de fortalecerse o incorporarse.

En esta fase se realizé un comparativo entre los dos procesos. con el objeto
de detectar rdpidamente las diferencias entre ¢l proceso actual y el propuesto,
explicando las diferencias entre ambos.

Finalmente, en las conclusiones se plantea que la problemdtica que dio origen a esta
propuesta, en cuanto a que el Proceso de Seleccién de Personal que se lleva en el INBAL,
requiere su actualizacién segin el Programa de Modemizacidén de la Administracion
Publica (PROMAP) 1995-2000, y los cuestionamientos de c6mo instrumentar ] proceso de
acuerde a las iineas del PROMAP; qué caracteristicas del actual proceso de seleccién
pueden rescatarse y cudles son las ventajas y desventajas de una propuesta acorde al
PROMARP; se subsanaron al cumplir con el objetivo propuesto de contar con un proceso de
seleccion de personal en este Inslilute, que responde a las exigencias actuales, que al
respecto plantea el PROMAP, rescatando las caracteristicas del actual proceso que pueden
ser aplicables y detectando las ventajas y desventajas de aplicar esta nueva propuesta.

Resaitando que este trabajo tuvo como aportacion principal, el ser una alternativa a este
Programa de Modernizacién, en virtud de que realizar el proceso como se propone, implica
una Seleccién de Personal mas cigurosa, ya que al sistematizar el proceso, garantiza en gran
medida, llegar a una decisién acertada respecto al candidato y por otra parte aumenta las
posibilidades para que el persenal que se contrate permanezca en el servicio publico, no
solo en ei Instituto, sino en todas las dependencias gubernamentales.

Otra aportacién, es el haber constituido un documento que ademds de facilitar la labor v el
desempeiio de las funciones de los psicdlogos encargados de este proceso, a través de
informacidn sistematizada, les ayudard a resolver las dudas de lo que tienen que hacer en la
prictica, asi come a reafirmar los conocimientos adquiridos en su travectoria laboral y
académica.

Enire las principales ventajas que tiene aplicar este proceso, encontramos: que responde a
las lineas de accién que se deben implementar de acuerdo al PROMAP, en cuanto a
procesos de seleccion se refiere; que se cuenta con gl recurso humano con el perfil
requerido para ¢l proceso; su costo ¢s aceptable de acuerdo al presupuesto del Instituto: los
resultados que se obtengan en la evaluacidn, se caracterizarin por un alto grado de
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confiabilidad; asi como que este proceso puede ser apiicado a todos los grupos de puestos
de este Instituto.

En cuanto a las desvemtajas ce determina que la entrevista se basa en la experiencia y
conocimientos del evaluador, provecando en ocasiones subjetividad; que existen escasas
pruebas psicologicas estandarizadas para la poblacion de México; que el comprobar la
veracidad de los antecedentes laborales, puede estar sujeta a la subjetividad del personal de
la empresa a la que se acuda.

En este contexto, las Fecomendaciones goeridas son: que el proceso sea llevado a cabo
por psicélogos, en virtud de que cuentan con la formacién académica necesaria para
¢jecutarlo; elaborar los andlisis de puestos correspondientes; que los encargados de aplicar,
calificar ¢ interpretar los instrumentos psicométricos sean psicdlogos, asi como que la
elaboracion de éstos sea para nuestra poblacidn y por mexicanos; contar con varios
exdmenes de conocimientos para cada puesio; sensibilizar a los directivos sobre el
beneficio que aporta el implementar este proceso adecuadamente y no verlo simplemente
COmMo un requisito para ingresar al Instituto.

Por (ltimo, en cuanto a la Viabilidad de aplicacién g determing que el Proceso de
Seleccion propuesio, es factible de ser aplicado en su totalidad en el INBAL, en el
entendido de que se contemplaron las caracteristicas del propio Instituto para realizar la
propuesta, asi como el marco tedrice de diversos antores expertos en ¢l tema de seleccién
de personal vy la normatividad bajo la que se rige esta institucidn, incluyendo las demandas
gue exige el PROMAP en materia de seleccidn de persenal
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ANEXO 1

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL

PROCESO ACTUAL



ANEXO 1.1

PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA DEL

PROCESO DE SELECCION
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(A B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES REFERENCIA
SUBDIRECCICN GENERAL DE ADMINISTRACION HGJA  No.
DIRECCION DE PERSONAL De

FECHA 05 97
MES ANO

SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE

Centro de Trabajo

Direccion de Personai

Departamento de Capacitacion
y Desarrolio

Centro de Trabajo

Aspirante

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo

Aspirante

Departamento de Capacitacidn
y Desarroilo

ACTIVIDAD

Envia oficio de solicitud de evaluacion a la Direccion de Personal,
indicando nemire de la perscna a evaiuar y puesto.

Recibe y turna oficio al Departamentc de Capacitacion y Desa-
rroilo.

Recibe y programa fecha de examen. tanto psicométrico como
de conocimientos.

Inferma al Cantre de Trabajo fecha y hora de examen, descarga
programacion en control; archiva oficio y mantiene en archivo tem-
poral el control.

Recibe comunicado y a su vez informa al aspirante.

Recibe comunicaco y se presenta en et dia y hora indicado para
realizar su examen.

Aplica proceso de seleccidn tomando en cuenta |os dates asenta-
dos en el control: presoticitud, examen de conocimientos y psice-
méirice de acuerdo al perfil del puesto; mantiene en archivo tems-
poral el control.

Requisita presolicitud y resuelve examenes,; entrega al Cepara-
mento de Capacitacion y Desarroilo.

Califica 2 interpreta examenes aplicados y emite resultade, descar-
ga en control; archiva control.
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INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES REFERENCIA

l
D A SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION HOJA No.
D I DIRECCION DE PERSONAL De

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA 05 97
MES ANO

10

12

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Departamento de Capacitacion Elabeora informe de evaluacion y oficio para ei Centro de Trabajo;
y Desarrollo turna para firma a la Direccion de personal; archiva presolicitud,
examen de conocimientos y psicometrico.

Direccign de Personal Firma oficio e informe y turna al Departamento de Capacitacion
y Desarrolio.

Departamento de Capacitacian Recibe, fotccopia y turna originales ai Centro de Trabajo; archiva
y Desarrolio copia de evaluacién y oficio.

Centro de Trabajo Recibe originales de oficio e informe de evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1.2

PRESOLICITUD

DE EMPLEO

L)i




I

<|uuuh

l {

CIRECCION DE ADMINISTRACION

Ao . SUBDIRECCION DE PERSONAL

I

! COMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO
INBA _

G Nﬁ

J

PRESOLICITUD DE EMPLEC

APCLLIOO MATERNO

NCMBRE 1 5)

" NOMBRE o

 ZDAD JIENS CED0 GV )

: SALLE No COLONTA S !

" OMICILIC

. TELEFONG TIENE ZARTILLA DEL SM.N. LIBERACA 3 NG :
\ '

{ ESCOLARIDAD MAXIMA [S3CUELA O INSTITUCION p

| PUESTO QUE SOLICITA 1

! SUELDO MENSUAL TIENE EXPERIENCIA = -

[ GUE ACEPTAMIA N E3TE PUESTO 3 MO

LHOHARIQ OE TRABAJC DISPOMIBLE

GMPLEO ACTUAL D ULTIMO DESEMFENADQ

DONDE

CURACICN

PUESTO CESEMPENACQ

CUAL FLE SU SUELDQ MENSUAL

g

POR QUE RAZCNES CEJO EL EMPLED

GUE ACTIVIDADES DESEMPERIC 2N 3L GLTIMO SMPLEQ

.Y LJGAR CEPROCEDENCIA

NOMBRE DE LA SERSCNA JUE L3 AECOMIENCA

| . .
L IUE STRO SLESTS SE SIENTE CAPAL 0F DESEMPERAR

— . o —

MEXICO, JF A L DE ...

CE 98

FiHMA

[¥el)
™




ANEXO 1.3

INFORME DE EVALUACION

DE PERSONAL
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)

lllllll

SUBDIRECCION DE ARMINISTRACION
SUBCIRECTION D< PERSONAL
COMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

L

IFIIIl"ll
INBA INFORME DE EVALUACION DE PERSCNAL
( DATOS PEASONALES
| woBRE | ~uesto sougiTano:
ACTIVIDAD ACTUAL
DOMICILIO: S3CSLARICALD:
b sstacocvi
TELEFONCS. - CAD: SEXD: !
_recsa o seuicruo. SECHA DE SXAMEN: J
i SERFIL CONDUCTUAL N
e ! |
CALIFICACION BAJA MEDIA ALTA !
e [ 213 |+ |5 |3 313
[_ 0g |
2z fo - & ! |
ot AREEEINEE L BH
. TOTAL | gl=|m|2 212 u:--mu..j\
4 DIMENSICONES )
SRR
33 8883%3 8}
OO Q00 Q00
O 000 C Q00
OO0 Q0 Q00 Q;
530300000
IO NCHCIIORONCIHONS) O
OO IoNONOHORONG
shoRellsRoRelloReRe
OO0 0O0OC Qo0 Q
| geRoRslfeReRelloNeXe,
00 0OC O 000 G
\ o RONOIIONOROIIONONY;
| 30000022 ¢%
" O 0000 000 U

(PICNCSTICO:
1

34




ANEXO I

DOCUMENTOS A UTILIZAR EN EL

PROCESO PROPUESTO
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ANEXO 2.1

REQUISICION DE

PERSONAL
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i

vi

REQUISICION DE PERSONAL

DATOS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTC:
CENTRO BE TRABAJC:
NUMERG DE PERSONAS SOLICITADAS:

BASE: CONFIANZA: OTRO:
FARA CUBRIR VACANTE POR: PROMOCICN: TRASFERENCIA;
RENUNCIA: INCAPACIDAD: NUEVA CREACION:

OTRO (ESPECIFICAR)

REQUISITOS DEL CANDIDATO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

EXPERIENCIA MINIMA.

RANGO DE EDAD: ESTADC CIVIL: SEXO:
PUESTC(S) A QUIEN REPORTARA:

PUESTC(S) QUE LE REPORTARAN A EL:

ACCESO A DATOS CONFIDENCIALES Sl NC:

RELACION DETALLADA DE RESPONSABILIDAD Y ACTIVIDADES DE RUTINA ¥ OCASIGN
DEL PUESTO.

CARACTERISTICAS ESPECIALES QUE DEBE REUNIR EL CANDIDATO

SOLICITADO POR NOMBRE:

FIRMA FECHA
APROBACIONES NOMBRE FIRMA

JEFE INMEDIATO

CIRECTOR DE C.T.




ANEXO 22

SOLICITUD DE

EMPLEO
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T i | SUBDIRECCION DE PERSONAL
I COMISION MIXTA DEBOLSA DE TRABAJO b i

INBA

SOLICITUD DE EMPLEQ

ESCRIBA POR FAVOR CON LETRA CLARA Y DE MOLDE LOS DATOS QUE A
CONTINUACION SE LE REQUIEREN

I FCLIO
m..--...”_‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION 1
]

(
1-DATOS PERSONALES
NOMBRE:
APELLIDG PATEAND APELLIDO MATERNO MOMBRE (S) PUESTO QUE SOLICITA
OOMICILIO:
CALLE NUMERO COLONIA Gr HORARIQ QUE L E INTERESA
Masc: [
TELEFONO DE LOCALIZACION EDAD SEXQ fem O SUELDC MENSUAL QUE ACEPTARIA
ESTADO CIVIL N7 CARTILLA SMN. REGISTROFEDERAL DE CUASANTES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD CEDULA DE IDENTIFICACION
PERSCNAL
.
R PADRE NGMBRE DE LA MADRE
NOMBRE OEL ESPECIFIQUE
LA CASA 0 DEPARTAMENTO QUE HABITA ES: PROPIA () RENTADA (O 0TRA (O

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

ANQTE 518 DATOS CORRESPONDIENTES

\
N I T L R 2

NOMBRE PARENTESCO EDAD SEXO
A v
T
6 Il-ESCOLARIDAD DOCUMENTOS g iL/;?/ /
PROBATORIDS FIFIEIF)
FEETA - 2/5/5/8/5@
NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO oE A | Mos VE/s /5515
|
PRIMARIA; o | } ;
SECLINDARLA: :
PREPARATORIA i ;‘
0 YOCACIONAL S S i |
COMERCIAL: L
. |
PROFESIONAL: ~ ! !
OTROS ESTUDIOS: L L
i ' o
& Q}é" e
IDIOMAS [ o | :
CARRERA; R
|
|EsPECIALIDAD: j L
FDE-2/1
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1-

EN QUE ESTADD DEL PAI3 PREFERIA USTED RAGICAR
TIEMPQ QUE TIENE DE COTIZACION AL IS38TE ___

NL-EXPERIENCIA LARGRAL
TRABAJOS ACTUAL ULTIMO PENULTIMO
INSTITUCION O DEPENDENCIA
CENTRO DETRABAJQ
NOMBRE ¥ CARGO DE SU !
. JEFE INMEDIATO -
H
NOMBRE DEL PUESTQ i
| DESEMPENADC —
L {
DESDE 0 ‘
DURACION ESDE JESOE
HASTA HASTA HASTA
SUELDO MENSUAL INICIAL iNICIAL INICIAL
FINAL FINAL FINAL
MOTIVO DE SEPARACION
TELEFONO DEL TRABAJO
HA TRABAJACO ANTERIORMENTE EN EL INRA s O No O
CENTRO DE TRABAJO Y TIEMPO DE EMPLEQ _ !
!
MOTIVO POR EL CUAL DESEA TRABAJAR EN INBA 1
. )
(_ W-INFORMACION GENERAL w
—
INDIQUE EL TIPO DE VEHICULO QUE SABE CONDUCIR.
No. DE LICENCIA CLASE _ LUGAR ¥ FECHA DE EXP 1
ESTARIA DISPUESTO A CAHBIAR OE 1 T i s T NG O

MENCIONE LOS CURSOS DE CAPACITACICN QUE HA RECIBIDO EN LOS ULTiMOS TRES ANCS

12

HES

1-

DE INGRESAR AL INBA EN QUE CURSO {5) DESEARIA RECIBIR CAPACITACION:

(e w

V-REFERENCIAS PERSONALES

PROPCRCIONE DATOSAELATIVOS A TRES PERSONAS QUELE CONCOZICAN
QUENCHAYAN SIDO JEFES ANTERIQRES NI SEAN FAMILIARES

NOMBRE

T

DOMICIL!IC

TELEFOND

TIEMPC DE CCNOCERLD

i

1

i AA.0 PROTESTA DE DECIR. SECLARO CUE LOS DATOS ASENTADOS SON CORRECTOS ¥ YERIDICOS
LAUTORIZG ACNSTITUTS PaRa CUE D5 ZOMPRUESE A 3U ENTERA SATISFACCION.

MEXICO D7 4 __CE

.

CE'9 .

FIAMA DEL SOLICITANTE

FDE-2)2
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ANEXO 23

ENTREVISTA

ol




ENTREVISTA

DATOS PESONALES

PUESTO QUE SOLICITA

FoLIC

FECHA:

AREA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

EDAD 1.5 ESTACC CIVIL

EECOLARIDAD

LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO

DIRECCION

1.9 TELEFONC

NOMBRAMIENTC ACTUAL

CENTRO DE TRABAJO

PERSONA QUE LO PRCPONE

AREA ESCOLAR
TRAYECTORIA ESCOLAR

ANOS PERIODG
CURSADOS

PRIMARIA

CoCTO.
CBTENIDO

OB3ERVACIONES

SECUNDARIA

PREPARATORIA/
VOCACIONAL

NIVEL TECNICO

LICENCIATURA

OTROCS

02



3

HISTORIA LABORAL

INCAGAR PREFERENTEMENTE LCS /RES ULTIMOS PUESTOS DESEMPENADOS

EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO

PERIODO HORARIO

PERSONAL BAJO SU DIRECCION

SUELBO

ACTIVIDADES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

EMPRESA

PUESTC DESEMPENADO

FERIODO HCRARIO

PERSONAL BAJQ SU DIRECCION

SUELDO

ACTIVIDADES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO

103



4.1

42

4.3

44

4.5

PERIODO HORARIO SUELDO

PERSONAL BAJO SU DIRECCION

ACTIVIDADES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

MOTINVO POR EL QUE DESEA INGRESAR A ESTE INSTITUTO

RAZON POR LA QUE DESEA DESEMPENAR EL PUESTO SOLICITADO

METAS

QUE ESPECTATIVAS TIENE DE ESTA INSTITUGION (QUE ESPERA DE ELLA)

QUE HARIA PARA LOGRARLO

MENCIONE SUS METAS INMEDIATAS

MENCIONE 5US METAS A MEDIANG PLAZG

MENCIONE SUS METAS A LARGO PLAZO
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5.2

53

5.4

Vi

6.1

8.2

6.3

8.4

CONCEPTO DE Si MISMO

QUE LE AGRADA DE SU PERSONALIDAGD

QUE LE DESAGRADA DE SU PERSONALIDAD

DE USTED. QUE CONISDERA QUE LE AGRADA A LA GENTE CON LA QUE CONVIVE O TRABAJA

QUE CONSIDERA QUE LE DESAGRADA A LA GENTE CON LA QUE CONVIVE O TRABAJA

AREA FAMILIAR

FAMILIA INTEGRADA POR PERSONAS, INCLUYENDQ PADRE Y MADRE
NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD QCUPACION

PADRE

MADRE

HERMANOS

DESCRIPCION DE LA RELACION QUE EXISTE £N SU FAMILIA DE ORIGEN

NOMBRE EDAD ESCOLARICAD OCUPACION

CONYUGE

HILIOS

105



DESCRIPCION DE LA RELACION QUE EXISTE CON SU CONYUGE E HIGOS

vil SALUD
71 CEMO CONSIDERA SU SALUD
7.2 CUALES SON O HAN SIDQ SUS PADECIMIENTOS MAS FRECUENTES
73 PRACTICA ALGUN DEPORTE
sh{ CUAL (ES}
FRECUENCIA
NO () POR QUE
Vil PASATIEMPOS
8.1 DISTRACCIONES © DIVERSICONES
8.2 CON QUE FRECUENCIA
IX OBSERVACIONES
ENTREVISTADOR FIRMA 106




ANEXO 24

INFORME DE

ENTREVISTA




INFORME DE ENTREVISTA

NOCMERE DEL SCLICITANTE

PUESTO QUE SOLICITA

RANGO DE SUELDO: DE A

EMPLEOS
MUY BUENO BUENO

ESTABILIDAD LABORAL

PRETENDE

REGULAR

INACEPTABLE

DESARROLLO LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

PREPARACION ACADEMICA

PERSONALIDAD

) MUY BUENO BUENO
PRESENTACION

REGULAR

INACEPTABLE

ESTABILIDAD EMOCIONAL

EXPRESION VERBAL

CONFIANZA EN Si MISMO

FACILIDAD PARA RELACIONARSE

COMPOSICION FAMILIAR

ACTITUD DURANTE LA ENTREVISTA

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL ENTREVISTACCOR

FECHA

FIRMA
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ANEXO 2.5

FORMATO PARA VERIFICAR LA

REFERENCIA TELEFONICA
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NOMBRE DEL ASPIRANTE

FORMA PARA VERIFICAR LA REFERENCIA TELEFONICA

COMPANIA
CIUDAD O ESTADO TELEFONG

PERSONA CON LA CUAL HIZO CONTACTO

PUESTC CTITULC

1.-

14.-

Yo quisiera verificar la infaormacion que nos fue dada por el (la}

quién esta solicitando un puesto en nuestra compafia, ;en qué fechas trabajé con usted?

. Cudl era la naturaieza de su trahajo?

. Que pensaba usted de su trabajo?

¢ Como describiria usted su desempeno en comparacién con otras personag?

+Qué progreso hizo en el trabaja?

. Cudles fueron sus ganancias?

¢ Por qué deid su compania?

. Lo volveria usted a contratar? ¢, Por que?

;Cuales son sus puntos fuertes?

¢ Cuales son sus limitaciones?

+Cémo se llevaba con los demas?

.- Podria usted hacer sus comentarics sobre su;

a) asistencia

b) cumplimiento

¢) habilidad para encargarse de una responsabilidad

d) potencial de adelanto

e) grado de supervisidn que necesitaba

f}  actitud general

; Tuvo algunas dificultades personales que interfirieran con su trabajo?

¢, Hay aigo mas de importancia que debamos saber?

VERIFICADOR FECHA
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ANEXO 2.6

REPORTE DE

EXAMEN MEDICO




REPORTE DE EXAMEN MEDICO

NOMBRE DEL TRABAJADOR EDAD

ESTADC CIVIL PESO ESTATURA

TRABAJOS ANTERIORES:

ANTECEDENTES HEREDITARIOS FAMILIARES:

ANTECEDENTES PERSONALES NC PATOLOGICOS:

ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS:

PADECIMIENTOS ACTUALES:

INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS

RESPIRATORIO:
CIRCULATORIC:
DIGESTIVO:
GENITCURINARIC:
HEMATICO Y LINFATICO:

ENDOCRINO:

112



NERVIOSO:

MUSCULC - ESQUELETICO:

EXPLORACION Fisica

PESO ACTUAL:

ESTATURA:

TEMPERATURA:

INSPECCION GENERAL.:

CABEZA:

CUELLO:

TORAX:

ABDOMEN:

GENITALES:

MIEMBROS:

COLUMNA VERTEBRAL.:

PIEL MUCOSA Y ANEXOS:

FECHA

PESC IDEAL:

PULSO:

RESPIRACION:

MEDICO

PESC HABITUAL:

TENSION ARTERIAL:

FIRMA




ANEXO 2.7

REPORTE DE

EVALUACION

114



REPORTE DE EVALUACION

FOLIO
FECHA
DATOS GENERALES
NOMBRE:
COMICILIO:
TELEFONQ
EDQ. CIVIL: EDAD: __ SEXO:
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA:
PUESTO PARA EL QUE SE PROPONE:
CENTRQ DE TRABAJO:
EVALUACION TECNICA
i
EXAMENES APLICADOS CALIFICACION

PROMEDIC GENERAL:

il

EVALUACION PSICOLOGICA

CARACTERISTICAS EVALUADAS

RANGO

__BAJO T NCRMAL SUPERIOR.

123 4758 7 8 39




iV DESCRIPCION CUALITATIVA

INTELIGENCIA

HABILIDADES/APTITUDES

PERSONALIDAD

V PRONOSTICO

DIRECTOR DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO

EVALUADOR
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ANEXO III

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

“FUNCIONES™

117



~NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE OFICINA

FUNCION GENERICA

Planeur, programar, dirigir. controlar y evaluar Ias actividades del personal que integra la
oficina, responsabilizindose ante el Jefe de Departamento de la consecucion de las metas v
objetivos previamente estabiecidos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Programar y distribuir equitativamente las actividades. del personal gque integra su
oficina.

- Dingir la realizacion de las actividades que se llevan a cabo en la oficina.
- Controlar las actividades de! personal bajo su mando.

- Verificarse de solucion en forma eficaz v eficiente a la problematica que presenta ia
operacion de la oficina a su cargo,

- Vigilar que ef procedimiento a seguir en la recepeicn, contestacidn, archivo y control de
la correspondencia de la oficina, sea eficaz y oportuno.

- Suplir a su Jefe Inmediato en su ausencia en la toma de decisiones de acuerdo a su
capacidad. informdndole con oportunidad a su regreso.

PERIODICAS

- Proporcionar la informacion solicitada por el Jefe de Departamento 0 en su caso la
requerida por alguna otra auteridad superior de la dependencia que corresponde.

- Ewvaluar los grados de avance determinados ¢ informa su Jefe [nmediato de los logros
alcanzados.

- Presentar alternativas que permitan un mejor control de la decumentacion que se recibe
v de la informacicn gue se proporciona,



Programar y solicitar con Ly debida anticipacion, ios articulos, material y equipoe que
requicre su drea de trabajo. para su buen funcionamicnto,

Recurrir a otras dreas para solictlar informacion que requiera ¢l buen descmpedo de sus
funciones.

Asistir a cursos de capacitacion de su espectalidad para mentenerse debidamente
actualizado.

Vernficar que los registros de cada drea estén correctamenze asentados.

Participur en el levantamiento del inventario fisico de su lugar de trabajo.

EVENTUALES

Solicitar al personal 4 su cargo sugerencias para mejorar ¢l funcionamiento de la
cficing, las analiza, adecua v propone al Jefe del Departamento correspondiente,

Cooperar con la Comisién de Seguridad ante desasires y terremotos para la observancia
de las medidas conducentes.

Gestionar ante su Jefe Inmediato la problemdtica de pago que presente ¢l personal a su
cargo.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD:  Bachillerato o Carrera Técnica o Subprofesional.

EXPERIENCIA; Tres aflos en puestas similares.



NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE SECCION

FUNCION GENERICA

Definir. programar v controlar las actividades referentes a la seccion de conformidad con la
naturaleza de los asuntos que se atienden en el drea.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

Apoyar a su Jefe Inmediato en la asignacién y distribucién de las tareas al personal que
se encuentre bajo su cargo.

Vigilar y supervisar que los trabajos asignados al personal se realicen correcta v
oportunamente.

Controlar y revisar las tarjetas de asistencia. elabora los reportes correspondientes
(faltas, tiempo exira, dias econémicos, incapacidades, permisos, etc.) y los turna a su

jefe Inmediato.

Elaborar y tramitar movimientos de personal que le sean solicitados por su Jefe
[nmediato.

Efectuar los ciiculos correspondientes a tiempo extra y prima dominical y gestionar el
pago correspondiente.

Manejar equipo sencillo de oficina como engargeladoras, calculadoras, etc.

Supervisar que el archivo de la seccidn se muntenga actualizado v ordenado
correctamente.

PERIODICAS

Atender y resolver peticiones sencillus del personal bajo su cargo.

Formular y presentar a su Jefe Inmedizto. reportes de los avances o retrasos en la
realizacion de los trabajos.



- Recibir la némina v cheques para pagos al personal {quincena, tiempo extra. prima
domunical, erc.), pagar v realizar las comprebaciones de dichos pagos.

- Solicitar & su Jefe Inmediato 2] mantenimiento del equipo ¢ instalaciones de su drea de
trabajo v reporta las fallas que detecte.

EVENTUALES

- Sustituir a su Jete [umediate en sus funciones cuando por alguna razon <ste deba
ausentarse.

- Apovar a su Jefe Inmediato en el desarrollo de actividades administratvas de otras
sgcciones diferentes a la suya.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Bachillerato, Vocacional o Carrera Técnica avanzada,

EXPERIENCTA: Tres afios en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCION GENERICA

Proporcionar ef apoyo administrativo necesario en los procedimientos v actividades propias
de su drea de trabajo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Recibir, clasificar y distribuir papeleria y correspondencia.

- Auxiliar las labores de archivo y correspondencia que se requiera en su drea de irabajo,
asi como en la tramitacién de documentos que se le encomiende.

- Apoyar en el registro de datos y documentacion que se le asigne.
- Proporcionar informacidn y orientacidn ¢n cuanto a las actividades propias del drea.

- De acuerdo a las instrucciones que reciba, consulta los archivos que se requieran para el
buen desarrollo de sus actividades.

- Proporcionar apoyo administrativo, en eventos especiales correspondientes a su drea de
trabajo.

- De acuerdo a las cargas de trabajo opera determinado equipo de oficina, como maquina
de escribir, calculadora, fotocopiadora, engargoladora.

- Verificar la existencia y distribuir el material necesario que se requiera en cada drea de
trabajo.

- Reportar failas o desperfecto de equipo o instalaciones de su drea de trabajo ante su Jefe
Inmediato.

- Solicitar oporfunamente el mantenimiento o reparacién segin lo requiera el equipo de
trabajo de su drea.



PERIODICAS

Elaborar los informes estadisticos que se requieran para mantener un banco de
informacion actualizado.

- Cuando le sea requerido por su Jefe Inmediato auxilia en las diferentes actividades tales
como actualizacion de plantillas de personal, controles presupuestales, cotizacion de

articulos, control de activo fijo, recopilacién de informacién requeridos para ¢l analisis
de estudios, ete.

EVENTUALES

- Apoyar en el levantamiento fisico de inventarios en su area de trabajo.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD:  Primaria completa y conocimientos especificos de} puesto.

EXPERIENCIA: Un ano en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

CONTROLADOR DE ASISTENCIA

FUNCION GENERICA

Controlar la asistencia, faltas, retardos, licencias, permisos econdmicos, vacaciones, tiempo
extra, de las diferentes drcas del Instituto que tengan asignadas a su cargo v presentar (os
repertes correspondientes a su Jefe Inmediato.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Vigilar que ¢l personal registre su asistencia a la hora de entrada y salida conforme al
horaric ¥ jornada asignada.

- Llevar el control de los retardos y faitas del personal v realizar un reporte diaric de las
incidencias.

- Llevar un control de las salidas por comisiones oficiales, permisos, dias econdmicos,
licencias con o sin goce de sueldo, otorgadas al personal de las dreas a su cargo y
vaciarlo en las tarjetas para llevar un control exacto de éstas mediante oficios, recibos
de las drcas.

- Llevar un control del tiempo extra autorizado que se genere en las dreas.

- Supervisar que ¢l personal no se ausente del drea donde labora sin autorizacion.

- Llevar un control de los oficios de altas, bajas v cambios de personal lenando o dando
de baja las tarjetas de asistencia.

- Llevar un control del inicio y término de las licencias médicas otorgadas al personal. asi
como de los permisos que se otorgan por licencia.

- Supervisar y reportar las anomalfas que se detecten en 2l control de la asistencia.

PERIODICAS

- Solicitar oportunamente a su Jefe inmediato la papeleria necesaria para el desarrollo de
sus funciones.
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- Lievar un control quincenal de faltas, para que se lleve acabo el descuento
correspondiente, como también las amenestaciones y sanciones determinadas en las
condiciones generales de trabajo del personzl docente, administrativo, técnico vy
manual.

- Seclicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados bajo su
cargo.

EVENTUALES

- Llevar un control de tarjetas con dos afos de retrasd a fin de realizar cualguier
aclaracidn que requieran por parte de los trabajadores o cualquier consulta de récord.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD:  Primaria completa y conocimientos generales del pucsto.

EXPERIENCIA: Un afio en puestes similares.
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NOMBRE DEL PUESTO

GESTOR

FUNCION GENERICA

Realizar los trdmites administrativos de su drea de adscripeidn y demds servicios que se
requieran ante otras dependencias del Instituto o cxternas a €l.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Gestionar ante las instancias correspondientes, los trimites o problemas que se generen
en ¢l drea de su competencia,

- Atender individualmente al personal de su drea que le solicite la realizacién de algin
trimite.

- Realizar los trdmites que le soliciten y que pueden ser: permisos, prérrogas, altas, bajas,
reclamaciones por descuentos indebidos, reembolsos. tiempo extra, prima dominical.
credenciales INBA ¢ ISSSTE y cobros de documentos a favor del Instituto.

- Presentar apoyo administrativo a su Jefe Inmediato o al personal autorizado que
requiera algin trabajo.

- Llevar o traer valores ya sea en efectivo o en cheques cobrables y documentacion de
caracter confidencial de funcionarios del Instituto.

- Selicitar, obtener y transportar materiales necesarios para el area de su competencia.

- Comprar articulos y materiales que le soliciten parz lo cual deberd cotizar precios.
{papeleria, articulos de cocina, material para laboratorio, herramientas, etc.).

- Manejar, coordinar y controlar la diversa documentacion que le confieren en su irea de
adscripeion (recursos humanos, materiales v financieros, etc.).

- Efectuar la comprobacion de los gastos que realice por concepto de pasajes, pago de
impuestos, servicios, etc.

- Solicitar ante la Secretaria de Comercio los permisos de importacion par mercancias
extranjeras que requiera el Instituto v posteriormente gestionar su internacion al pais.

126



- Efectuar el trAmise e pago de intercambio compensado ante el Instituto Mexicano de
Comercio Exterior.

- Recoger en el banco o en el acropuerto las guias de embarque o avisos de envio, tanto
de mercancias como de obras para exposiciones y posteriormente realizar el rescate de
la aduana o correos.

- Gestionar ante el seguro o ante quién corresponda, la documentacién referente a los
extravics y deterioros de mercancias u obras artisticas.

PERIODICAS

- Informar a su Jefe inmediato de los avances ¢ retrasos que sufran los trimites que
gestiona.

- Reportar fallas o desperfectos del equipo o instalaciones de su drea de adscripeion.

- Solicitar a las dreas que correspondan el mantenimiento del equipo o instalaciones de su
drea de adscripcidn.

EVENTUALES

- Distribuir invitaciones a diferentes funcionarios tanto de Institute como de otras
dependencias.

- Realizar tramites de reembolso de fondo fijo de su 4rea de adscripcion.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD:  Primaria completa, Secundaria 6 Prevocacional y conocintientos
. especificos del puesto.

EXPERIENCIA: Un afo en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTD

ALMACENISTA

FUNCION GENERICA
Organizar, coordinar y supervisar las actividades del almacén, recibiendo, verificando.
ubicando, registrando y controlando ¢l material y articulos que ingresen o salgan del

mismo. asi como observar las medidas de seguridad esiablecidas para almacenamiento y
conservacion de los articulos y bienes.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Recibir y verificar que los materiales, articulos, herramientas, mebiliario y equipo
cumplan con las especificaciones descritas en el pedido.

- Revisar que la documentacién que ampara la mercancia, se encuentre debidamente
requisitada de acuerdo con la normatividad operante del gasto publico federal.

- Formular el reporte de la mercancia defectuosa o fuera de especificaciones para
dictaminar la aceptacidn o rechazo de las mismas.

- Estibar y acomodar la mercancia recibida en sus respectivos lugares.

Formular catdlogos v tarjetas de control para la oportuna localizacién de articulos y
mercancias en general.

Suministrar los articulos de consumo v bienes que amparen los informes de salida, asi
como las ordenes de transferencia o traslado a las diversas dreas del Instituto.

- Mantener un controt diario de entradas v salidas de almacén en los registros sealados.

Manejar el equipo de almacén necesario que facilite los movimientos de las mercancias,
atendiendo el volumen y peso de las mismas.

Informar al Jefe Inmediato sobre las actividades realizadas.
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PERIODICAS

- Informar al Jefe Inmediato de los articulos v materiales de consumo que estin por
agotarse para su reposicidn,

- Presentar control de entradas, salidas y actualizar la relacién de articelos ¥ materiales en
existencia.

- Apoyar en la determinacidn dei material y articulos que deban darse de baja, elaborando
la documentacién inherente a la misma.

EVENTUALES
- Participar en la realizacidn de balances o inventarios fisicos.

- Participar en la formulacidn de actas que por concepto de pérdida o robo se requieran,
de acuerdo a fa normatividad que establece la Contraloria Interna de la Federacion.

- Informar de los cambios necesarios para un mejor reacomodo de los materiales, que se
encuentran dentro del almacén.

- Reportar los desperfectos en el equipo o herramienta de trabajo para su reparacién.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD:  Secundaria, Técnica o Prevocacional,

EXPERIENCIA: Un afic en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE INVENTARIOQS

FUNCION GENERICA

Auxiliar en el desarrollo de programas de registro, control y el levantamiento de inventarios
del mobiliario, equipo, maquinaria del Instituto Nacional de Bellas Artes, asi como elaborar
los documentos de resguardo correspondientes.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Acudir a las diversas dreas del Instituto que le asignen y revisar ¢l mobiliario, equipo v

maquinaria y recabar el nimero en los formatos preliminares de vaciado de
informacion.

- Registrar las altas, bajas o traspasos que se generen en las diversas dependencias dei
Instituto.

- Mantener actualizados los registros, tarjetas de control, hojas censales, consecutivos y
resguardos que haya elaborado sobre el mebiliario, equipo y maquinaria del Instituto.

- Preparar y organizar la papeleria que requiera para el evantamiento de inventarios.

- Colocar etiquetas al mobiliario, equipo y maquinaria registrada asi como, su
reetiquetacion cuando asi se requiera.

- Elaborar y entregar los vales de resguardo por cada uno de los bienes para cada
responsable censado por centros de trabajo.

- Asignar el mimero de inventario general a cada uno de los bienes conforme a las
caracteristicas que presenten.

PERIODICAS

- Reportar a su Jefe Inmediato el resultado de cada una de las visitas que realicen en cada
una de las dependencias.

- Elaborar relaciones del mobiliario que requiera reparacién para ser utilizados.
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- Controlar y elaborar las relaciones def traspaso de mobiliario de una dependencia a otra.

- Controlar el cambio o baja del personal del Instituto realizando el inventario de entrega
correspondiente.

- Obtener el Vo. Bo. de su Jefe Inmediato para procesar los diferentes listados a través de
computo.

EVENTUALES

- Solicitar la baja de mobiliario por inutilidad en e servicio o por incosteabilidad en su
reparacion y analizar las ordenes de servicio para el traslado a la bodega de Ticomdn.

- Reportar a su Jefe [nmediato las fallas o desperfectos que detecten en ¢l mobiliario,
equipo e instalaciones que asi lo requieran,

- Solicitar el servicio de camiones y estibadores para el traslado del equipo.

- Recoger de Ias diferentes dreas los muebles, equipo, maquinarfa v enceres que no sean
utilizados.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD:  Secundaria, Técnica o Prevocacional,

EXPERIENCIA: Un afo en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO EN ARCHIVONOMIA

FUNCION GENERICA

Recibir, clasificar, registrar y controlar todo tipo de documentos que entre o salga de su
drea o centro de trabajo.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Recibir y scllar la documentacion que es enviada por las diferentes dreas del lastituto
para ¢l archivo.

- Clasificar la documentacién que fue enviada por las areas con la finalidad de
incorporarla a los expedientes correspendientes,

- Abrir nuevos expedientes de la documentacién necesaria segin las dreas del INBA y
archivar los mismos,

- Registrar la decumentacion que sera archivada detallando dia, mes, afo, area de
procedencia, asunto y responsable del drea,

- Asignar el nimero de clasificacidn a los documentos y expedientes de acuerdo a un
¢ddigo establecido.

- Controlar ¢l archivo mediante técnicas establecidas.
- Realizar la distribucién y archivar la documentacidn requerida.

- Proporcicnar a quien lo solicite con la debida anncipacion los expedientes que le sean
requeridos.

- Controlar la entrada y salida de la documentacién a través de registros previamente
establecidos,

- Vigilar que rodos los expedientes cuenten con los datos minimoes requeridos para una
tacil ubicacion dentro del archivero.



- Manejar equipo sencillo de oficina come perforadora, guillotina. engargoladora,
méiquina de escribir, ete,

- Solicitar el material de papeleria necesario para ¢l desempeiio de sus funciones.

- Elaborar oficios y cartas.

PERIODICAS

- Informar sobre los expedientes de asuntos terminados llevando a cabo la depuracién de
los archivos.

- Controlar que los expedientes se encuentren dentro de su sitio de consulia establecido,

- Reportar las falas o desperfectos del equipo o instalaciones de su drea de trabajo ante
su Jefe Inmediato.

EVENTUALES

- Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante su Jefe
[nmediato.

- Efectuar las demds actividades inherentes al puesto.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Bachiilerato, Vocacional o Carrera Técnica en Archivonomia.

EXPERIENCIA: Un afio en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

MENSAJERO

FUNCION GENERICA

Recibir, clasificar, entregar y controlar la correspondencia interna y externa que se requiere
en las dreas administrativas del INBA,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIARIAS
- Recibir v clasificar la correspondencia o paqueteria por su distribucién.
- Efectuar el fotocopiado de la documentacidn que se le indique.
Entregar la correspondencia interna y externa que se genere en su centro de trabajo.
- Efectuar en los bancos los tramites requeridos por su area de trabajo.

- Realizar y vigilar el adeudo y correcto control. asi como el registro de toda la
correspondencia que entra y sale del centro de trabajo.

- Controlar el acuse de recibe de la documentacion que distribuye.

- Llevar la administracién de correos o telégrafos la correspondencia que especialmente

le sea asignada por urgencia en su envio v en su caso analiza el envio con acuse de
recibo.

- Revisar la correspondencia devuelta por mensajeria v verifica el motivo de devolucidn.

PERIODICAS

- Pedir el informe de los costos realizados por envié de paqueteria para que se reintegre
el dinero gastado.

Realizar los tramites requeridos para el retiro de la paqueteria registrada en las aduanas.
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EVENTUALES

- Reportar ante su Jefe Inmediato la anomalias que se presenten en el desempeio de sus
funciones.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD:  Primaria completa y conocimientos generales del puesto.

EXPERIENCIA: Seis meses.



NOMEBRE DEL PUESTO

RECEPCIONISTA

FUNCION GENERICA
Recibir y atender en forme cortés y adecuada a toda persona que solicite informacicn,

orientacién o servicios relacionados con su drea de trabajo, asl mismo apoyar a su fefe
Inmediato o a quien te designe en funciones administrativas.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Atender & empleados del [nstituto y pablico en general que requieren informacién
relacionada con su drea de trabajo, previa autorizacién.

- Recibir, clasificar v entregar a su Jefe [nmediato la correspondencia que llega a su drea
de trabajo.

- Atender las ilamadas telefonicas de su drea de trabajo y pasar los reportes
correspondientes.

- Apoyar el manejo v control de la agenda de trabajo de su Jefe Inmediato.
- Atender y controlar las entrevistas solicitadas con los funcionarios de su area.

- Anunciar a los visitantes con los funcionarios, para establecer o programar la entrevista
que soliciten, llevando un control de elles.

PERIODICAS

- Apoyar a la secretaria de su drea en la realizacién de trabajos sencilios de mecanografia.
- Requerir ante su Jefe Inmediato el mantenimiento de su mobiliario v equipo de trabajo.
- Auxiliar a la secretaria de su drea en ¢l control v manejo del archivo de la dependencia.

- Participar en ¢l levantamiento fisico del inventario de su drea de trabajo.



EVENTUALES

- Reportar a su Jefe Inmediato las fallas o desperfectos que detects en ¢l equipe o

instalaciones de su drea.

- Actualizar el directorio del Instituto Nacional de Bellas Artes.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD: Secundaria, Técnica o Prevocacional.

EXPERIENCIA: Un ano en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

TAQUIMECANOGRAFA

FUNCION GENERICA
Tomar dictado ¢n taquigrafia y transcribirlo mecanogrificamente con fidelidad, limpieza ¥

correcta ortografia los documentos que requiera su Jefe Inmediate o la persona que éste
autorice, realizando el respectivo control de la documentacién y archivo de su area.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Escribir en taquigrafia la informacién que le dicte su Jefe Inmediato a efecto de realizar
posteriormente la transcripeidn mecanografica.

. Realizar mecanograficamente la formulacion de documentos tales como oficios,
memoranda, cuadros, ndmeros y estadisticas, informes, notas, etc.

- Manejar el equipo sencillo de oficina como méquina de escribir, perforadora v
engrapadora.

. Realizar ia depuracion de la documentacidn que s¢ encuentra considerada como archivo
muerto.

- Controlar los expedientes que son prestados a otras dreas del INBA.

. Lievar el control de oficios y memoranda realizados por el drea a su cargo empleando
para tal fin un consecutive, mismo que deberd estar actualizado.

- Revisar que el trabajo realizado cuente con buena presentacién y no conienga errores
mecanogrificos.

- Apoyar irrestrictamente a su Jefe Inmediato en el desarrollo de tareas afines a su puesto.
- Controlar los expedientes que son prestados 4 otras dreas del Instituto.

- Asignar numero conseculivo de control a los oficios y memoranda que reatiza v envia.



PERIODICAS

- Realizar mensualmente la lista de faltantes de la papeleria v material de consumo en la
oficina.

- Actualizar el directorio telefénico del INBA v el particular de su Jefe Inmediato.

- Solicitar ante sus Jefes Inmediaios el mantenimiento preventivo que requiera su
maobiliario v equipo de oficina asignado.

- Informar a su Jefe Inmediato de las actividades realizadas.

EVENTUALES

- Reportar fallas o desperfectos que se presenten en su drea de trabajo.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Bachillerato, Vocacional o Carrera Comercial.

EXPERIENCIA: Un ano en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTG

MECANOGRAFA

FUNCION GENERICA

Realizar la transcripcion mecanografica con fidelidad, limpieza v correcta ortograffa, de
manuscritos llevando el respectivo control documental v archivo de su drea.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS

DIARIAS

- Realizar trabajos mecanogrificos de memoranda, oficios diversos, cuadros numéricos o
estadisticos, circulares, notas informativas, cartas, ete., de acuerdo a las instrucciones de
su Jefe 0 en su caso de la persona que éste autorice.

- Llevar y mantener actualizado un control consecutivo de todos los trabajos elaborados.

- Participar en el trdmite de trabajo sencillo afin a las actividades propias tal como
compaginar y obiener de fotocopias, perforacion y engrapado de documento.

- Atender v realizar llamadas telefdnicas, comunicando a su Jefe [nmediato con quién se
lo solicite.

- Tumar, registrar y distribuir la correspondencia recibida o despachada por el drea o
departamento a la cual se encuentre adscrito.

- Revisar que los trabajos realizados tengan buena presentacién y no muestren faltas de
oriografia o errores mecanograficos.

- Apoyar irrestrictamente a su Jefe Inmediato en el desarrollo de tareas afines a su puesto.

PERIODICAS

- Elaborar relacién de material de papeleriz necesaria para el desempeno de sus
funciones.

- Participar en la elaboracicn del inventario de su drea de trabajo.
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- Solicitar ante su Jefe [nmediato ¢l mantenimiento preventivo que requiera su mobiliario
y equipo de oficina asignado.
- informar a su Jefe Inmediato de las actividades realizadas.

EVENTUALES

- Reportar fallas o desperfectos que se presenten en su area de trabajo,

REQUISITOS
ESCOLARIDAD: Secundaria Técnica ¢ Carrera Comercial.

EXPERIENCTA: Un afdo en puestos similares.
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