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INTRODUCCION

Seleccion de persenal es un procedimiento al cual se han dedicado cientos de capitulos en
diversos textos de psicologia industrial, de administracion de empresas, asi como de
administracién de recursos humanos. El presente informe de servicio social pretende hacer una
clara descripcién, aunque breve, sobre el mencionado procedimiento, contemplando las
actividades y demas tareas inherentes a €l. Cabe aclarar que el presente trabajo se llevé a cabo
en la Secretaria de Educacién Pablica del Estado Michoacan, proponiéndose varios objetivos, por
ejemplo, la atencién de 350 solicitudes de aplicaciéon de pruebas, esto es, la administracién de las
mismas, su revision calificacién, e interpretacion asi como la realizacién de 180 entrevistas, trazar
los perfiles e informar sobre los resultados obtenidos con |a finalidad de hacer las propuestas para
las contrataciones convenientes,

Para fines de presentaciéon, el material de servicio social, que es un estudio de caracter
descripitivo, se dividié en cinco'capitulos. El primero versa sobre las diferentes aportaciones que
sobre el referido fendbmena han hecho diversos autores.

En el segundo capitulo se contempla el objetivo general del servicio social, el objetivo y la

importancia del presente informe y las limitagiones, considerandose también la evaluacién y
seguimiento que se deben realizar.

El capitmo tres habla sobre el tipo de estudio se hace las descrip¢ion del universo con el
cual se trabajo, mencionando cada uno de los indicadores de la poblacién y, los instrumentos
utilizados tanto en materia de psicometria como en los aspectos técnicos. Asi mismo, se expone
graficamente y en una breve descripcién como se lleva a cabo la seleccion de personal en la
Secretaria de Educacion Publica.

En el capitulo cuatro se refieren los resultados obtenidps durante la prestacion del servicio
social, se hace una detallaaa explicaciobn mes a mes sobre el ndmerp de solicitudes recibidas, €l

total de pruebas aplicadas,la cantidad de aprobados y rechazados, el nimero de contrataciones y




su respectiva procedencia, asi como el tipo de puestos para los cuales se hicieron las
contrataciones referidas.

En el capitulo cinco se exponen las conclusiones a las cuales llego el prestatario, se hacen
también una serie de sugerencias o propuestas para todos los responsables del proceso de
seleccion de la Secretaria de Educacién Publica en Michoacan. Se incluyen del mismo modo los
anexos que permitiran al lector visualizar mas claramente los objetivos propuestos, la metodologia

empleada y los resultados obtenidos.



CAPITULLO 1. REVISION DE LITERATURA.
SELECCION DE PERSONAL.
La seleccidbn de personal permite definir las habilidades, destrezas, intereses y rasgos de
personalidad de un individuo con el fin de determinar su ubicacién dentro de una empresa
determinada para el aprovechamiento optimo de sus potencialidades dentro de ésta (Harsch,
1994).
Arias Galicia (1990) afirma que la seleccion de personal es “un procedimiento para encontrar al
hombre adecuado, que cubra el puesto adecuado a un costo también adecuado” p.p. 257
El términ\o adecuado designa la satisfaccion de las necesidades de la organizacién asi como la
satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempefio del puesto.
Al tener en consideracion la creciente division del trabajo en el campo de la produccién, la
seleccion de personal debe fundamentarse en la consideracion de factores que interesan mas
para una determinada area y el grado en que se encuentran dichos factores en el trabajador
propuesto. Es evidente que para ello hay que conocer perfectamente las caracteristicas de los

diferentes puestos de trabajo y tareas con el fin de poder realizar una seleccién de personal

adecuada y eficaz (Cavassa,1995).

La seleccion de personal implica escoger de entre un grupo de personas disponibles, a unas cuyas
capacidades permitan hacer un buen pronodstico del desempefio del puesto especifico
(Thorndike, 1960).

Por consiguiente, la seleccion eficiente no es un proceso aleatorio puesta que un individuo es
escogido sistematicamente para realizar uyna tarea bajo la suposicion de que tiene mayores
probabilidades de desarrollo que las personas con caracteristicas diferentes. La tarea del
psicologo consiste entonces en asegurarse de que esa suposicibn es realmente valida, mediante
el empleo de instrumentos y procedimientos cientificos y objetivos en lugar de juicios subjetivos y

tendenciosos (Blum y Naylor, citado en Barajas,1994).




La seleccion de personal consiste en una inteligente distribucion y utilizacidon de los talentos y
aptitudes de empleados y obreros de acuerdo a la exigencia de los puestos (Dunnette,1990),1 o
que implica conocer a la persona aspirante a ocupar el pugsto,el trabajo que va a realizar ésta y la
situacion en que va a realizarlo (Smith y Wakeley, 1982) de tal forma que pueda predecirse el
desarrollo apropiado de los recursos humanos de una organizacion, al contratar a la gente idonea
(Staton,1990) pues la calidad del personal de una compaiia es con frecuencia el factor que
determina la prosperidad de la organizacion.

L.a seleccidn de personal es una operacion continua que no termina con la entrevista inicial, ni con
las pruebas de aptitudes, habilidades conocimientos y actitudes a que deben someterse todos los
candidatos a ocupar un puesto, Tampoco termina con la entrevista que el futuro jefe inmediato y el
jefe de personal hacen, ni al verificarse las referencias que el candidato ha dado respecto a sus
anteriores trabajos y experiencias. L.a seleccion de personal es una funcion operativa contihua que
se extiende todo el tiempo que los trabajadores, empleados o ejecutivos prestan sus servicios a la
empresa (Schultz, 1986).

La apreciacidn y evaluacidn del personal, lejos de tener fines punitivos o discriminatorios, obedece
al imperativo de buscar y encontra; las capacidades que posee cada individuo, el grado en que las
tiene, la medida en que puede desarrollarias, asi como definir ias areas en las que es menos
capaz. Todo ello permite una mejor y mas justa adecuacion del trabajador al empleo, al momento
de sy integracion a la empresa (Pinilla,1972).

Uno de los propédsitos de la selecciéon de personal es evitar pérdidas a la empresa, ¢por
qué se habla de perdidas? Por ejemplo: a una instituciéon bancaria ingresa una trabajadora que
se desemperfiara como cajera. A la vuelta de dos meses se casa y al aiflo esta por dar a luz,
razones por las que se ausentara del trabajo y sera necesario que otra persona la supla pero la
empresa no puede dejar de pagar su salario y las prestaciones de ley correspondientes a quien va

a dar a luz. Por necesidad, habra que también retribuirle su trabajo a quien la suplira, persona a la
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que habra que reclutar, seleccionar y capacitar para después “hacerla irse” cuando la primera
regrese a ocupar su puesto.

Otro de los propésitos es establecer un diagnéstico no solo psicolégico sino también
académico y del historial de trabajo del candidato, lo que pretende identificar a los sujetos que
pudieran representar un potencial problema para la institucién.

Para hacer el mencionado diagnostico, se evaldan las actitudes, aptitudes, capacidades y
destrezas, asi como los niveles de intéligencia de este modo se podra ubicar al profesional de una
area determinada en el lugar en el cual pueda rendir mas, “ser mas productivo” y con esto, lograr
satisfaccion en las diferentes areas de su vida (Ramirez Fonseca 1995).

Algunos propésitos adicionales, serian el prever problemas de integracién de grupos de trabajo, de

ausentismo,de impuntualidad, de bajos niveles de rendimiento en cuanto a productividad y hasta

de accidentes en la entidad laboral.

EL PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccion no debe convertirse en un procedimiento discriminatorio al servicio de
preferencias subjetivas e interesadas (Pinilla 1972).

Antes de iniciar cualquier acc;:ibn relacionada con el proceso de seleccion de personal, es
indispensable conocer la filosofia y propodsitos de la organizacidn asi como. los objetivos
generales, departamentales, seccionales, etc. de la misma. Asi mismo, resulta obligado definir los
requisitos minimos del puesto, las posibilidades de desarrollo y promocion ofrecidas a los
candidatos, las politicas y limitaciones estructurales, las posibilidades de sueldo y las prestaciones
que la organizacion ofrece en relacion al mercado de trabajo, etc. (Hemandez y Varela,1988).

El proceso de seleccion debe visualizar tres aspectos fundamentales en el individuo: Su potencial,
su grado de désarrollo y su eficacia, para ello es necesario realizar una serie de analisis de sus
antecedentes comenzando por el impreso de la solicitud de empleo en la cual seran inscritos los

datos personales del postulante cuyo contenido, ademas de los datos mencionados, permitira




informar sobre la situacion del candidato en sus ambitos familiar, laboral, social, patrimonial y legal,
aparte de los asientos referentes a sy estado fisico y mental, preferencias por determinados tipos
de trabajo, estudios y experiencia en puestos anteriores (Stone y Kendall,1989).
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

1.- PRESENTACION DE UNA VACANTE. El termino designa la ausencia de una persona que |leve
a cabo funciones especificas en el denominado puesto de trabajo.

Existen varias causas por las que se origina una vacante, tales como: renuncia voluntaria del
trabajador, despido, licencia 0 permiso para ausentarse de sus labores ¢ bien expansion de la
empresa en cuyo caso hay que ver la posibilidad de que dichas tareas sean realizadas entre el
personal existente o en su caso, solicitar que se cubra el puesto. con personas externas a lo
organizacion.

2.- REQUISICION. Es la notificaciéan que se hace al departamento de seleccion de personal, la
cual debe considerar la fecha en |a que debera estar cubierto el puesto, el tiempo de contrato,
departamento, turno, horario y sueldo.

3.- ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS. En eéste renglon se deben describir en términos
generales: a) Nombre del puesto ﬂb) objetivos del puesto, c) actividades d) jerarquia €) niveles de
comuniacién f) autoridad, g) funciones generales y h) funciones especificas.

4.- INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS., Que sirve para saber si las personas que trabajan
actualmente en la companiia, reunen los requisitos establecidos para ocupar el puesto, y si es asi,
se encontraran con alguien que ya saben como trabaja, disminuira el periodo de entrenamiento y

contribuira a mantener alta la moral del personal, al saber que cada vacante significa un potencial

ascenso.




5.- RECLUTAM[ENTO. El reclutamiento es un procedimiento por medio del cual las empresas se
proveen de los candidatos para seleccionar de entre el universo de aspirantes a ocupar vacantes a
aquel o a aquellos que considere idoneos.

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, la interna y la externa.

En la primera el personal capacitado dentro de la empresa constituye la fuente mas importante a la
que debe recurrirse por dos razones: 1) existe una mayor rapidez y seguridad en la selecciony 2)
se requiere un menor tiempo de adaptacion al puesto e integracion a la empresa.

En la fuente de reclutamiento externa, el personal capacitado no pertenece a la empresa, pero
parte del supuesto que tanto a la empresa como é los aspirantes, les gustaria trabajar juntos. Las
fuentes externas de reclutamiento mas conocidas son las esuelas, institutos o universidades,
centros de estudios tecnicos, oficinas de empleo, asociaciones de profesionales y sindicatos de
trabajadores (Amaro Guzman, 1990).

Arias Galicia, (1990) hace referencia a las siguientes fuentes de reclutamiento de personal:

a) Agencias privadas de empleo: Son oficinas a las cuales acuden las personas que pretenden
emplearse en alguna empresa, f[mciohan mas o menos del siguiente modo: La agencia establece
un convenio con las empresas que en un momento dado son patenciales fuentes de empleo para
los candidatos que acuden a solicitar trabajo, a ellos, se les realizan entrevistas y se les aplican
una serie de pruebas que seran comparadas con la descripcion de puestos que previamente se ha
elaborado de comun acuerdo entre empresa y agencia.

'b) Anuncios en periddicos: Al presentarse una vacante en una empresa, cuando se gereran
puestos por crecimiento o expansion, muchas empresas optan por hacer la invitacion abierta al
pUblico para que se integre a trabajar, el procedimiento consiste en hacer del conogimiento de la

gente que existen vacantes en la institucion referida, cualquier anuncia en el periddico, debe tomar
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en cuenta los siguientes datos: 1) nombre del puesto, 2) requisitos (como nivel minime de
estudios, experiencia laboral, conocimientos especificos, etc.; 3 ) ofrecimientos de la empresa,
como sueldo , prestaciones, posibilidad de desarrollo, etc., 4) Donde con quien y en que lugar
pouede el candidato consertar una cita y la documentacién requerida como curiculum vitae,
solicitud de empleo, etc.,

¢) Recomendaciones y referencias: Cuando en la entidad productiva se presenta la alternativa de
crear puestos o bien, se dan despidos o renuncias, una fuente de reclutamiento pueden ser
(acorde a las politicas de la empresa y viendo si esto es pefmitido) los familiares, amigos o
conocidos de los mismos trabajadores, se hace del conocimiento a los trabajadores de la
existencia de una vacante o de la creacion de nuevos puestgs de trabajo o bien de la renuncia o
despido de tal o cual empleado, mencionando que se requiere personal para ocupar el puesto
vacante antes mencidnado.

d) Escuelas y Universidades. Otra fuente de reclutamiento y por la que optan muchas empresas,
son las escuelas y las universidades o los centros de capacitacion técnica o tecnologica. Cuando
se presenta una vacante, la pe;sona responsaple del reclutamiento, se entrevista con las
autoridades de estas entidades educativas y, previo perfil del candidato, toma en cuenta a varios
de los futuros profesionistas (a corto plazo) para llevar a cabo con ellos el proceso de seleccion de
personal hasta encontrar al candidato adecuado.

Tanto las fuentes interna o externa de reclutamiento, deben considerar los siguientes aspectos
cuando se trata de las ofertas de trabaijo:

1.- PERFIL DE LA EMPRESA. En él se deben destacar los aspectos que mas puedan interesar a

los candidatos como sector, productos, localizacion, etc.




2.- DENOMINACIQN DEL PUESTO. Que debe indicar el nivel del puesto y su mision general, asi
como la categoria del mismo.

3.- PERFIL DEL PUESTO. En él, se debe sefalar su contenido, describiendo sus principales
misiones, atribuciones, responsabilidad, autoridad, lugar en el organigrama, relaciones,
dependencias, forma de trabajo, etc.

4.- PERFIL DEL CANDIDATO. En el se debe indicar la edad, el sexo, el grado academico
requerido, las capacidades, los conocimientos, la experiencia, etc.

5.- CONDICIONES OFERTADAS. Son la retribucion por el trabajo, la jornada laboral, las
posibilidades de promocion y, en general, las condiciones del trabajo. (sueldo y prestaciones) la
jornada laboral, las posibilidades de promocién, y, en general, las condiciones laborales.

6.- INFORMACION PARA EL RECLUTAMIENTO. Que debe mencionar el lugar al cual dirigirse, la
persona con quien hay que entrevistarse, el horario asi como la documentacion requerida.

El reclutamiento del personal se hace en funcion de dos variables 1) la definicion de la tarea y el
perfil de puesto y 2) el estudio del individuo con el fin de asociar y relacionar perfectamente las
necesidades de uno y las caracteristicas potenciales del otro. Para ello es necesario emplear una
serie de técnicas de busqueda de personal que permitan encontrar al individuo idoneo para ocupar
el puesta.

Los puestos de trabajo diferentes conllevan la exigencia de cualificaciones y aptitudes tambien
diferentes. La seleccion de personal, en principio pretende encontrar el personal adecuado para
dichos puestos. El proceso de seleccion tiende a descomponer las cualidades y aptitudes en una
serie de factores que pueden contrastarse con la realidad como sucede por ejemplo con la

formacion y la experiencia.
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7.- SOLICITUD DE EMPLEO. Es un documento en el cual se enuncian principalmente datos
personales, datos familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo deseado, disponibilidad
para iniciar labores, planes a corto y largo plazo, etc. Existen formatos estandarizados que incluso
se venden en las papelerias, lo que se pretende en general, es obtener informacion directa por
parte del aspirante pues es €l quien debe llenar cada uno de los elementos que se detallan en la
sblicitud. Son varios los aspectos que se deben tomar en cuenta, generalmente el formato inicia
con aspectos de identificacion personal, es decir, nombre completo del solicitante, fecha de
nacimiento, edad, domicilio, estatura y peso, estado civil, etc. Continlia con el historial académico,
en el que el solicitante debe describir los centros educativos a los cuales'asistié. el tiempo que
permanecio en ellos y el grado de estudios obtenido. Otro aspecto que considera la solicitud de
empleo son los habitos de salud, principales pasatiempos, etc. También es importante mencionar
que en este documento, se contemplan los trabajos que ha tenido el solicitante, el tiempo que ha
permanecido en ellos, quien o quienes fueron sus jefes inmediatos el sueldo que percibia o

percibe y las razones por las cuales dejd o piensa dejar de trabajar en las instituciones que

mencione.

8.- ENTREVISTA. Es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene por objeto proporcionar
o recabar informacidn en virtud de la cual se toman determinadas decisiones (Bellows,1980).

Se entiende por entrevista de seleccidn de personal, aquella en la cual uno de los participantes (el
entrevistador) pretende obtener informacidn del otro (el entrevistado) respecto a su experiencia
laboral (y en ocasjones académica) sobre los conocimientos, habilidades y destrezas que habra de
poner al servicio de una entidad productiva (Gilmer, 1987). Con esta informacidn el primero hara
una comparacion del puesto descrito por la empresa, con el perfil que presenta el candidato. La

entrevista se considera un método tradicional para seleccionar el personal que debe

——
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complementarse con otro tipo de pruebas, de este modo, la valoracion se hara de un modo mas
completo.

La entrevista se utiliza para cualquier tipo de empleo y a cualquier nivel pues siendo una entrevista
planeada y organizada es posible obtener informacién valiosa y profunda sobre aspectos
personales del aspirante que son imposibles de medir a traves de otros instrumentos de seleccidén
(Rivera Soler,1988).

9.- PRUEBAS PSICOLOGICAS. Existe un sinnUmero de pruebas que se utilizan para seleccionar
al personal, el uso de las pruebas se remite al procedimiento usado por et ejército de los Estados
Unidos, en la primera guerra mundial, cuando a todos los aspirantes a ingresar a la fuerzas
armadas se les aplicaba una serie de pruebas para conocer diversos aspectos de su personalidad.
Las pruebas psicolégicas consideran factores como la inteligencia, caracter temperamento etc.
Pruebas existen muchas, las hay proyectivas, de poder, de ejecucién, de interpretacion,
caracteroldgicas, etc. Con las pruebas se puede hacer una valoracion de las habilidades,
capacidades y potencialidades del individuo. La seleccion y aplicacidon de pruebas sera en funcién
de los requerimientos del puesto (;Arias Galicia, 1990).

10.- PRUEBAS DE TRABAJO. Son los instrumentos que se utilizan para cuantificar o valorar las
habilidades, destrezas o talentos que tiene el trabajador para llevar a cabo tareas especificas.
Generalmente, este tipo de pruebas, las hace el jefe inmediato, con el fin de comprobar que el
candidato tiene los conocimientos y experiencia laborales que el puesto exige.

11.- EXAMENES MEDICOS. Son los instrumentos de los cuales se vale el médico de la empresa,
para valorar a los candidatos a ocupar un puesto determinado, con los mencionados instrumentos

se valoraré el estado de salud, los principales padecimientas o0 enfermedades que el candidato

-
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tiene o ha tenido, la finalidad es establecer un diagnéstico lo mas completo posible del estado de
salud de los aspirantes.

12.- ESTUDIO SOCIOECONOMICO. Es un instrumento del cual se valen tanto los administradores
de recursos humanos, los psicdlogos o los trabajadores sociales para conocer los principales
aspectos en cuanto a los habitos de ahorro, la administracién de los ingresos y egresos de los
aspirantes y, en general, conocer las necesidades econdmicas que tienen los ¢andidatos. Para
algunos administradores de personal, es importante saber en qué gastan los trabajadores su
dinero, con qué bienes cuentan, si los aprovechan en la promocion de su cultura o superacién
personal.

A través del estudio socioecondmico es posible conocer:

a) Informacion sobre la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las posibles situaciones
. conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajador. |

b) Datos detallados sobre la actitud, la responsabilidad y la eficiencia en el trabajo con fundamento

en las actividades desarrolladas en trabajos anteriores, tomando en cuenta el nivel de ingresos o

percepciones.

¢) La hon.estidad y la veracidad de la informacién proporcionada a lo largo del proceso. En esta
fase se verificaran los datos proporcionados por el candidato en la solicitud y en la entrevista.

13.- DECISION FINAL. Es una decision conjunta que corresponde al jefe o jefes inmediatos y al
departamento de seleccidn de personal, quienes, con fundamento en todo el procedimiento
anteriormente descrito, quienes tomaran la decision final.

14.-CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL. Este término hace
referencia a la verificacién sobre si la persona contratada estd siendo la correcta y si esta haciendo

lo correcto o no, para ello se realiza la entrevista de ajuste, después de un lapso determinado para
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recabar las opiniones de jefe respecto al nuevo empleado y las del empleado sobre su trabajo, su
satisfaccion en el mismo, sus comparieros, su jefe etc. y con esto se comprueban Igs predicciones
realizadas en la seleccidn y se hacen los cambios y las correcciones necesarias.
El control del procedimiento de seleccion de personal es un seguimiento de la valoracién hecha al
trabajador que ha sido contratado.

DECISIONES QUE FACILITA EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL:
Con fundamento en lo anterior, se puede decir que el procedimiento de seleccidn de personal,
facilita la toma de decisiones respecto a:
1) Que candidatos contratados es perciso capacitar adiestrar.
2) Si es conveniente o no, la contrataciéon de un determinado candidato.
3) La colocacién, una vez hecha la contratacign.
4) Orientacion de los candidatos que implica canalizarlos a instituciones diferentes a la propia

5) Deternminar si es conveniente o no, la creacion de nuevos puestos

6) Planificar respecto a lo que se puede esperar sobrte |la productividad de cada candidato

(Cavassa, 1995).




CAPITULO 2
OBJETIVO GENERAL DEL SERVICIO SOCIAL.
Al finalizar el periodo de acreditacidon del servicio social que implica un total de 480
horas, aplicar un minimo de 350 baterias de pruebas psicométricas (inteligencia y
personalidad) y técnicas (segun el puesto solicitado) asi como realizar un minimo de 180
entrevistas a candidatos a ingresar a trabajar a la Secretaria de Educacion Publica en el
Estado de Michoacan.
Como propuestas complementarias para el prestatario de servicio social y para las
demas entidades, Universidad, Direccion de servicio social y Secretaria de Educacion
Pdblica se enuncian las siguientes:
1) que el prestador del servicio social lleve a cabo los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal en la S.E.P.
2) que el prestatario del servicio realize el analisis y la valuacién de puestos con base en
la ya existente y fundamentado en este hecho, ratifique o haga las rectificaciones que
considere convenientes en cada uno de los puestos que sea necesario cubrir para de
este modo ubicar a los candidé_tos adecuados en los puestos adecuados.‘
3) que una vez hechos el analisis y la valuacién de puestos el prestador del servicio haga
una valoracién precisa y objetiva de los aspirantes para obtener los perfiles de los
candidatos y pueda compararios con los perfiles descritos en los puestos.
4) que el prestador del servicio realize las entrevistas y aplique las pruebas necesarias
para hacer la valoracion de los aspirantes.
5) que el prestario del servicio haga la propuesta de los candidatos que segun los
resultados que proporcionen los instrumentos se consideren los idoneos para ocupar las

plazas vacantes en la S.E.P.

. —

R — e . = i -
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6) que el prestador del servicio social cumpla con el desarrollo de esta actividad que
implica la participacion de la Direccion de servicio social, la Secretaria de Educacién
Publica a través de la oficina de seleccion de personal , la Universidad Vasco de Quiroga
y el propio prestador del servicio quien para acreditar el mencionado servicio ha de
mostrar la capacidad para el ejercicio de una profesién determinada y satisfacer con esto
la necesidad de una entidad social.

OBJETIVO DEL INFORME.

Presentar un documento que describa el proceso de seleccién llevado a cabg en la
Secretaria de Educacioén Publica.

Asj mismo, este informe describe los conocimientos requeridos para llevar a cabo el
proceso de seleccion mencionado.

IMPORTANCIA DEL INFORME.

Al presentar el informe de servicio social, que hace referencia a los procedimientos
utilizados para la seleccion de personal en la Secretaria de Educacion en el Estado de
Michoacan, se brinda la oportunidad tanto a quien lo elabora como a quienes le den
lectura, conocer como se rr;anifiesta el fenémeno referido en la realidad, es decir,
conocer el universo especifico, hacer un pronéstico de la gente que acude a sustentar
las pruebas y manifestar algunos de los elementos utilizados tanto para reclutar como
para seleccionar al personal. Del mismo modo, permite conocer las limitaciones, las
carencias y necesidades existentes en la institucion referida, asi como de algunas de las
ventajas que dicho procedimiento ofrece de este modo se pueden realizar pronosticos
respecto a lo que puede esperarse cuando se manifieste un fenémeno como el
mencionado.

Otra de las metas que persigue el presente informe, es facilitar la introduccion a otros

prestadores de servicio social a la institucion referida.

R s et
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LIMITACIONES.

1) Geogréficas. Para la elaboracién del informe es limitante el hecho de que los centros
de trabajo se localicen unica y exclusivamente en la entidad de Michoacan si es mismo
tipo de estudio se realizara en otra entidad muy probablemente los resultdos serian
distintos. |

2) DE TIEMPO. Para redactar el trabajo, quien lo presenta dispuso de un tiempo de un
aio a partir de la fecha de autorizacién para la realizacion del mismo.

3) DEL UNIVERSO. Los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal se
llevaran a cabo solamente con personal que aspire a ocupar plazas no docentes, es
decir personal administrativo y operativo,

El universo considera fundamentalmente tres fuentes de origen de los candidatos, el
sindicato, los centros de trabajo y la gente que acude por propia iniciativa, estos ultimos
son los que forman la minoria. No existe limite en cuanto al grado académico alcanzado
por los aspirantes, de tal modo que puede solicitar empleo desde una persona que no
tenga ninguna clase de estudios hasta personas que tengan estudios de postgrado.

4) DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO. a) Para evaluar a los candidatos se requiere
de algunos instrumentos los cuales no siempre permiten valorar del todo a los
aspirantes, es decir, el candidato tendra otras habilidades o capacidades que no
necesariamente son medidas por los instrumentos que se utilizan, por tanto, al haber
carencia de instrumentos, las valoraciones son parciales,aunque validas, no dejan de
estar limitadas por las condiciones antes mencionadas. b) Del seguimiento, al existir la
limitante del tiempo, no solamente no se realiza un seguimiento sino que tampoco se

lleva a cabo la entrevista de ajuste que es necesaria en todo procedimiento de seleccién -

de personal.
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CAPITULO 3.

METODOLOGIA.
A) TIPO DE ESTUDIO.

El informe de servicio social se considera un trabajo de obtencién de informacién de
fuentes directas en entidades geograficas o sociales en las que se desarrolla un
fenédmeno determinado y las cuales aportan datos de primera mano.

Por lo mencionado anteriormente el informe de servicio social se considera un estudio de
tipo descriptivo, el que segun Pick y Lépez (1980) tiene las siguientes caracteristicas:

1) no se puede llegar a conclusiones muy generales sobre el fenédmeno.

2) cuando se realiza este tipo de estudio, se obtiene un mayor conocimiento del
fenémeno en cuestion.

3) este tipo de estudio considera que el investigador sabe lo que quiere estudiar en
cuanto a sus abjetivos, sin embargo desconoce las variables que influyen en la
presentacion del fenémeno en un ambiente especifico. El investigador ha determinado lo
que quiere conocer y, por consiguente sabe los instrumentos que habra de utilizar y se
encuentran delimitados y defihidos tanto la poblacién como la muestra a estudiar.

B) DESCRIPCION DEL UNIVERSO.

La oficina de seleccion de personal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado
de Michoacan, atendio durante el tiempo en el cual se realiz6 el servicio social a un total
de 356 aspirantes.

Para describir el universo se tomaron en cuenta los datos que a continuacién se
mencionan:

1) grado académico alcanzado.

2) edad.

3) origen del candidato.
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4) estado civil.

5) sexo.

A continuacian se proparciona la descripcion grafica del Universo.



Para describir el universo se tomaron en cuenta los datos que a continuaciéon se
mencionan:

1.- Grado Académico.

2.- Edad.

3.- Origen del candidato.

4 - Estado Civil.

5.- Sexo

GRADO ACADEMICO

Hace referencia al nivel de Estudios alcanzado por los aspirantes considerandose los
siguientes grupos:

: 68 19.1%
54 / | 22 6.1%
15.1% 977 Eef
36
10.1%
159
44.6%

TOTAL DE ASPIRANTES 356

f—————————= — *
| . PRIMARIA ﬁ SECUNDARIA BACHILLERATO . LIC.TRUNCA . PASANTES g TITULADOS

s~

Grafica #1. Distribucidén de aspirantes por grado académico.




EDAD

Se establecieron rangos de edad tomando como edad minima 16 afnos y como
maxima 48 afnos, encontrandose como casos extremos 5 aspirantes de 16 afios y 2 con

48 anos de edad.

164 e

TOTAL DE ASPIRANTES 356

B 16A25 . 26A35 36 A45 B 46 0MAS

Gréfica #2. Distribucidén de aspirantes por grupos de edad.




PROCEDENCIA DE LOS CANDIDATOS.

Las fuentes de procedencia del candidato solamente fueron tres:

1.- El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, que envié 167
aspirantes.

2.- Los Centros de Trabajo, que enviaron 137 personas.

3.- La propia iniciativa de los aspirantes que ascendio a 52 candidatos.

167
46.9%

137 14.6%
38.4%
- TOTALDE ASPIRANTES 356
B snocao CENTROS DE TRABAJO PROPIA INICIATIVA

Grafica #3. Procedencia de los candidatos solicitantes.




ESTADO CIVIL DE LOS ASPIRANTES.

Contempla los siguientes grupos:
- Soltero, 220

- Casado, 92

- Viudo, 12

- Divorciado, 32

- Unién Libre, 0.
220
61.7 %
3289%
12
33%
258%
B souero | CcAsADO VIUDO B oworcaoo | union Liere

Gréfica #4. Distribucion de aspirantes segun el estado civil.




SEXO DE LOS ASPIRANTES.

Se presentaron a sustentar el proceso de seleccion de personal 224 mujeres y

132 hombres

224
62.9%

132
37.1%

®  MUJERES ®  HOMBRES

Gréfica #5. Distribucion de aspirantes por sexo.
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C) INSTRUMENTOS.

1) Memoranda.

Enviados por el Secretario general del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion o bien por los Directores o Jefes de los diversos centros de trabajo, -

En ellos se solicita a la oficina de Selecciéon de Personal la aplicacion de las pruebas
necesarias para ocupar las diversas plazas del tipo no docente (personal administrativo,
operativo y de intendencia) que se encontraban vacantes en la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado de Michoacan. En dichas memoranda, se indicaba la fecha de
solicitud de pruebas, el nombre del aspirante y el puesto para el cual se hacia la
solicitud.

2) Solicitud de empleo.

Ademas de presentar el memorandum correspondiente, los aspirantes debian presentar
una solicitud de empleo que les era proporcionada en el sindicato o en el centro de
trabajo.(anexo1 )

\

En caso de que el candidato acudiera a la institucion por iniciativa propia, debera llenar
una s_olicitud comercial de empIeoi

3) Entrevista.

A todos los candidatos, independientemente de su origen, se les debia hacer una
entrevista, de tipo semi-cerrada. Cada una de las preguntas servia para obtener
informacion sobre el candidato, sin embargo se tenian que considerar la flexibilidad,
superficialidad o profundidad con que se trataba cada topico ya que se dependia de
algunas variables como el tiempo, la disponobilidad del entrevistado asi como de la
habilidad verbal tanto de quien hacia los planteamientos como de quien remitia la

informacion.

1.- hable acerca de usted.
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2.- ¢qué espera de un trabajo?

3.- ¢cudles son sus metas profesionales?

4.- ¢cual considera usted su principal virtud?

5.- ¢,cudl es su peor defecto?

6.- ¢qué habilidades necesita desarrallar?

7.- ¢,qué empleo considera seria ideal para usted?

8.- mencione dos razones por las cuales a la Secretaria le convenga contratarlo (a).
9.- ¢, qué sabe de la Secretaria de Educacién Publica?
10.- ¢, qué ingresos pretende percibir?

11.- ¢cudles son los mayores problemas a los que se ha enfrentado en su carrera
profesional y como los resolvid?

12.- ¢,qué es mas importante para usted: el dinero o el trabajo que desempefia?

13.- ¢por qué ha tenido tantos (o tan pocos) trabajos en los Ultimos cinco anos?

14.- 4 qué le gusté méas de su Gltimo empleo? ,qué le gustd menos?

15.- ¢, qué le gusté mas y qué menos de su ultimo jefe?

16.- ¢ por qué se retir6?

4) Pruebas.

De los 356 aspirantes entrevistados, se aplicaron las pruebas indicadas por la Jefatura
de seleccion de personal a 339. Aunque dichas pryebas estuvieron en funciéon del
puesto que el candidato pretendié ocupar, los instrumentos se encuentraban divididos en
dos grandes grupos: a) psicométricos b) técnicos

Las pruebas psicométricas que se aplicaban consideraban dos aspectos, la inteligencia y
la personalidad. Para cuantificar la primera, se utilizaban pruebas estandarizadas tales
como el test de dominés de Jaime Bernstein (1988) el test de matrices progresivas de
J.C. Raven (1986) el test Army-Beta (1980). Cada una de estas pruebas pretende
cuantificar el “C.1.” para lo cual existen estandarizaciones y baremos especificos para su
interpretacion segun el puntaje obtenido.

Para realizar la valoracion de |a personalidad se utilizaban instrumentos como el test del

dibujo de la casa, el arbol y la persona, el test del dibujo de la figura humana de Karen
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Machover (que son pruebas basicamente proyectivas) asi como el inventario multifasico
de la personalidad de Minnesotta (1988). Cada una de estas pruebas pretende aportar
informacion sobre algunos rasgos de personalidad y explican algunas de las conductas
manifestadas por las personas ante determinadas circunstancias.

En cuanto a las pruebas Técnicas -que deben considerar y cuantificar aspectos de
conocimientos,habilidades,destrezas o0  capacidades  especificas-se  aplicaron
instrumentos en funcién de la descripcion del puesto a ocupar. Para personal
administrativo (secretarias o auxiliares administrativos) se aplicaron los siguientes
instrumentos: a) ortografia. b) mecanografia. ¢) redaccién. d) habilidad numérica y d)
taquigrafia.

1) prueba de ortografia.(ANEXO # 2).

a) escritura: Consiste en la correcta escritura de 25 palabras en las cuales se hace uso
de las principales reglas ortograficas como la utilizacién de las literales by v, mp y mb, h,

s,cyzy(ye)l!(elle), gy jasi como la utilizacion de letras mayusculas y la correcta
acentuacion.

b) divisién silabica: Consiste en la separacién por silabas de las palabras escritas.

¢) orden alfabético: Consiste en ordenar alfabéticamente las palabras escritas.

La prueba de mecanografia consiste en transcribir a maquina un parrafo proporcionado,
no dictado, por el aplicador del instrumento, la transcripcién se debe hacer en un tiempo
de 3 minutos que son medidos con un crondmetro manual. Son 400 los golpes que el
candidato debe hacer, se emplea un rango de 0 a 800, es decir, quien hace menos de
400 golpes se encuentra por debgjo del término medio (anexo 3).

La prueba de taquigrafia consiste en dictar a los aspirantes un parrafo completo de 100

palabras en un tiempo de "X" minutos sin repetir palabras, el candidato lo escibe en

signos de taquigrafia y posteriormente lo debe transcribir a "escritura normal“. (anexo.4).
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La prueba de matematicas consiste en la realizacion de las operaciones bdsicas
(suma,resta,multiplicacién y division) son seis las operaciones de cada grupo. (anexo 5).

La prueba de contabilidad consiste en la elaboracion de un es;tado de resultados, asentar
movimientos en cuentas "T" y algo de teoria general contable (anexo 6) cabe hacer
mencién que esta prueba solamente se aplica a personal que pretende ocupar puestos

en areas de contabilidad (ademas de las mencionadas con antelacién).
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA EN EL ESTADO DE MICHOACAN.

Para ingresar a trabajar en la Secretaria de Educacion en el Estado de Michoacan era
requisito indispensable que a todo aspirante se le entrevistara y se le aplicaran las
pruebas correspondientes al puesto que solicitara.

Los aspirantes debian acudir a la oficina de seleccidon de personal con la solicitud que les
era proporcionada por el sindicato o por el centro de trabajo o bien con una solicitud
comercial de empleo que debia ser llenada con todos los datos que eran requeridos.

Los aspirantes debian entregar la solicitud de empleo acompanada de la solicitud de
aplicacién de pruebas.

Al recibir las solicitudes, la secretaria de la oficina de seleccion de personal asignaba
fecha para llevar a cabo la entrevista y la aplicacién de la pruebas correspondientes.
Llegada la fecha, el candidato se presentaba a la entrevista y a sustentar la bateria de
pruebas correspondientes (segun puesto solicitado).

Una vez aplicadas las pruebas se procedia a evaluar e interpretar los resultados, mismos
que en su mamento se hacian llegar a quien solicité la aplicaciéon de las pruebas. El
informe de resultados implicaba el trazo del perfil que no es otra cosa que hacer una
grafica de interpretacién de resultados considerando los puntajes obtenidos en cada uno
de los apartados para cada area, acompanaba a esta grafica una breve descripcion de
los principales rasgos de personalidad de los aspirantes. (ANEXO # 7).

Realizada esta parte del proceso aparecia un parteaguas: Si el aspirante acreditaba las
pruebas debia acudir al Departamento de Recursos Humanos y ahi tramitar su
contratacién, en caso de que el candidato no acreditara las pruebas, no se le contrataba

y concluia el procedimiento. Cabe hacer mencién que en muchos casos los aspirantes si
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acreditaban las pruebas solamente que por falta de recursos, esto es que no existia

presupuesto para nuevas plazas, no se los contrataba. (aNgxo # 8).

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

CENTRO DE

PROPIA

TRABAJO INICIATIVA

e {

[ ACUDE A LA OFICINA
DE SELECCION DE
PERSONAL

CONCERTA CITA PARA SE COMPARAN LOS PERFILES DEL
APLICACION DE PRUEBAS Y E> ASPIRANTE (SIN EVALUAR) CON

ENTREVISTA LOS PERFILES DE LOS PUESTOS
SE LE APLICAN LAS SE ENTREVISTA
PRUEBAS Yy o
SE HACE LA VALORACION | .
(OBTENCION DE RESULTADOS Y C> SE COMPEQ\/i?LfA.DF;ERFlL YA
GRAFICACION DE LOS MISMOS)
@ SE HACE LA
o | PROPUESTAY SE

SE ENVIAN LOS RESULTADOS /
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CAPITULO 4

RESULTADOS. El periodo de servicio social se llevo a cabo en el periodo comprendido
entre los meses de septiembre a marzo, con un total de 480 horas.

El total de solicitudes atendidas durante el periodo asignado para la realizacién del
servicio social (septiembre-marzo) fue de 356, esto significa que 17 personas no
acudieron a sustentar las pryebas por diversas razones y a algunas de ellas (quienes lo
solicitaban) se les reprogramaba en la agenda para aplicarles las pruebas y realizarles
las entrevistas, con base en el argumento expuesto anteriormente se concluye que
fueron 356 solicitudes las que se atendieron, 339 las baterias que se aplicaron y 230 las
entrevistas realizadas. Aprobando un total de 212 candidatos, de los cuales 108
ingresaron a la bolsa de trabajo de la Secretaria de Educacién Publica, en tanto que 127
aspirantes fueron rechazados, contratandose a un total de 104 personas que en su
mayoria desempefnaba puestos de caracter administrativo.

A continuacién se describe a detalle la atencién proporciopada a los candidatos durante

la prestacion del servicio social los resultados obtenidos se manifiestan en las graficas

siguientes:
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Gréfica #7. Comparativo de solicitudes recibidas contra evaluaciones realizadas
durante el periodo de servicio social.
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Gréfica #8. Aplicaciones realizadas y cantidad de personas que resultaron aprobadas en el
proceso de seleccién de personal durante el periodo de prestacion del servicio social.
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Grafica #9. Numero de contrataciones realizadas por puesto.
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Grafica #10. Numero de candidatos rechazados en relacion a las solicitudes recibidas
durante el periodo de servicio social.
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Grafica #11. Numero de candidatos que ingresaron a la bolsa de trabajo en relacién al
nuamero de aspirantes aprobados durante el periodo de servicio social.
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CAPITULO 5.
CONCLUSIONES.

Para llevar a cabo un auténtico proceso de seleccion de personal, es importante
desarrollarlo bajo las premisas de la objetividad, la honestidad y el profesionalismo.
(Blum y Naylor, citado en Barajas 1994). Algunas de las variables que influyeron en la
objetividad del proceso de seleccidn de personal de la Secretaria de Educacion Publica

son las siguientes:

puestos vacantes.

personal subyudice recomendado.

e imposiciones sindicales.

o falta de recursos monetarios para la adquisicion de instrumentos.

¢ bajos niveles académicos de los aspirantes.

« perfiles de los aspirantes que difieren con los propuestos por la institucion.

e intereses creados e impuestos por el propio sistema.

¢ los prejuicios, temores, fatiga y stress que presentan los aspirantes.

¢ la falta de disposicidn por parte del aplicador al administrar los instrumentos.

e |a objetividad, honestidad y profesionalismo de quienes intervienen en el proceso de
seleccidn.

SUGERENCIAS:

Proponer una evaluacion a la oficina de seleccion de personal para estar en condiciones

de expresar si son validos y confiables los procedimientos utilizados para identificar

deficiencias, mejorar el servicio y validar los procesos de seleccidén de personal.
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Definir en términos técnicos la relacion que guarda el numero de contrataciones hechas
con el numero de personas seleccionadas.

Evaluar el grado de conocimientos que manejan los responsables de la seleccion de
personal.

Regionalizar los servicios de seleccién de personal, formando un departamento de
Supervision General, dado que en los resultados de las pruebas pueden intervenir
variables como el cansancio o el estress. Si se toma como ejemplo que una persona
tiene que viajar desde Coalcoman o de Ciudad Lazaro Cardenas a Morelia a sustentar
las pruebas de seleccion, implica un traslado de casi 8 ocho horas de viaje, io cual
representa una alteracion de los estados bioldgicos a los cuales seta acostumbrada la
persona, con esto se quiere decir horas de suefio, ingestion y digestion de alimentos y la
satisfaccion de necesidades de orden fisiologico.

Vincular la oficina de seleccion de personal a otras instituciones gubernamentales a fin
de proporcionaries los servicios mencionados.

Proponer a las escuelas, institutos, Universidades o Centros de ensefianza, la imparticion
de seminarios sobre el procedimiento de seleccibn de personal, por que algunos
candidatos llegaban muy tensos y desconociendo totalmente que algunas instituciones
tienen estructurados procesos para flevar a cabo la seleccién de personal.

Actualizar la descripcion de puestos y los perfiles por que en muchos casos se daba la
duplicidad de funciones y los perfiles de los aspirantes eran totalmente asimiles con los
propuestos en la Secretaria.

Adquirir otro tipo de instrumentos que hagan mas completo el procedimiento de seleccion
de personal ya que muchos aspirantes poseian cualidades, habilidades o talentos que

los instrumentos empleados no estaban en condiciones de valorar.
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Evitar hasta donde sea posible la contratacion de personal no calificado, si por el
contrario se contrata personal que haya pésado por un proceso valorativo objetivo y
eficiente, se evitaran pérdidas de infinidad de recursos.

Establecer igualdad de condiciones para todos los aspirantes, ya que no todos cuentan
con un mismo soporte, quienes eran enviados por el sindicato, aunque no cumplieran
con los minimos establecidos eran contratados y los que no provenian de fuente sindical,
aunqgue acreditaran las pruebas, en muchas ocasiones no se los contrataba.

Hacer un seguimiento de las personas contratadas para verificar si el procedimiento
utilizado es adecuado o hay que hacer modificaciones, esto llevaria a hacer proponer
planes de capacitacién y adiestramiento en caso de ser necesarios, detectar las
necesidades y satisfacerias.

Evitar hasta donde sea posible que el procedimiento de seleccion de personal se
convierta en un simple tramite administrativo, como se puede apreciar en la grafica 10,
bastantes candidatos fueron rechazados, sin embargo, a un ern nuamero de ellos se les
contrataba, como lo muestra la grafica 9.

Se propone que el sindicato respete todas y cada una de las etapas del proceso de
seleccion de personal, interviniendo solamente en aquellos casos en que a todas luces
sea manifestado un proceso injusto o una administracion injusta de instrumentos,
negando la oportunidad de trabajo digno a personas capaces, por parte de quienes
desarrollan el proceso de seleccion de personal.

Vincular a la oficina de seleccion de personal con el Departamento de capacitaciéon y
desarrollo para planear programas y manejar diferentes técnicas en cuanto al
crecimiento "organizacional enfocadas a promover el crecimiento, a tranformar las
actitudes, a predecir el rendimiento, y a incrementar la produccién, que es el fin comun,

de la interaccién, individuo-empresa.
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Que una vez ratificado o si se ha de ratificar el proceso de seleccion el o los
responsables del mismo, sigan los procedimientos cientificos adecuados para disefiar, y
estandarizar los instrumentos.

Que el responsable de la selecciéon del personal en el informe de resultados indique las
limitaciones que incidan en la validez y confiabilidad de los mismos.

“Queda establecido el trabajo como medio no solo pa’ra satisfacer necesidades de
subsistencia, sino como un medio de realizacién, trascendencia, importancia y relevancia

social como factores de saiud mental”.
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PRUEBA DE ORTOGRAFIA.

1.~ vibora.

2.- vacante.

3.- vivacidad.

4,- visiédn.

5.—- auxiliar.

6.- barroco.

7.— buiho.

8.- acecho.

9.~ cambio.

10.- campana.

11.- cayé (pasado del verbo caer).
12.- callé (pasado del verbo callar).
13.- verbo.

14.- herviboro.
15.- eadrijula.
16.- acentuacién.
17.- descripcidn.
18.- hébito.

19.~ utilizar.

20.- zanja.

2l.- zanahoria.
22.- sibarita.

23.- contemplacién.
24.- hiel,

25.- génesis.

(ANEXO # 2)



ANEXO # 3
Biams S )

PRUEBA DE MECANOGRAFIA.

A excepcién de algunos lineamientos vagos y nebulosos, a ninguno de
nosotros se nos ensefia a vivir. No se nos habla del valor a la vida, ni de lo
que significa estar plenamente vivo. No tenemos idea de las maravillas que la
vida nos ofrece ni de la responsabilidad que tenemos de dar algo a cambio.

Nacemos dentro de nuestro mundo particular, nos educan para que nos
ajustemos a €1 de acuerdo con las costumbre establecidas y aceptadas, y des—-
pués nos dejan solos para que nos hundamos o salgamos a flote.

No hay una escuela dela vida, y si{, una carestfa de maestros que --
ensefien a vivirla. Si buscamos respuestas en la educacidén formal, encontramos
por lo general, conocimientos sin criterio y hechos sin significado. Si bus--
camos respuestas en la religidn, nos tratan de persuadir que acudamos a la fe,
para la cual la mayoria no estamos preparados. Cuando somos incapaces de cum-
plir, nos hacen sentir incompetentes y dependientes. Si tratamos de aprender -
de la vida misma, encontramos que a menudo estd llena de malas jugadas impre—-
visibles, que nos toman desprevenidos y de las cuales sacamo0os muy poOCO prove--—
cho. Si tratamos de imitar ejemplos encontramos muy pocos modelos.

S6lo cuando ya no podemos mAs y caemos en el dolor y la tensién de 1
la no realizacién, y es cuando nos vemos obligados a pedir ayuda y a emprender
algin camino, por lo general este se sonvierte en un ajuste simbélico, tempo--
ral y vago, para después regresar de nuevo a la vida "real" tan mal preparados
como antes.

La realidad es que si queremos vivir plenamente y en armonfia con la
vida, tendremos que convertirnos en alumnos automotivados. Tendremos que estar
listos para correr riesgos, para ver dentro de nosotros mismos y proceder con
el método de tanteo. El esfuerzo serd principalmente nuestro y tendremos que -
ser nuestros propios mentores.

Como todos somos diferentes, no habré& un solo camino. Sin embargo,
seré de gran ayuda considerar ciertos prerrequisitos. Por ejemplo, debemos -
decidir seriamente iniciar nuestro camino y mantenernos en él. Tenemos que --
vernos a nosotros mismos como producto de nuestro presente, pero con un futu-
ro rico e ilimitado que no vecesariamente depende de lo que sucede.



ANEXO # 4.
T AT

PRUEBA DE TAQUIGRAFIA.

E1 planeta siguiente lo habitaba un bebedor. Fue una
visita muy corta, pues el principito se sintié melancélico.
(Qué haces ahi? le preguntdé al bebedor que estaba sentado en
silencio ante un gran ndmero de botellas vacias y llenas.
Bebo, le respondié el bebedor con tono ligubre.

;Por qué hebes? volvié a preguntarle el principito.

Para olvidar.

;Para olvidar qué? inquirid el principito ya compadecido.
Para olvidar que siento vergienza, confesé el bebedor bajando
la cabeza.

¢:Vergiienza de qué? preguntd el principito deseoso de ayudarle
jvergilienza de beber! concluyé el bebedor, que se encerrd —-—
nuevamente en el siiéncio.

Y el principito se fué todo perplejo.

No existe la menor duda de que las personas mayores son muy -

raras, seguia diciéndose para sf el principito durante su via

je.



ANEXO # 5

PRUEBA DE HABILIDAD NUMERICA.

SUMAS.

(6)

183101

(5)
22540
263160
21220
22555
23210

(4)

15420

(3)
1670
7777
6524

(2)
1520
1270
1410
9140

(1)

2425

121310
123430
185410
199949

17610
21470

5490
3210

18320

2301

1660

15410

RESTAS.

(5) (6)

252320 312

(4)

(2) (3)
17420 17490

18924

(1)

17422

151924 213

13210 137965

5320

15226

MULTIPLICACIONES.

25

52160 312420 512920 31240

31240

530

2

9]

DIVISTONES.

147 229/45

37410/252

27/ 9

35

52 30/18

352 5/35

5410/7 7

=\



ANEXO # 6.
fer————

SECRETARIA DFE EDUCACION PUBLICA.
DIRECCION DE PERSONAL.

OFICINA DE SELECCION DE PERSONAL.
PRUFBA DE CONTABILIDAD.

Instricciones: Conteste en forma clara y breve, las siguientes preguntas

1. Describa la utilidad de la contabilidad.
2. En qué consiste el activo?
3. En qué consiste el pasivo?

4. Mencinrne 5 cuentas de activo.

il
.

Mencone 3 cuentas de pasivo.
6. M es un inventario?
7. Quéd es una auditoria?

8. Diferencias entre inventario y auditorfa.

9. Expliaue brevemente los métodos UEPS y PEPS, para el control de

mercancias.
10. Los pagos -por anticipado en qué cuenta se deben considerar?

11. La compra de equipo de reparto a crédito, se considera pasivo o acti

vo fijo? explique.

12. Definir estado de resultados.
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