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I N T R o D u e e I o N. 

Uno de los objetivos principales de toda empresa, 
es obtener una mayor productividad y eficiencia; para esto, 
se requiere que cuente con personal que reúna las caracterís

ticas necesarias para el desempeño de las actividades del 
puesto que desarrolle y así alcanzar las metas propuestas por 

la institución. 
Esto lo podrá lograr, a través de técnicas especia

lizadas como son: el reclutamiento y selección de personal, 
las cuales son funciones propias del departamento de Recursos 

Humanos de cada Organización. 
En este trabajo que presento, trato de externar la 

importancia que tiene este proceso, el cual permitirá a la 
organización, conseguir un grupo humano de trabajo acorde a 

los objetivos y necesidades de la misma. 
La primera parte presenta un marco conceptual sobre 

reclutamiento y selección de personal, incluyendo sus técni
cas y procedimientos. 

En la segunda parte, se lleva a cabo una investiga

ción para conocer los sistemas de reclutamiento y selección 
de personal que utiliza la institución que seleccioné para la 
realización de este trabajo, de la cual se obtendrán las 
conclusiones y sugerencias pertinentes, donde la organización 

tendrá una herramienta más cuando se enfrente con una vacan

te. 
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CAPITULO 

·1.1.- GENERALIDADES SOBRE RECLUT~MIENTO Y SELECCION DE PERSO
NAL. 
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I.1.1.- ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL. 
En la actualidad se ha pensado que; la selección de 

personal es una técnica nueva, lo cual es erróneo, ya que la 

selección del elemento humano data de tiempos inmemariables. 
La selección de personal se puede considerar como 

una característica inherente al ser humano, ya que en el 
principio de la humanidad se elegía al individuo más apto 
para el desempeño de tareas específicas, tales como: la reco

lección de frutos, la caza y más tarde la agricultura. 
En México se pensaba a principios de siglo, en 

contratar personal "a la puerta" que consistía en contratar 
empleados al tanteo para calocarlos en los puestos vacantes, 
sin pensar que ésto podría ocasionar serios problemas a la 
productividad de la organización. 

También se creía que entre más barata fuera la mano 
de obra, era lo mejor, pero al tener un costo de mano de obra 
bajo podría redundar en perjuicio de la misma, ya que el he
cho de utilizar mano de obra barata, significaba contar con 
mano de obra no capacitada, ni calificada, lo que traslucía 
en una baja productividad a un costo más elevado del que se 
pretendía. 

Las nuevas tendencias de la administración, han 
logrado perfeccionar los sistemas de selección de personal, y 
con esto integrar a la organización a los elementos idóneos y 
capaces para cubrir los puestos (vacantes y de nueva crea

ción), de acuerdo a las especificaciones del mismo, can el 
fin de que la organización produzca con mayor calidad y a un 
costo adecuado. 
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I.1.2.- l M PORTAN C l A. 

El éxito de una empresa depende de la odministra
ción que se lleve a cabo dentro de la misma; todos sabemos 
que quien la aplica es una persona que tiene conocimientos, 

aptitudes y experiencias sobre el ramo, claro, en colabora
ción de otras personas. 

Por lo anterior, es necesario contar con personal 
eficiente y capacitado para desarrollar las actividades pro
pias de una empresa. Para esto es importante recurrir o téc

nicas que permitan encontrar la persona ideal para el desem
peño de su puesto. 

Las técnicas que se utilizan en la actualidad son: 
El reclutamiento y selección de personal. La aplicación de 
éstas técnicas ayudarán a la empresa por un lado a buscar 
candidatos que cuenten con los requisitos del puesto en cues
tión y que estén dispuestos a trabajar y por otro o escoger 
entre estos al más idóneo, evaluando su capacidad física y 

mental, así como su interés en el trabajo. 
Por lo tanto este proceso debe ser imprescindible 

para cualquier organización, ya que todas están ante un sis

tema de libre empresa donde existen condiciones de competen
cia, a lo cual el éxito depende de una buena combinación de 
los recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone, 

siendo el recurso humano el elemento más valioso con que 
cuenta una organización. 
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I.1.3.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS. 

La gran mayoría de las empresas, planean a corto y 

mediano plazo las inversiones, la construcción de fábricas, 
las campañas publicitarias, etc; pero con frecuencia se olvi

dan de planear adecuadamente la actualización del potencial 
humano. 

En la actualidad nos encontramos con un mundo cam
biante, casi nada permanece estático, por lo que si las per

sonas no están preparadas, si no tienen la actitud, los cono
cimientos, el interés, etc., adecuados para tal viraje, oca
sionaría un desajuste o fracaso para el desarrollo de la eco
nomía nacional. 

Por esta situación es necesario que las empresas 

deben tener presente la "PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS" que 
tiene por objetivo, realizar estudios tendientes a la proyec
ción de la estructura de la organización en el futuro, (to
mando en cuenta un análisis de vacantes actuales y esperadas, 
debido a jubilaciones, despidos, transferencias, promociones, 
ausencias por enfermedad, permisos de ausencia y por otras 

razones, y un análisis de las expansiones o reducciones en 
departamentos actuales o esperados): se incluye también un 
estudio de puestos proyectados y de las posibilidades de 
desarrollo de los trabajadores para ocupar estos, a fin de 
determinar programas de capacitación y desarrollo, llegado el 
caso de reclutamiento y selección de personal. 

Por lo tanto podemos definir a la planeación de 
recursos humanos como el proceso mediante el cual una empresa 
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se asegura de tener el númera correcta de personas y la clase 
correcta de personas en los lugares correctos, en el tiempo 
correcta, haciendo cosas para las cuales son economicamente 
más útiles. 

Al RELACIONES CON EL MEDIO EXTERNO. 

La planeación de recursos humanas debe tener como 
fundamento, datas que permitan tener una proyección de las 

necesidades futuras de la organización. Para llegar a esto es 
necesario recurrir a fuentes externas e internas con las cua

les tiene relación la empresa. 

FUENTES EXTERNAS: 

a) PRONOSTICOS DE LA ECONOMIA NACIONAL.- Aquí es necesario 
tener en cuenta el crecimiento de la población, de lo indus

tria o del ramo en particular donde se localice la actividad 
de nuestra organización, la demanda de nuestros productos o 
servicios, etc., también incluye el porcentaje de la pobla
ción economicamente activa, la demanda de mano de obro etc. 

b) PLANES EDUCATIVOS A NIVEL NACIONAL.- Se necesita conocer 
en que forma planeo el Edo. invertir en la educación elemen
tal, media y superior, los planes de estudio que se pondrán 
en vigencia, a fin de estimar las habilidades que tendrán en 

el futuro los egresados de esos sectores educativos. 

c) PLANES EDUCATIVOS A NIVEL INSTITUCIONAL.- Es urgente que 
haya un diálogo e intercambio de información entre las auto-
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ridades educativas a nivel nacional y a nivel institucional y 
los representantes (cámaras nacionales, confederaciones pa

tronales, etc.) de las organizaciones, a fin de conjuntar 

esfuerzos y evitar la separación que existe en la actualidad. 

FUENTES INTERNAS: 

a) OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.- Se deben tener en cuenta 
las metas que pretende lograr la organización en el plazo 
fijado para la planeación, ya que nos indicarán los requeri

mientos de recursos humanos. 

b) PRONOSTICOS ECONOMICOS DE LA ORGANIZACION.- La penetración 
de una organización en el mercado, el volumen de ventas, etc. 
Son datos importantes para configurar el monto y la calidad 
de los recursos humanos que se requerirán para lograr las 

metas. 

c) PRONOSTICOS TECNOLOGICOS DE LA ORGANIZACION.~ Es indispen
sable tener una idea de los conocimientos y experiencias con 
que deberán contar con el futuro los miembros de la organiza
ción (procesamiento de datos, etc.) 

En base a los datos aportados por las fuentes de la 
planeación puede establecerse un pronóstico de Recursos Huma
nos que comprende: 

PRONOSTICO DE LOS REQUERIMIENTOS.- Comprende los conocimien
tos, habilidades, experiencias, actitudes, intereses vocacio
nales, etc., con que deben contar en el futuro los miembros 
de la organización en cada uno de los sectores o departamen
tos de esta. 
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PRONOSTICO DE LA OFERTA DE MANO DE OBRA.- Es necesario preve

er la localización fuera de la organización de los recursos 
humanos para cuando la empresa los requiera esten al alcance 
de esta. 

B) AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA PLANEAC!ON DE LOS RECUR
SOS HUMANOS. 

Según estudios realizados, un 953 de las empresas, 
asigna la fUnción "PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS" al depar

tamento de personal. Sin embargo, dado que diversas departa
mentos deben cooperar en el desarrollo de datos básicos, se
ría de gran utilidad para la organización que para el desem
peño de esta actividad, se forme un comité el cual deberá 

estar integrado por el Director de personal y los Jefes de 

departamento de la misma; de modo que el departamento de per
sonal solicite a cada área, sus necesidades futuras, a la vez 
éste deberá verificar tales datos contra información que se 
esté desarrollando en cualquier grupo industrial o de inge
niería que esté llevando a cabo programas de simplificación 

del trabajo o eficiencia o bien planeando cambios en equipo o 
flujo de trabajo que podrían afectar las necesidades de colo

cación. 

!.1.4.- RECLUTAMIENTO. 

A) DEFINICION.- Es el proceso de promoción que tiene por fi

nalidad atraer candidatos idóneos a la empresa. 



g 

El programa de reclutamiento de personal debe res
ponder a una adecuada planificación que considere los movi
mientos de personal que diariamente se presentarán en la or

ganización y los requerimientos de nuevos cargos, como resul
tado de la misma expansión de la organización. Es decir lo 

oficina de personal deberá poseer con suficiente anticipación 
los candidatos que requieran poro cubrir una vacante o una 
erección, así como analizar el mercado de mano de abro para 

determinar en donde se pueden localizar los capacidades espe
cíficos. 
B) FUENTES DE RECLUTAMIENTO.- Se entiende por fuentes de re

clutamiento como los medios de que se vale una organización 
poro atraer candidatos adecuados o sus necesidades. 
B.l) INTERNAS.- Estas se refieren básicamente a los movimien
tos de personal que se producen en una organización con em
pleados activos. En lo generalidad de los cosos los vacantes 

de niveles superiores se cubren con personal en servicio, y 
sólo cuando en la empresa no existo personal calificado par

ticiparían en los concursos de selección candidatos ajenos o 
lo empresa. 

Esto modalidad, además de estimular la superación 
del empleado, ya que creo oportunidades de promoción, coadyu

vo al incremento de la moral de irabojo. 
Sin embargo, no es conveniente circunscribir todos 

los vacantes o los servidores de lo empresa. Es indispensable 
también lo participación de personas ajenos o lo organiza

ción, quienes podrán introducir innovaciones modernos debido 

a sus altos calificaciones. 
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De no existir dentro del inventario el candidato 
deseado, se acudirá o la cartera de candidatos que se encuen
tran en espera de una oportunidad; se puede tomar en cuento 

también a las amistades, parientes o familiares del propio 
personal, sin embarga existen desventajas al utilizar esta 
fuente debido a las fricciones y conflictos que surgen con el 
personal cuando no es aceptado el candidato, o se les niega 
un ascenso, etc. 

B.2) EXTERNAS.- Una empresa par lo general atrae candidatos 
para ocupar un puesto en ella, a través de diversas fuentes 

externas. A continuación se presentarán algunas de esas fuen 
tes: 

*) UNIVERSIDADES.- Los centros de estudio de nivel universi
tario, constituyen un gran campo de explotación paro obtener 

personal calificado. 

*l AGENCIAS DE COLOCACIONES.- Estas agencias diseñan sus 
servicios para cumplir con las necesidades específicas de 
oficios o en un solo campo profesional. Generalmente los ho
norarios son pagados por el empresario que busca el empleado 

y en ocasiones por éste. 

*) CENTROS DE ESTUDIOS DE NIVEL TECNICO.- Estas instituciones 
al ofrecer una variedad de programas de formación técnica en 
diversas áreas de estudio, también representan apreciables 

fuentes de reclutamiento, principalmente en programas de ad
ministración, mercadeo, publicidad, procesamiento electróni
co, contabilidad y otros campos relacionados. 
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*l SINDICATOS.- Los sindicatos son fuente principal de soli
ci tontes para trabajos manuales calificados. 
* PROMOCION DEL RECLUTAMIENTO.- Una política de reclutamiento 
de personal tiene que difundir las necesidades de recursos 
humanos hacia todos los ámbitos, a fin de que los interesados 
más idóneos puedan concurrir a la competencia. 

PRINCIPALES MEDIOS DE PROMOCION: 

Al PRENSA ESCRITA 
Bl RADIO 
Cl TELEVISION 

Dl CINE 
El FOLLETOS, BOLETINES 

Fl CARTELONES 
Gl CONFERENCIAS 

Hl CONTACTO CON ASOCIACIONES PROFESIONALES, TECNICAS Y LABO
RALES 

La intensidad y el medio de publicidad a utilizarse 
dependerá principalmente del grado de disponibilidad de los 

recursos humanas requeridos. 

ELEMENTOS DEL AVISO DE EMPLEO: 
Al DENOMINACION DEL CARGO 
Bl SUELDO 
Cl DESCRIPCION DE LAS TAREAS Y FUNCIONES 
Dl REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

El PRUEBAS QUE SE ADMINISTRARAN 

Fl LUGAR DONDE SE DESEMPEÑARA EL CARGO 
Gl JORNADA DE TRABAJO 
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H) CARACTER DEL NOMBRAMIENTO 
I) DONDE SOLICITAR INFORMES 

I.1.5.- SELECCJON 

Una vez concluido el proceso de reclutamiento, se 
da pasa a la selección de personal, la cual se conoce como: 

Al DEFINICION.- La Selección de Personal se define como un 
procedimiento para encontrar al hombre adecuado que cubra el 
puesta adecuado, a un costo también adecuado. (Fernando Arias 
Golicio) 

También se puede definir como el proceso mediante 
el cual los solicitantes son clasificados en varios categorí
as, de acuerdo con su aceptabilidad para el empleo. (Chruden 
y Sherman). 
B) PROCESO DE SELECCJON.- El proceso de selección de perso
nal, es un subproceso importante del más amplio proceso de 

colocación. Los sistemas que se diseñan para administrar este 
subproceso casi universalmente, incluyen formas de solicitud 
y entrevista; además tales dispositivos con frecuencia utili

zan, pruebas, verificaciones de referencia y exámenes físi
cos. 

El número de pasos de selección y su secuencia va
ría no solamente con la compañia, sino también con el tipo y 
el nivel del puesto que debe llenarse, el costo de adminis

trar la función particular de cada paso y la efectividad de 
un paso para eliminar candidatos no calificados. La selección 
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de empleados para ciertas puestos puede ser llevada a cabo 

con éxito con una sola entrevista y un exámen físico, mien
tras que para otros ·puestos se requieren varias entrevistas, 

cierto número de pruebas e investigaciones elaboradas, 
Lo anterior pone de manifiesto que la complejidad 

del proceso dependerá de los cargos a cubrirse, 
El proceso de selección de personal comprende las 

siguientes etapas: 

B.1.- SOLICITUD DE EMPLEO.- Es un formato que se le propor
ciona al candidato, en el cuál se le pide que anote todos sus 
datos generales tales como: PERSONALES (nombre, edad, sexo, 
estado civil, IMSS, R.F.C,, etc,), DATOS FAMILIARES, Expe

riencia laboral, puesto y sueldo deseado, escolaridad, planes 
a corto y mediano plazo, etc. 

El propósito de esta formo de solicitud es asegurar 

la información que se desea de un solicitante en una forma 
conveniente para evaluar sus calificaciones, También sirve 
como medio de información acerca del solicitante y como medio 
útil para almacenar información para subsecuentes referen
cias, 

Se pueden utilizar distintas formas para diversas 
clases de trabajo, Una compañia puede ocupar una forma en el 

caso de solicitantes para puestos asalariados y una forma 
diferente en el caso de quienes solicitan puestas que se pa
gan par hora en producción o mantenimiento 

Además algunas organizaciones pueden utilizar uno 

forma breve para una selección preliminar o en el caso de que 
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no haya vacantes inmediatas, y una forma mas completa cuando 
se está considerando al solicitante para una vacante especí
fica. 

B.2) ENTREVISTA.- La entrevista es una forma de comunicación 
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar 
información o modificar actitudes y en virtud de las cuales 

se tomarán determinadas decisiones. 

Si la entrevista es una conversación y tiene un 
objetivo, habrá de considerarse que esto implica una interre
lación de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que 
van a ejercer una acción recíproca; lo cual exige el conoci

miento de diversas técnicas a utilizar en la misma, depen
diendo de las características del entrevistado y del nivel a 

que se está seleccionando. 
Las entrevistas pueden ser altamente estructuradas, 

como en la entrevista denominada "ESTRUCTURADA" o pueden ser 
bastante inestructuradas como en el tipo de entrevisto "no 
directiva". 

En la entrevista ESTRUCTURADA el entrevistador 
pruebo ciertos aspectos seleccionados de los antecedentes del 
solicitante y sigue una lista de puntos detallada y específi

ca. 
En el tipo de entrevisto NO DIRECTIVA lo técnica 

esencial es permitir que la entrevista refleje los sentimien

tos que exprese el solicitante. El entrevistador sigue la 
conducción de la persona que se está entrevistando. {En este 
tipo de entrevista el entrevistador se concentra totalmente 
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en los sentimientos expresados por la persona que se entre
vista y rara vez, hace preguntas o da información). 

En el tipo de entrevista SITUACIONAL o DE PROBLEMAS 
se presenta al solicitante o a un grupo de solicitantes un 
problema o proyecto que ha de -ser resuelto o completado. El 
objetivo es ver que tan bien se desempeñan las personas en la 

tarea o en la situación específica. La suposición que apoya a 
tal técnica es que la conducta se manifiesta en la solución 
del problema se relaciona con el éxito potencial en el pues
to. 

Las entrevistas denominadas de TENSION san intentos 
deliberados de crear presión para ver que tan bien se desem
peña un candidato bajo presión. 

FASES DE LA ENTREVISTA 

A) RAPPORT.- Este término significa concordancia, simpatía, 
es una etapa de la entrevista que tiene como propósito dismi

nuir las tensiones del solicitante, un trato cordial ayuda a 
establecerlo, preguntas que no pongan en tensión al candida
to, interés en escucharle, etc. (En esta fase el entrevista
dor puede explicar las características de la organización, 

sus prestaciones, horarios, etc.) 
B) CIMA.- Esta etapa se refiere a la realización de la entre
vista propiamente y a través de ella se van a explorar las 
áreas que se mencionaron de manera general y que sirven tam
bién para la elaboración de la solicitud. 

En esta etapa podemos considerar los siguientes 
aspectos: 
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HISTORIA LABORAL.- Aquí se pretende conocer lo velocidad de 
progreso del individuo, su estabilidad, sus ingresos económi

cas, su actitud hacia la autoridad (Jefes), sus habilidades 
para relacionarse, el tipo de supervisión que ejerce; en ge

neral como se desenvuelve en el ambiente de trabajo. 

HISTORIA EDUCATIVA.- En esta área se pretende establecer si 
ha existido conti.nuidad en sus estudios, duración de los mis
mos, su papel como estudiante y su relación con las profeso
res, sus calificaciones, etc. 

HISTORIA PERSONAL.- La información que obtendremos de esto, 

nos indicará el concepto que el individuo tiene de sí mismo, 
de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la 
vida en general; en otras palabras conoceremos cómo maneja 

sus relaciones interpersonales. En esta área se explora tam
bién en forma verbal el estado de salud del individuo. 

TIEMPO LIBRE.- Es importante saber en que se usa su tiempo 
libre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones y 

hace uso de su responsabilidad personal. 

PROYECTOS A CORTO y MEDIANO PLAZO.- se desea conocer cómo 
pretende proyectarse en el futuro, el grado de objetividad 

que tiene en la evaluación de sus metas con relación a sus 

recursos, etc. 

C) CIERRE.- Cinco o diez minutos antes de dar por terminada 
la entrevista, se anuncia el final de la misma, dando oportu
nidad al solicitante para que haga las preguntas que estime 
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pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista 
y, finalmente se le da a conocer cuál es el siguiente paso a 
realizar. Si el candidato no es aceptable, se le deberá 

orientar, sobre el mercada de trabajo a que se deba dirigir, 
para que éste obtenga un beneficio personal y sienta que la 

entrevista valió la pena. 

B.3) PRUEBAS PS!COLOG!CAS.- En esta etapa del proceso técnico 
de selección se hará una valoración de la habilidad y poten

cialidad del individuo, así como de su capacidad en relación 
con los requerimientos del puesto y las posibilidades de fu
turo desarrollo. 

Una organización está integrada por varios miem

bros, dentro de ella existe la división del trabajo; es decir 
todas las tareas a realizar están clasificados en diversos 
departamentos y fraccionados en diversas operaciones o pues
tos. Cada uno de estos requiere conocimientos, habilidades, 
experiencias, intereses vocacionales, etc. (recursos humanos) 

diferentes. Así pues, se considera conveniente que desde las 
primeras etapas escolares se inicie la orientación profesio
nal; además en las organizaciones es necesario continuar esta 
labor mediante una selección y orientación del personal, es
pecialmente si se considero que una organización debe coordi

nar el esfuerzo de muchas personas y que estas difieren entre 
sí en muchas de sus características. 

La orientación profesional es adecuada si se logra 
que la persona se dedique a la ocupación en la cual tendrá 

mayores posibilidades de triunfo. 
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Es muy importante poro los organizaciones que sus 

miembros desempeñen el trabajo poro el cual tienen más apti
tudes. Así se incrementará lo productividad y lo satisfacción 
psicológico del individuo. 

Por lo anterior es necesario conocer lo calibración 
de las característicos de distintos individuos y en su valo
ración con respecto o los requisitos y exigencias del trabajo 

o que se les va a destinar. 
Para lograr esto, es conveniente la utilización de 

ciertas herramientas; algunos empresas emplean los llamados 
TESTS, los cuales se definen como: un método psicológico me

diante el cual se provoco en uno persono uno formo de conduc
ta que admite una apreciación objetivo y cuantitativo. 

Debido o que los pruebas psicológicas son muy va

riadas en cuanto o su extensión, calificación, tiempo emplea
do en aplicarlas, etc., se hoce necesario emplear más de un 
criterio para clasificarlas. A continuación se mencionan los 
principales de ellos: 

CLASIFICACION 
DE LOS 
TESTS 

Formo de reolizacion 

Formo de aplicación 

Tiempo 
Velocidad 

Potencia 

características 
medidos 

Ejecución 
Lopiz y papel 
Orales 
In di viduales 
Colectivos 

Inteligencia 
Aptitudes 
Rendimiento 
Personalidad 
Intereses 
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Es importante tomar en cuenta que las pruebas que 
tienen éxito poro ciertas toreos, no resulten necesariamente 
adecuadas para otras. 

B.4) PRUEBAS DE TRABAJO.- La realización de los pruebas de 
trebejo la hoce habitualmente el futuro Jefe inmediato, a fin 
de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y expe
riencia loborol que el puesto exige. 

B.5) EXAMEN MEDICO DE ADMIS!ON.- El éxamen médico de admisión, 

reviste una importancia básica en las orgonizociones, al gra
do de llegar a influir. en elementos tales como lo colidod de 

producción, indices de ausentismo y puntualidad y, siendo un 
poco más extenso, afecta los aspectos de desorrollo de dicho 
organización. 

Todos estos argumentos han servido como apoyo le
gal, económico y social, para establecer una serie de regla
mentos y políticas que tienden a proteger al aspirante cuando 
ingresa o un trabajo, el grupo laboral que está en funciones 
y, en última instancio, a evitar desperdicio humano por ubi
car al candidato en trabajos que por su naturaleza física no 
desempeñara eficazmente al no satisfacer los requerimientos 

que necesitan determinadas actividades. 
Los enunciados legales se encuentran en los regla

mentos de higiene y seguridad de la secretaría del trabajo y 
dicen: 

"ART. 15" "Los patrones estan obligados a mandar practicar 
exámen médico de admisión y periódicos a sus trabajadores". 
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"ART. 16" "Los trabajadores estón obligados a someterse a los 
exómenes médicos de admisión y periódicas y a proporcionar 
con toda veracidad los informes que el médico solicite". 

"ART. 17" "En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un 
registro médico y será legalizado por la autoridad", 

La realización del exámen médico de admisión es 
financiada por cada organización y deberó ser llevada a efec
to por médico especializado en medicina del trabajo, con el 
conocimiento del tipo de actividades que desempeñara el futu

ro trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos para 
la salud, a fin de determinar si las condiciones físicas per
miten al trabajador desempeñar eficientemente su trabajo, 

Podemos concluir que el exámen médico es un estudio 
de la capacidad física de los solicitantes con el fin de: 
-Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas. 
-Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una 
contra-indicación para el puesto que se le ofrece. 

-Obtener indicio sobre la posibilidad de que el trabajador 
sea un alcoholice o drogadicto. 

-Verificar si el aspirante tiene el uso normal y la agudeza 
requerida de los sentidos (vista, oído, etc.) 

-Investigar su estado general de salud. 

B.6) ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO 

En esta fase se verifican los datos proporcionados 
por el candidato en la solicitud, y en la entrevista del pro
ceso de selección. Asimismo se investigan sus condiciones 
actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de 
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las opiniones expresadas por las personas con las que ha te
nido interrelación: compañeros de trabajo, de estudio, jefes 
anteriores, etc. 

Dependiendo de la política particular de cada orga
nización, la fase apuntada quedo reservada a una trabajadora 
social, a un agente de investigaciones, o a una rutina esta

blecida en que la información se solicita por escrito. 
De manera general, las áreas que se exploran son: 

-ANTECEDENTES PERSONALES: Estado civil, nacionalidad, emfer
medades, accidentes, estudios, antecedentes penales, pasa
tiempos, intereses, etc. 

-ANTECEDENTES FAMILIARES: Nombre, estudios y ocupación de los 
padres, de los hermanos, de la esposa, de los hijos e inte
gración familiar, etc. 

-ANTECEDENTES LABORALES: Puestos desempeñados, salarios per
cibidos, causa de la baja, evaluación de su desempeño, com
portamiento, etc. 

-SITUACION ECONOMICA: Presupuesto familiar, renta, colegiatu
ra, propiedades, ingresos, etc. 

B.7) DEC!SION F!NAL 

Con la información obtenida en cada una de las di
versas fases del proceso de selección, se procede a evaluar 
comparativamente los requerimientos del puesto con las carac
terísticas de los candidatos. Hecho esto se presenta al jefe 
inmediato y, de ser necesario al jefe del departamento o ge
rente de área, para su consideración y decisión final. 

En este apartado resulta importante insistir en que 
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es recomendable que la decisión final, correspondo al jefe o 
jefes inmediatos del futuro empleado, por ser el o los direc
to (s} responsable {s} del trabajo del futuro subordinado; al 
departamento de selección de personal corresponde un papel 

asesor en dicha decisión final. 
B. 8) INDUCCION 

Una vez tomado la decisión final, es comunicada al 
candidato. En caso de que se le vaya o contratar, es necesa

rio no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad 
va o agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse 
de pronto inmerso en un media con normas, políticas, procedi

mientos y costumbres extraños a él; el desconocimiento de 
todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia, así 
como su satisfacción. 

Entonces, la propia organización debe preocuparse 
por informar al respecto o todos los nuevos elementos, y es
tablecer planes y programas cuyo objeto será acelerar la 

integración del individuo, en el menor tiempo posible, al 
puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organización en 
general. 

La magnitud y formalidad del plan de inducción es
tarán determinadas por el tipo de organización de que se tro
te y por las actividades que realice; sin embargo la mayoría 

de los planes, contienen información sobre lo organización, 
políticas de personal, condiciones de contratación, plan de 

beneficios para el emplead.o, trabajo a desempeñar, etc., que 
se encuentran contenidos en el llamado "Manual de bienvenida" 
entregado a coda nuevo trabajador. 
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CAPITULO II 

II. 1 I N V E S T I G A C I O N. 
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11.l.l. lDENTlFlCAClON DE LA EMPRESA 

Para realizar esta investigación, elegí una insti
tución educativa (CONALEP OMETEPEC, GRO.), ya que considero 

que éste tipo de instituciónes son de gran utilidad para las 
jóvenes de la población y los pueblas circunvecinas. 

El CONALEP a nivel nacional fué creado por decreto 
presidencial el 27 de diciembre de 1978, con personalidad 
jurídica y patrimonios propios; el cual brinda una alternati
va de superación. profesional a todos los egresados de secuQ
daria. 

Su principal objetivo es la formación de profesio
nales técnicos, científica y humanístico, están capacitados 
paro ocupar mandos medios de una empresa pública o privada, a 
bien crear su propia empresa. 

El área a lo que me enfoque en este trabajo es, 
"Reclutamiento y Selección de personal", ya que considero que 
son éstas unas de las funciones más importantes paro el buen 

funcionamiento de la institución, tomando en cuenta que por 
medio de éstas funciones se obtienen y eligen o los mejores 
candidatos (maestros), y por consiguiente, los alumnos que 
egresen de ésta, estarán mejor preparados. 

11. 1.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION 

El objetivo que se quiere alcanzar con este estu
dio, fué planeado por considerar importantes los conceptos 

que a continuación se detallan. 
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El tipo de institución educativo objeto de esta 

investigación, es considerado de mayor futuro para los jóve

nes de escasos recursos y que tienen deseos de superación, ya 

que esto institución ofrece correros técnicos que tienen vin

culación con el sector productivo, y así los profesionales 

técnicos que de ella egresen se incorporaron de manero inme

diato a los empresas, ya seo de lo localidad o de otros ciu

dades a los cuales se vayan o radicar. 

El objetivo de esto investigación es: 

CONOCER LOS SISTEMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

DE PERSONAL DOCENTE QUE UTILIZA EL CONALEP OMETEPEC, GRO., 

PROPORCIONANDOLE A LA VEZ UN SISTEMA QUE LE PERMITA COLOCAR 

EN ESA INSTITUCION A LA PERSONA INDICADA PARA DESEMPEÑAR SU 

PUESTO CON EFICIENCIA. 
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JI. 1.3. ELABORACJON DEL CUESTIONARIO 

Lo elaboración del cuestionario es quizá la porte 
preliminar más importante de lo investigación, ya que por 
medio de él, se podrán obtener las datos necesarios para cum-
pli r can nuestro objetivo establecido anteriormente. 
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C U E S T I O N A R I O 

01. ¿con cuantos empleados cuenta la institución. 

02. ¿Existe un departamento de personal, propiamente estable
cido en el Colegio. 

03. ¿se lleva a cabo el Reclutamiento y Selección de Personal 
Docente. 

04. ¿Qué departamento se encarga de esta función. 

05. lA qué fuentes de reclutamiento recurre la institución 
para obtener candidatos. 

06. Si utiliza varias fuentes de reclutamiento ¿ cuál es la 
que le proporciona a los candidatos adecuados a las ne
cesidades de la institución. 

07. ¿Cuáles son los requisitos que le piden al aspirante al 
puesto. 

08. En promedio mensual qué número de solicitudes son pre
sentadas. 

09. ¿cuenta la institución con un sistema de selección de 
personal Docente. 

10. ¿Por quien fué implantado ese sistema. 

11. ¿Podría usted indicar cuáles son los pasos que sigue en 
el sistema de selección que utiliza. 
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De acuerdo a las necesidades de la institución piensa 
usted que sí es adecuado ese sistema. 

13. Cuando hay una vacante, se entrevistan por lo menos dos 
prospectos. 

14. Se entregan cuestionarios a los solicitantes. 

15. La persona encargada de la selección dialo~a ampliamente 
con los aspirantes, para conocer sus inquietudes, apti
tudes y posibles reacciones. 

16. ¿Qué tipo de entrevista se realiza. 
(estructurada, no directiva, situacional, etc.) 

17. lSe aplican exámenes de trabajo y psicológicos de acuerdo 
can el puesta vacante. 

16. lEs requisito esencial el exámen médico. 

19. ¿Dentro de la selección de personal, realizan el estudio 
socio-económico a los aspirantes al puesto. 

20. lAl aceptar a una persona en un puesto, toman en cuenta 
su especialidad. 

21. ¿Es fundamental que el candidato a ocupar determinado 
puesto, tenga experiencia sobre él. 

22. ¿cuál es el promedio de edad de los solicitantes. 

23. ¿cuál es la escolaridad mínima para la selección de pro
fesores. 
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24. ¿Se procura poner al hombre adecuado en el puesto adecua
do. 

25. ¿se realiza la selección colectiva durante épocas deter
minadas. 

26. ¿Dentro de la selección de personal se toma en cuenta el 
análisis de puestos. 

27. ¿A la persona elegida, la contratan inmediatamente o la 
dejan a prueba durante un tiempo. 

28. ¿cuál es el índice de rotación de personal que tiene la 
institución, y cuáles son sus causas. 

29. ¿cuando un aspirante·es seleccionado, se le da algún tipo 
de inducción. 

30. ¿Las incapacidades se cubren con personal de nuevo ingre
so. 
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II. 1.4. APLJCACION DEL CUESTIONARIO 

La aplicación del cuestionario no es otra que rea

lizar la entrevista con la persona indicada, es decir recu
rrir a las fuentes de información (la organización seleccio
nado poro llevar a cabo la investigación). 
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C U E S T I O N A R I O 

01. ¿con cuantos empleados cuenta la institución. 

R= La institución cuenta con 27 profesores. 
02. ¿Existe un departamento de personal, propiamente estable

cido en el Colegio. 

R= No, solo existe una oficina de Recursos Humanos. 

03. ¿se lleva a cabo el Reclutamiento y Selección de Personal 
Docente. 

R= Se puede decir que se lleva a cabo en un 10% 
04. ¿Qué departamento se encarga de esta función. 

R= El departamento de Servicios Académicos (para profeso
res. 

05. ¿A qué fuentes de reclutamiento recurre lo institución 
para obtener candidatas. 

R= Recomendados del personal y visitas domiciliarias. 

06. Si utilizo varios fuentes de reclutamiento ¿ cuál es la 
que le proporciona a los candidatos adecuados a las ne
cesidades de lo institución. 

R= Las dos que utilizamos nos dan igual resultado. 

07. ¿Cuáles son los requisitos que le piden al aspirante al 
puesto. 

R= a Certificación de estudios. 
b Curriculum vitae. 
c Dos cartas de recomendación. 
d Acta de nacimiento. 
e Solicitud de empleo. 
f Fotografías. 

08. En promedio mensual qué número de solicitudes son pre
sentadas. 

R= Ninguna. 

09. ¿cuenta la institución con un sistema de selección de 
personal Docente. 

R~ No. 
10. ¿Por quien fué implantado ese sistema. 

R= No existe. 
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11. ¿Podría usted indicar cuáles son los pasos que sigue en 
el sistema de selección que utiliza. 

R= No utilizamos ningún sistema. 
12. De acuerdo a las necesidades de la institución piensa 

usted que sí es adecuado ese sistema. 

R= Como no existe no puedo contestarle. 
13. cuando hoy una vacante, se entrevistan por lo menos dos 

prospectos. 

R= SI, siempre y cuando las condiciones momentaneas lo 
permitan 

14. Se entregan cuestionarios a los solicitantes. 

R= NO. 
15. La persona encargada de la selección dialoga ampliamente 

con los aspirantes, para conocer sus inquietudes, apti
tudes y posibles reacciones. 

R= SI 
16. ¿Qué tipo de entrevista se realiza. 

(estructurada, no directiva, situacional, etc.) 
R= No directiva. 

17. ¿se aplican exámenes de trabajo y psicológicos de acuerdo 
con el puesto vacante. 

R= Normalmente NO. 
18. ¿Es requisito esencial el exámen médico. 

R= NO. 
19. ¿Dentro de la selección de personal, realizan el estudia 

socio-económica a los aspirantes al puesto. 

R= NO. 
20. ¿Al aceptar a una persona en un puesto, toman en cuenta 

su especialidad. 
R= SI, es lo esencial. 

21. ¿Es fundamental que el candidato a ocupar determinado 
puesto, tenga experiencia sobre él. 

R= NO, porque se le capacita en el curso introductorio. 
22. ¿cuál es el promedio de edad de los solicitantes. 



33 

R= Oscilo entre los 25 y 45 años. 
23. ¿Cuál es lo escolaridad mínimo poro lo selección de pro-

fesares. ·· 

R= Profesionales Técnicos. 
24. ¿Se procura poner al hombre adecuado en el puesto adecua

do. 

R= Generalmente Si, pero hemos tenido errores. 
25. ¿Se realizo lo selección colectiva durante épocas deter

minados. 
R= Al inicio de codo semestre. 

26. ¿Dentro de lo selección de personal se tomo en cuento el 
análisis de puestos. 

R= SI. 
27. ¿A lo persono elegido, lo contratan inmediatamente o lo 

dejan o prueba durante un tiempo. 

R= Se contrato inmeditomente. 
28. ¿cuál es el índice de rotación de personal que tiene la 

institución, y cuáles son sus causas. 
R= 10 3. (renuncias voluntarios). 

2g, ¿cuando un aspirante es seleccionado, se le da algún tipo 
de inducción. 

R= SI debe tomar el curso introductorio de formación do
cente 

30. ¿Los incapacidades se cubren con personal de nuevo ingre
so. 

R= No existe el caso. 
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II. 1.5. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS 

De acuerdo a la investigación que se realizó, se 
obtuvieron los siguientes datos: 
-El número de maestros con que cuenta la institución es bajo, 

pera no por ello se deben descuidar ciertos aspectos rela
cionados con el reclutamiento y selección de personal, ya 
que por medio de éste se obtienen candidatos para ocupar los 
puestos vacantes, así como se analizan las capacidades y se 
decide sabre aquellos que muestren los mejores potenciales. 

-En la institución no existe un departamento de personal pro

piamente establecido, lo cual es incorrecto, debido a que 
este departamento es una de los principales de una organiza
ción y de éste depende conservar y proveer a la organización 

de personal idóneo a las necesidades de la misma. 
-El reclutamiento y selección de personal sólo se aplica en 

un 10% aproximadamente, lo cual indico que no es posible que 
la institución cuente con personal ideal a las necesidades 
de cada puesto; esto se debe a que el Colegio no asigna esta 
función al departamento que tiene especialidad en dicho pro
ceso. 

-En cuanta a las fuentes de reclutamiento a las cuales recu
rre la institución (recomendaciones y visitas domiciliarias) 
para obtener candidatos, es muy escasa, ya que para atraer a 

un número mayor de aspirantes, es necesario recurrir a otras 
fuentes, tales como: publicación en el periódico, otras em
presas, etc. 
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-La institución no cuenta con un sistema previamente estable
cido de selección de personal; esto implica que el Colegio 

no podrá poner al hombre adecuado en un puesto también ade
cuado, por lo tanto para contór con un personal eficiente es 
imprescindible que se so~t-a a algún tipo o proceso de se

lección de personal. 

II. 1.6. CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS. 

La institución se enfrenta a situaciones difíciles 
cuando se presenta una vacante debida a las siguientes cau
sas: 

1) La localidad donde se encuentra ubicada esta institución 
es muy pequeña, por lo tanta no es fácil que haya una 

oferta considerable de aspirantes. Para esto se recomiendo 
que dicha institución tome en cuenta los siguientes medias 
y fuentes de reclutamiento: 

a) Utilizar los medios de comunicación más usuales para que 

los candidatos al puesto se den cuenta de esa vacante. Las 
medios recomendados son los que a continuación se presen
tan: 

- Anuncios en el periódico y en la radio. 
- Solicitudes por correo, teléfono o personales. 
- Cartelones, volantes, folletos, etc. 
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La elección de estas medias, se hace en función de: 
- Característicos, cantidad y rapidéz con que se necesiten 

los recursos humanos. 
- El costo será en función o los resultados que se esperan 

obtener. 
- Los condiciones del mercado de trabajo, a veces obliga o 

utilizar varios medios en forma simultaneo. 

b) Los fuentes de reclutamiento que se sugieren son las si
guientes: 

- INTERNAS: Son los que utiliza normalmente lo institución 
(amistades y conocidos de los empleados actuales). 

- EXTERNAS: * Recomendados de personas relacionadas con el 
Colegio (se incluyen los instituciones) * Instituciones 
educativos (pedir referencias sobre los alumnos del último 
año académico, presentondoles una imagen atractiva de los 

oportunidades de empleo). * Hablar a los diferentes Cole
gios de la República, o al menos o los más cercanos, paro 
ver si pueden recomendar o algunos de los maestros que ha

yan sido rechazados por falta de vacantes, siempre y cuando 

esten éstos en condiciones de cambio de residencio. 
Se recomiendo también desplazarse a los zonas urbanas más 
cercanos, estableciendo, si es posible, un lugar temporal 
poro entrevistos y seleccionar aspirantes que tengan mayor 

potencialidad poro el puesto y posteriormente conducirlos 

al plantel poro continuar can el proceso de selección Y así 
elegir al que cubro los característicos deseados para su 

contratación. 
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2) La institución no utiliza un proceso determinado de selec
ción de personal, lo cual indica que no tiene lo oportuni

dad de escoger entre varios aspirantes al más idóneo, sino 
que contrata al que se presenta o las recomendados de su 
propio personal y otras amistades; para ello se sugiere 
el siguiente proceso de selección: 

a) SOLICITUD DE EMPLEO. Es necesario para recabar los datos 
personales y socio-económicos de los aspirantes; con ella 

nos damos cuenta de manera rápida si el candidato cumple 
con los requisitos esenciales de la vacante. 

b) ENTREVISTA. Esta se llevará a cabo cuando la solicitud sea 
considerada satisfactoria. Sirve como medio de directriz 
para evaluar la apariencia, conocimientos generales, acti

tudes y calidad de expresión verbal del candidato; permite 
asimismo medir la rapidez de reacción ante preguntas ines
peradas. Es necesario conocer todos estos aspectos del 
aspirante por el tipo de empleo que se le otorgará (DOCEN
CIA). 

c) EXAMENES. Se clasifican en dos grupos: de conocimientos y 
Psicológicos (habilidades, inteligencia, personalidad e 

intereses). 
El de conocimientos sirve para valorar si el solicitante 
posee los conocimientos que le permitirán desempeñar las 
actividades del puesto que se pretende cubrir. 
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Los Psicológicos permiten medir la habilidad y potenciali

dad del individuo, así como los posibilidades de futuro 
desarrollo. 

dl INVESTIGACIONES. Es importante realizarlas ya que propor

cionan información acerco del solicitante en relación o: 

El ambiente familiar en que se desenvuelven, su situación 
económico, como se comportó en sus trabajos anteriores, lo 
relación que tuvo con sus jefes y compañeros, etc. Esto 
nos permite comprobar los datos que dio en la.solicitud, y 

con ello se tomarán determinados decisiones. 

e) EXAMEN MEDICO. Este se practica generalmente al final del 
proceso de selección, uno vez que el solicitante ha cu
bierto satisfactoriamente los fases anteriores. 
Es recomendable que lo institución lo pido al solicitante, 
yo que por medio de éste permite conocer: si el aspirante 
padece de··enfermedades contagiosas, si es adicto a las 

dragos o al alcohol, etc. Esto es con el fin de que na se 
contrate a personal can este tipo de enfermedades, tomando 
en cuenta que va estar en contacta directo con un gran 
número de alumnos. 

f) INDUCCION. Consiste en dar a conocer al nuevo trabajador 
las característicos, objetivas y políticos del CONALEP, o 
fin de lograr una rápido integración al grupo de trabajo 
al que pertenecerá y su identificación con el COLEGIO. Tal 
es el punto de.partido poro lograr uno constante supera
ción y hacer partícipes de ésto o los miembros que se es

tán integrando. 
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3. Dentro de la institución el encargado de la función de 
reclutamiento y selección de personal docente es el Depar

tamento de Servicios Académicos. Esto no lo considero 
apropiado, ya que éste departamento no tiene los conoci

mientos necesarios para realizar dicha función; lo conve
niente es que se coordine con la oficina de Recursos Huma
nos para que por un lado el departamento de servicios aca
démicos proporcione el perfil académico que deba tener el 
aspirante y por otro recursos humanos determinará el pro

ceso de reclutamiento y selección de personal que le 
convenga a la institución. 

4. Es importante hacer hincapié que el Colegio debe contratar 
los servicios de un 

asesore o realice la 
Licenciado en Administración para que 
función de reclutamiento y Selección 

de personal, ya que ésta es la persona que tiene la capo-
cidod necesaria para 

ción, y con ello lo 
desempeñar eficientemente dicho fun

insti tución obtendro o los maestros 
que realmente cubran los requisitos que el puesto exige. 
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REPORTE DE ENTREVIST~ (11' 5) 

NOMBRE -------------------- PUESlO ------------------

ESCOLARIDAD ---------------~ FECHA --------

50 60 70 ªº 90 . 100 

APARIENCIA PERSONAL 
Descuidada a Extr!!_ Ves tuaria humilde - BUENA EXCELENTE· 
vagante pero limpio 

50 60 70 80 90 100 

EXPRESION VERBAL 
Vocabulario popular Nec2slta de ayuda - Es claro y Vocabulario Flui-
o no coordina sus - para expresar sus - precisa do y dinámico 
ideas ideas 

50. 60 70 80 50 100 

S E G u R,I D A D 
Tenso, dudosa o -- Busca apo•¡o para ~u Confianza en que - Seguridad respalda 
agresiva desarrollo Laboral su desempeño será da por su trayectO 

sa tls Factorio ria : -

50 60 70 ªº 90 . 100 

LABP.~AL 
No ha trabajado o No es suficiente pe 

EXPERIENCIA tiene experiencia ro fácilmente supe-: SUFICIENTE VALIOSA 
El) otras áreas rable 

50 60 70 80 90 100 

ESTABILIDAD LABORAL 
Cambias Frecuentes, Cambias ap2renteme!!. Cambios para mejo- Cambios por afer-
sin mejorar te justificados rar tas de mejoramien 

ta eco. v prof. -

50 60 70 80 90 100 

OPINIDN DE EMPLE.OS Se queja de jefes Solo m2nciana no -- Se expresa bien de Excelente opinión 
ANTERIORES y compañías ofrecían más des.a-- jefes y compañías 

rralla 

50 60 ·70 80 90 100 

EVALUACIDN GENERAL NO ACEPTABLE REGULAR SUENO EXCELENTE 
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SET V2 

APELLIDGS V ~0~6RE 

ULTIMO GRADO ESCOLAR cURSADO 
PUCSTO QUE SOLICITA 

~ 5 T A u c e I o N E 5 

PO 

PC 

EDAD sexo 

FCCHA 

Esta es una prueba de significadc de palabras, en cada lín~a del 
ejercicio hay una palabra escrita con letras mayúsculas y a ccnti
nuaci6n ctras cuatrc ~scritas en min~sculas y prcccdioas de ur1 n6-
mero. Vea cuál de las cuatro pcla~ras significa lo misma o al~a 
muy p2reci~c a la Q~C está en el margen izQuierdc. 

Cuand~ la haya cncontredc, cscri~3 scbrc la raya de la dcrcL:ha de 
la misma fila, el número ccrrespcn~icntc. Aquí tiene 2 ~jernplos: 

ABRCVIAR 1. nE:>gar Z. cpcncr 3. a::crtar 4. seleccionar _3_ 

Puesto que acortar s!qr1ifica lo mismc que abreviar, se cscribi6 el 
número 3 en la raya de la derecha. 

Ahora res~clva usted mls~o el sig~ientc ejemplo: 

CALMOSO 1. dispucs!.c 2. lL!nto 3. liste 4 .• frecL!E!nte 

Como lL!ntc C$ 1 cr1tre las cuatro. palabras dadas, la Que m~s ~p pare
ce a calmcso, L:st.ed debió haber c~crit.a el número 2 en el margE!n d,!. 
recho. 

~a er1tcndidc bi~n le que tiene cwe hacer 

KD UU[LUA LA HOJA HASTA QUE SE LE !~DIQUE 
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ESCRJBA EL NUMERO DE SU RI:SPUESTA EN LA LINEA DE LA DERECHA 

i 
1 
J l. PERPLEJO 1. imperícdo. 2, limrio. 3. :atrcvli.io. 4. dubi~lh·o, 

: 2. SlJBALTERl\O l. inferior, 2. ulterior. 3, 1übito. "4. altanero. 
1 
! 3. AFLIG\110 l. a\ormcnbdo. 2. dtlc\tado. 3. instruJdo. 4. aprcsur:ido, 

\4. DEST'r..EOCUPADO 1. tratable, 2. inc:apu. 3. duproporcion:i.do. 4. indifoenlc. 

! S. HILARIDAD 1. hedor. 2.ri~ 3. hil:uura. 4. cmbria~u .• 

.6. DUDOSO 1. incierto, 2. o\icdicntc:. 3, d.idivoso, 4. cortés. 

; 1. GALLARDO l. 'desa¡;r.J.da.blc. 2. arrosanlc. J. :arduo. 4. dinlmico. 

8. DESTIERRO J. rd . .etd~. :!. adubtión. 3. ullio. 4. derrota. 

~9. PLAGIO 1.~riotu,._ 2.ah¡;ria. J. co¡iia. '4.\ioru.:lor. 

IQ, AMPLtflCAR 1. dt1crmirur, 2. liquid;ir. J. clti:tro:utu. 4, incrementar, 

ti. AL'M011ADti:1 l. funtb. 2.crij!n. 3, rura\do. 4. sil\Un, 

12. lNERME l. in¡;tnle. 2. hcrm<'JD. 3, indefenso .. 4.viudo. 

13.DE'..SD1!.N l. ccxlicia. 2. alección, J. duprccio. 4. divenió:i, 

)~. ::;UTILE.7.A 1. agudc:.a. 2.uncterhtic::i.. 3, ccrtc.u. .(, iupo1ición. 

IS. ADORNO 1. txtcicucia. 2. brillo, 3, orn.:i.lo. 4, bothomn. 

16. AL1Vlo\R 1. s.erarar. 2. 11\ig~rar. J. transportar. 4. norn.bnr. 

. 7. nt!5AT1N . .\DO 1. dt!.llccrtado, 2. dcJ.3mp11rado • 3. iki;al. 4. obstinario. 

;a. FOGOSO 1. vthtmcnlc, 2. na\h•o. 3. crimiml. 4. coM·crso. 

;!l. lMPOSTURA 1. impmiOn. 

' 
2. pin:ura, 3. cngar10. .(,invención, 

°ri. SE.CUJ!.LA 1. oratiún, :?. slntoma, 3. constni,nda. 4, :ircidentc, 

' l\, LlSO~JE.AR 1.c:ilcul:i.r. 2. adu~ar, 3, lz.mi:nt.ar. 4. :amt~:::i~. 

'Z.·AllOSO.A.R l. ahorrar. :?. pr.:.fundlur. J, t:IQ.ltar. 4, rcrr.¡<r. 
1 

4.~r.l!r¡i, :J. MOFA l. burla. 2. alabinn. 3. moda. 

:-4. C,.._,<jTJCO l:dis~lc. 2. dCbil. 3.. ... .,cío. <t.confwo. 

·s. lOIC•SlXCRJ,SlA 1. pccuiiaridad 2. armonla. 3. dittldun .. -4, mucs~ra. 

NO SE DF.TE.!'lGA. CO:O.-Tll\'UE E.'l LA PAGINA SIGUIE¡.;TE. 
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ESCRIBA EL NUMERO DE Sl' RESPUESTA EN LA LINEA DE LA DERECHA 

psDON:\R 1.ahandon:ar. 2. pcrdon:ar. J. informar. 4. deplorar. 

;NUENCIA J.conscnlimicnlo. l. urgencia. J, conñ:anza. <4.inftuencia. 

'\U1ERATIVO l. vidoso. Z. inus~I. J, volimtario. 4. oUli¡:alorio, 

DRROBORAR 1. sisar. 2.diluir. 3. mmohcccr. 4. confirmar: 

EVERBERAR 1. :ihuur, 2. reflejar. J. uc:ord::r.r. 4. embellecer. 

EPUDTAR l.pcrjudic:ir. 2, accplar, J. recoger. .C.rceh:aur. 

.ECTIFICAR l. destruir. 2.afirm:at, J, cviur. '4.corrcgir • 

!-.IONESTAR 1. ormu. 2. sii;niñcar. J. TCP!cndcr, 4.vigil.ar. 

BESiDAD l. gordur.t. 2.rcYcrtncia. 3. rabia, .C, m;i.Jdad. 

ANCIONAR l,nntific:.ar. 2. a\·lsar. J, invoar. 4,:auloriur, 

1.EATOP.10 l.accilo,n, 2, céntrico. J. auroso. 4. m:i1cmá1ico. 

RESUNTO l. surutslo. 2. expuesto. J. rmt"Uido. '4.focrtc. 

AC!AR J.uistir. 2. corromper. 3. u.tisbccr. 4. simular. 

unnvo l.rcvcslldo. 2. lonlo. 3. cenia!. 4. oculto. 

Q!;ACióN l.:acción. 2. büJquf'lh. J. Jcg:ado. "4.otdcn. 

ESTtTUClóN' J. re\·olución. 2.dc\"oluci6n. J. )'>OLrca. .(, i:ntitución. 

JOLENTAR l. cometer. 2, cstrcCh:ar. 3, íor:c:ar. -4, CJt:apar, 

ITJCAR 1.liccnci:ar. 2. pleitear. J, Jipr. "4. acomp.11i:ar, 

or~ENDO l. horro. 2, 2nsioso. 3. solitario. -t. espantoso, 

lTA:lóll l. cnuyo. 2, ccn\>ocatori:a, 3. heroiimo. .(,Joc.:aliución. 

OS CELAR 1.con¡::c::iar. · 2.tcmblu, J. perecer. "4. hdu. 

IS\'U!\'CIO!\ J. w\ión. :?. inyccci6n. J. scruación. '4, :u¡~rc::a., 

XE.NTO l. libre. 2. inlcn~o. 3. c:ugcr:a.do. '4.sujcto. 

JSCOSO l.lin:pido. 2. pcligrcso. 3. velloso. 4. Jl'(gajoso, 

/(P!A!\ l. morir, 2. rcpua.r. 3. a¡w.rd.ar. 4,,·l¡i/ar, .. 

DETENGASE. SI HA TERMINADO. REPASE SUS CONTESTACIONES. 



SET 

APELLIDOS Y NOMBRE 

48 

COOROINACIOl-I DE llECUHSOS HUl'1ANOS 
Reclutamiento y Selección de Personal 

N2 

1 :: 

EDAD 
ULTIMO GRADO ESCOLAR CURSADO 
PUESTO QUE SOLICITA FECHA 

1 iV T R u e e l li t\· E s 

SEXO 

Este es un ejercicio de eritmétic~, usted tendrá que resolver ope

racioll~s purccidas a las nlguienlcs: 

35 X --12.L 
!lG + 14 --1QQ_ 

129 __ 4_3_ 

122 - 36 --ª.§.__ 

-Todas las soluciones son números enteres 

87 X 6 

25 + 46 

236 

157 - 38 

-Trabaje lo m~s r~pido que pueda, si hace las c~lculos ment~lmente 

irá más de prisa, aunque si es necesario pu~oe utilizar los espa

cibs en blanca que tiene la hoja, ·o solicitar un3 er1 blanco para 

efectuar sus op~raciones. 

-Procure no saltsr.se ningún problema 

NO VUELVA LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE 

1 
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l. 18 X 9 = ·-· ----·---···-- 31. 295 5 = --·-··-··· 61. 57 X 4 =· 
2. B3 + 10 = --··----·· 32. 101 - "" = -·--··--· 62. 67 + " = 

3. 2U ' 3 - ....... _,_,,_ 33. 33 X 7 ------- 63. 3<0 5 = --·---
4. 121 - 5? - ............. ____ , .......... 34. 16 + B6 -------- 64. 137 - 04 = 

5. 69 X ' = ------·-·-······ 35. 15S ' 2 ---------· 65. 49 X 6 = 
6· 96 + " - ------··-- 3.1. " - 46.- ··--·--·········--·- 66. 43 + 65 = 
7. 216 ' 6 - __ ,, ____ , ................. 37. ~6 X ' = ---....................... 67. 316 ' = --------· 
6. I03 - 3' - ------- 30. e9 + 14 = -----·- 611. 112 - 91 = ---·-
9. 27 X 6 = 3?. 343 7 = ------ 69. 67 X s = -···-··--·-·-·--··· 

10. C? + 66 = ·---··----- 'º· :~s - 57 --·--······---··---·· 70. j6 + " = -·-··-·---·--·-
11, 346 ' - ............... ______ <1. " X 9 = ·------···-· 71. 259 7 = --·· ------·-
12. 116 - 97 = --·-··-----· 

,,_ 70 ... 21 = n. ----·· ·--·--··· 97 - ::19 = ...... _____ 
13. 77 X 3 -·----- <3. 22~ ' 6 = 73. 69X4' = 
I•. '3 + 29 - "· 61 - 35 = 74. 47 + 67 = ·-·-·---· 
15. 234 ' 6 - <s. 2' X 7 = 75. 201 ' 3 = 

16. 112 - 34 - --·--· ------ <6. 25 + 50 = ------- 76. 117 - 35 = 
17. 36 X o - ---·------ <7. 2es ' s = ----······-·- 77. 39 X 9 = ·-·--·---·---
16. 15 + 26 - •·····------ "· 124 - 39 -----·-- 76. Sl + u. = 
19. 224 . 4 - -·--------- "· 17 X 9 = 79. 288 . 6 = ----
20. 141 - 72 - 50. ;¡a + 68 = --·--···-.. -··· eo. 132 - 53 = 
21. 64 X 6 - -··--···-.. ··-- 51. 252 ' 9 - 61. 19 X o = ----
"· ª' +:l9 -·---·--- 52. 61 - .. = e2 • es+ ~9 = 

23. 261 ' 9 = -·------· 53. 54 X 3 = 63. 224 ' 6 = --·--· 
24. 127 - 68 = ----- s.t. 47 + 4S -·------- ª'· 104 - 36 = ,..:---·-
::5. 14 X e - SS. 136 ' • = es. 48 X 7 = ------ -·----· --~--

26. se + 65 - ~· 62 - 34 = 86. 64 + 52 = ·--··-·····--··-·-
27. 32? ' 7 - 57. 16 X 7 = 87. 220 ' 5 = ----------
28. 6.5 - 39 - 58. 25 + ~7 = se. 96 - " = ----··-·---- --.. ·----·-· 
29. 76 X 3 - 59. 130 ' 5 = 69. 36 X9 = ·-··---·---··--· 
30: 79 + '' - 60. 111 - 94 = 90. " + 69 = ------· --·····----

SI HA TElt~\INADü REP.~SE SUS CONHSTACION~S 
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MEDICION RAPIDA DE 
HABILIDAD INTELECTUAL 

BARSIT 

CUESTIOHARIO 

EA ESTO CON MUCHA ATENCJON 

U1t1d 11nd1i que Ir rnol'l'lendo cuntlone:s parecidas a ~sus. 

No escriba pallbras; subriyelu solamente,)' ucrlba los nUmttot como sa I• ordena. 

Subr1u la p•labra qui mrjor conteste a la prerunla1 

JEMPLOR: 

l. ¡Qué palabra nos dicr lu que f'!I una manzana? 
libro. piedra, casa, fru10, nnirnn] 

¡Qué palabro nos diC'e lo contrario de burno? 
anterior, mejor, malo, simpdlica, deseable 

De C"stos S palabra.~ una pPrtenPr:e a uno clase diferente. ¡Cuti.l es? 
gnl"l, perro, zap11.to, cabnllo, ... aca 

.. El agua es una bebida y el arroz es un: 
objeto, alimento, juego, cosa, mineral 

i. Escribo los dos nüm.:ros qur Jolton o esto $Cric; 

JO 18 20 

Los pece~ t·iuen en: 
el agua, lo tierra, el aire, el monte, el subsuelo 

Lo contrario de nut'\'O PS: 
moderno. \'iejo, bt-!lo, ele¡:ante, caro 

De el'!tas 5 palabraf una pcrtrr.-rcc a uno clase diferente. ¿Cuál es? 
enero, fobrero, marzo, afio, abril 

La cama siwc para dormir, y la silla sirt.•r para: 
comer, jugar, ~t:ntarse, bailar, sallar 

Ekribo los dos nlimrros que faltan o esta serie: 

w e m ~ w u 1s 

ApcU1do: 

Nomb1c1: 

Ldad: 1 hd11: 

?L"::[;T1:.C~) 
S:.•I..ICJ!i:.0C$) 
Pun101: 1 Normas: 1 PuccnlU: 

UltiJ:.:.i g"C.:lc· d: eE:tujio~: 

REVISE LAS RESPUESTAS 

QUE UD. HA DADO 

Ejrmplo l: Debió subrayar: 
la palabr:i fruto, según 
el ejemplo. 

Ejemplo :!: Del:ii6 subrn)'3r: 
la palabta malo. 

Ejemplo 3: ~bi(• subrayar: 
zapato • 

Ejemplo 4: Dehió subray:ir: 
aliml!nto, 

Ejemplo !\: Oetiló tSC'rlbir Jos nú· 
meros 12 y 16. 

Ejemplo 6: Detil6 subrayar: 
el aguL 

Ejemplo 7: ~bi6 subrayar: 
viejo. 

Ejemplo 8: Debió subrayar: 
año. 

Ejemplo 9: Debi6 subrayar: 
sentarse. 

Ejemplo 10: ·Dchili escribir los nú· 
meros 20 )' 10. 

A continuación se encuentran 60 p
0

r~guntas parecidas a éstas. 

Para hacer c~tr e,ierckio se Je d:irán l O minutos, qtie usted debe aprovci:har lo mejor qut' pueda. 

Recuerde que es mejor hacer las cosa~ hien que 
0

de prisa. pero si no sabe cómo resolver 
ur.;,. pre~unla, no se cntn:len~a mucho eri ella. pase a la si~uiente. 

f'rni:un: que la rariJL"z no Je h:iJ;a cometer t!'rrores. 

No rrt:J:Untc nadJ 21 exarninJdor. Ni se di~trai~:i miranci~ a IC'ls demás. 

ESPERE LA ORDEN ANTES DE PASAR A LA OTRA PAGINA 

, 



AHORA EMr1EtAN A CONTAR LOS Dltz MINUTOS 

l. El quc~o ... C' fabrica dr· 
las flore~. la harina, la lcchl•, )ar;; U't'as, el nzúcor 

2. Lo contrario de ohierl.o e~: 
lisci, ccrroc.lu, dclanlc. doro, despejo do 

3. De e51o~ Ón<"o pclal>ras una 1·~·:",. •J~c,.. a una C'lnu diferr.,,te, ¡Cuál es? 
rojo, nm:irillo. mor .. d.•, hondera, verde 

4. El p:ijMfl ranla. y PI perro: 
hahla. rehuzna, enea rea. maúlla, ladra 

5, Escril1a lo~ du!o númcrol qui· /o/tan a t•sta srrif!: 

10' 15 20 25 . 35 40 45 55 

6. Para mfdir la temperatura se t!mplf'a el: 
litm, gramo, termómetro, metro, küowatio 

7. Lo contrario dtt dormir.lo es: 
noche, luz., amanecer, despierto. claridad 

8. De er;t~~ cmco l'olaltra" une prrtC'necr a una docr difrrente. lCuál es? 
a¡.,ru:., pl.:itinu, cníé, té, cerveza 

9. El ?llpAl<.i prntC'&r al pie,;.• r/ 'llnmhrero protcgr a: 
la cabez.a, la mano, el tfodo. el broto, la rodilla 

;10. Escribe lus d.;,s nUmrrus .¡u,· faltan a rsta serie: 

iz IS 2I 24 30 

•Il. El lriánl!Ulo el· une fi~ura formada por: 
4 lados, 6 lados, ó Indos, 3 lados, 9 Indos 

il2. Lo con:rorio de nei:rn es: 
oscuro, sombra, opnco, sucio, blanco 

:.·13. De e:ctas cinco palob:'os una pcrtcnecr o una clase diferente. ¿Cuál es? 
PedrtJ, Enrique, Ana, José, Carlos 

iH. 

l 
:Is. 

t 

II6. 
J17. 
1 
1 

JIª· 

El naranjo C$ un árbol, y el prrro es: 
un objeto, un animal, una cosa, un mineral, un vegetal 

Escriba los dos ntimeros que faltan a esto serie: 

11 13 I 7 2I 23 

El galo f'S un: 
, insecto, manúfcro, ove, pez, reptil 

Lo contrario de t:isle e::: 
alegre, preocupado, dulorido, desgrac.iado, enfermo 

De r:ct:i~ cinco palahras uno pPrUnece a una clase difC'rcrite. ¡Cuál esl 
Bot":uti, Lima, Alpes, Cara cae, Quito 

el cabAllo 

ho. É,;:riba los das núm.rros qu!' fa!tan e e~tc serie: 

14 21 28 42 49 63 iO 

10 

lI 

I2 

13 

I4 

I5 

I6 

I7 

IS 

I9 

20 
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PAGINA 3 CONTINUE AOUI 

21. Treinta es <'l triple de: 
quince, tres. diez, doce, cinco 21 

22. Lo t·nntrnrio dt:' calor '" 
sudor, !oti(;il, blanco, fria, luz "º 

23. De esta:> cinC'o palabras uno pcrlf'nrce a ur.c rlasr diferente. ¿Cuál es? 
cut"hara, plato, tenedor, cuchillo, cucharita 23 

24. Paro coser se emplea la aguja, y para dibujar se emplea el: 
lápiz, bastón, tintero, pie, ojo 24 

25. Escribq los dos números que faltan a C"sta serie: 

40 36 32 26 20 16 12 25 

26. La CordiUera de los Andes está en: 
Europa, Asia, América, Australia, A frica 26 

27. Lo contrario de arriba es: 
dentro, obajo, cercu, completo, lejos 27 

28. De estas cinco palabra:> una pcrtenPC'C a una clase diferente, ¿Cuál es? 
General, Teniente, Capitán, Presidente, Coronel 28 

29. Can rl cuero'" fabrica el colzocJo, y ron la teln: 
piel, lana, algodón, seda, vestidos 29 

30. Escriba los dos nümcros que faltan a esta serir.: 

64 56 52 46 34 28 16 10 30 

31. Roma f'S la capital de: 
Nicaragua, Espar1a, Gredo, lt.nlin, Poro guay 31 

32. Lo contrario de sí es: 
antes, ofinnar, duda, luego, no 32 

33. Dt! estas cinca palabras una pertenecf' a una rlase diferente. ¿Cuál es? 
vaso, copa, agua, jarra, tazo 33 

34. La nariz. tirL•c para oler, y los ojos sirven para: 
olr, ver, gustar, tocar, andar 34 

35. Escriba las dos nü:meras que faltan a esta serie: 

10 20 80 160 640 1260 35 

36. El' idioma oficial de He..iti es el: 
inglés, francés, español, holandés, portugués 36 

37. Lo contrario de despncio es: 
de prisa, lento, pausado, débil, &ru.c.so 37 

! 38. De estas cinco palabras una pertenecr o una cla$e diferente. ¿Cuál es? 
carpintero, herrero, médico, nlboñil; zapatero, 3& 

39. Al lunes sigue el martes, y a enero sii:ur: 
junio, viernl!S, mes, febrero, año 39 

40. Escribo los dos nümeros que follan a esta serie: 

16 32 128 256 40 

PASE A LA PAGINA 4 
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41. Femando de Ma~allnnes fue un fcmo~o: 
militar, aviadur, nevecanle, sabio, sacerdote 41 

42. Lo contra.'..., de blondo n: 
su11"'" duro, h110, grueso, débil 42 

43. De estas r1nco polahro!'i una pertcnr('l' a una rlase diferente. ¿Cuál es? 
ver, oir. oler, andar, gust.ar 43 

44. El codo artfrula el brn7.0, y lo rodilla articula: 
el corazón, los dedo~. los pulmones, el cerebro, la pierna 

45. Eacriba los dos ntimeros que faltan a esta serie: 

6 6 8 11 15 20 33 41 60 45 

46. Cristóbn! Colón descubrió América en el: 
siglo XIII, siglo X\'11, siglo IV, siglo XV, siglo XIV 46 

47. Lo contrario de fuera es: 
libre, lejos, distL'lto, malo, dentro 47 

48. De estas cinco pa/ah:-o.ir; una pFrti'n.·re a una clase diferente. ¡Cuál es1 
Venus, JUpit.er, Sst~lit.t, Urano, Neptuno 46 

49. Octubre et: anterior o noviemLre, y Juev(js es anterior a: 
diciembre, .. ·ier.ll~i:. sepliembre, miércoles, dio 49 

50. Escriba los dos nümcros quC' faltan a esta serie: 

90 80 71 63 50 45 38 .36 35 50 

51. Los primeros ferrocarrile..<1 f'mpe:arcm a funcionar hacia: 
1900, 1800, lf!2~. 175(\, 1710 51 

52. Lo contrario de emoezar es: 
iniciar, adeiantar, obstruir, terminar, buscar 52 

53. Df' estn~ cinco palabras U'la pf'rlt'nf't::C e una clase diferMtc. tCuál es? 
fe:lil. triste, satisfecho. alt:gre, cont.ento 5J 

54. L.a paz l'ÍFnP después de la ¡;l1erra, y la calma L'icne des.pub de: 
la lonncnta, el crcpU!tcuh•, el bienf!star, la felicidad, el ocaso 54 

55. Escriba los dos números que faltan a esta serie: 

120 100 82 66 40 30 16 12 10 55 

56. 'La bitácora es de uso indispensable en: 
música, biologla, na,·egación, teatro, q1úmka 56 

57. Lo contrario de homogéneo es: 
compacto, heterugéneo1 abstracto, sutiJ, neutro 57 

58. De estas cinc-o palabra! una prrtrnrr!' a uha cl.aSr dif!'rente. tCudl es? 
Strawinski, Bach, Mozut, NewtOn, Chopin • 55 

59. La biblioteca es para guara'ar libros, y la 'pinacotL-ca para ~uardar: 
¡..eriódicos, discoh, ptlmiJas, monedas, cuadroh 59 

60. Escriba los dos núml'rus quf' fattan a tsta serie: 

6561 2187 729 81 9 60 

SI H.C. TlRM1tfADO DEBE RE.PASAR Ll..S RESFUESTAS 
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' HO J~ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION DE PERSONAL 
1 

FECHA DE 
ACTUALIZACION 

BATERIA PSICOMETRICA 

1 1 

\ 

T E S T S D E DOMINOS 

' 

1 

1 

1 

l 
1 
l 
i 
j 

._._,. 
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~O QUE USTED TIENE QUE HACER 

En cada uno de los cuadros siguientes h:iy un grupo de fichas de dominós. Dentro de cada mitad los puntos va· 
rían de O a 6 

Lo que wtctl tiene que h::i.ccr u observar bien cada grupo y calcuh.r cuántos puntos le corresponden a la íich;i. 
que está en blanco. 

SOBRE ESTE CUADERNO NO DEBE ESCRIBIR NADA. ESCRIBIRA EN LA HOJA DE RESPUESTAS, Y 
EN NUMEROS, LAS CIFRAS QUE CORRESPONDAN A CADA FICHA EN BLANCO. 

EJEMPLOS 

•oluc~~~~. Ju.y dos ejemplos (el A y el B) que ya han ai.do resueltos. Observe cómo y por qué con-espnndcn esas 

A n 

BBB 
B El 

r---, 
.. ·. . ·.. ~-u - : 3: 

L. .. - .J 

r---, 
: 5: 
~--- -1 

: 2: t. ___ J 

Loa siguientes (el C y el D) son otroa dos ejemplos. Fíjese bien en e.da grupo y tntc de avcrigu;i.r qué dfru 
corresponden al dominó vacío. 

e 
-. . . . 
¡,!_,! .. . . -r·---, . ' . ' ¡. ...... 
: : . . ., __ -"' 

D 

NO DE VUELTA LA PAGINA. ESPERE LA JNDICACION. 
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r---, 
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1. 1 

L __ .. J 

r---, 
1 1 
1 1 

:...- ---1 
1 1 
: 1 
L ....... J 

....... 1 . ....... , 
1 ..... -· 
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a EJ 
¡----· 

: : ¡ ·----i . : : 
1 •••• .: 

ElEJEl 
BBB 
8 8 :--··: 

~- ... , . . . . : : ...... _, 

;----, 
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... - - -1 
1 1 
1 1 
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8 B 
r---., 

• • • • 1 1 

• • • 1 ' 1-----1 
• • • • 1 1 

• • • 1 1 
L.- --J 

ElB El 
888 
8 B 

¡---~ . ' ' ..... - - -4 

' ' . ' ' L_ __ J 
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10 

op~·~ 
Ll~~u 

B B 8 
r---., 

• • • • 1 1 

• • 1 ' r- ---., 
• • 1 1 

• • 1 1 

t...: .. -" 

888 
688 ·a 8 r---~. . ' ' • • 1 1 

~ ---~ 
•. 1 1 • • L __ .. J 

12 BBB 
888 
B B [~~J • 1 1 

• 1 ' 
L---J 
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r· .... -, 
' ' ' ' 1------t 
' ' ' ' l.. •••• J 

;··· ... : 
1 : 
1-· .. --; 
1 1. 
1 : ·---· 

:-·-·-· 1 1 ; ..... -~ 
1 ' 1 • •-----· 
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1 ' . . . 
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i.. ........ J 
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43 

8888 
B B B 

r---., 
' 1 
' 1 • 1----- ~ 

• • • L ____ J 

45 

47 8 EJ B 
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• 1 ' ._ ___ J 

PAGINA 8 

44 
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RECLUTAMI EtlTO Y SELECCION DE PERSONAL 

c u E s T 1 o N A R.¡ o s o e 1 o E c o ll o H 1 e o 

EDllO ____ _ EDO. CIVIL _________ _ 

ESCOLARIDAD------------------

OCUPACJON 

de ________ 'de 19-·.~ 

N o t a : 

La información que a continu3~i.ón se le pide es con el fin de 
ayudarlo a ocupar un puesto .que sea acorde con sus caracterís
ticas personales y donde tenga mayor proyección profesional'. 



65 

Esta información es estrictemBnte confidencial. 

Conteste a todas las preguntas en forma breve y manuscrita. 

I.- DATOS FAMILIARES. 

1. Personas que componen su familia y otros que vivan -

con usted. 

NOMBRE EDAD PARENTESCO OCUPACION 

2. De las personas antes citadas lQuiénes dependen de u~ 

ted7 

II.- DATOS ECONOMICOS. 

1. lQuién sostiene su hogar?------~---~~--
2~ Indique los ingresos mensuales de su hogar. 

CONCEPTO 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

MONTO 

TOTAL$----

(N" 6) 
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3. Indique aproximadamente! los gas tos mensuales dP. su hE_ 

gar. 

Alimentación $ 

Renta $ 

Ropa $ 

Transporte $ 

Esc11e tas $ 

Diversiones $ 

Otros 

Otros 

TOTAL$ ------
4. lLa casa que habita es de su propleC:ad? ------

o lDe alg6n famliiar? 

5. N~mero de habitaciones: 

Sala ___ , Comedor ___ , _Cocina Baños 

Recámaras ___ , Otros 

6. Describa los bienes ra~ces, que sean de su propieda~. 

Descripción Valor Estimado 

(N' 6) 



67 

7. Otros bienes de su propiedad (como auto1nóviles, accio

nes, valores, etc.). 

Descripción Valor estimado 

IIJ. DATOS PERSONALES 

B. lVive ccr1 sus padres? SI NO 

Si no vive con sus padres, lean quién vive actualmen

te? 

9. 51 es usted casado (a), llene los siguientes datos. 

Nombre de su esposa (o) 

Ocupación Ingreses mens. 

Empresa donde trabaja 

10. Indique el período mayor·.~n que h.:~ estado sin emple-o. 

/ 

11. lCómo solucioné sus necesidades económicas en ese pe--

riada de desempleo? 

(N' 6) 



. 12. Indique la causa que motivó su desempleo • 

. :. 
IV. DATOS SOCIALES V CULTURALES. 

13. lle gusta leer? 

nes: 

Periódico 

Revistas 
Libras 

indique q11e tipo de publicacio-

Act1Jalmente LQL1é esta leyendo? 
autor 

14. lLe g11sta la m~sica7 lde qué tipo? 

lC11él es su comp9sitor preferido? 

lToca atgón instrumento? lCuál? 

lQ11é estación de radio prefiere? 

15. lAsiste a exposiciones de pintura? lCuándc 

asistió la última vez? lQué pintor expuso? 

16. lle gusta el cine? 

fier~. y por qué? 

·¿qué clase de pelicula~ pre~ 

17. lCuál es su programa favorito de T.V.? 

lCon qué frecuencia ve la T.V.? 

(Nº s; 
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1B. lA qué personaje de la vida real (literatura 1 música 1 

poli tic a, etc.), admira us ted7 

lPor qué? -----------------------

19. lle gustan las reuniones? lDe qué tipo? 

----------- lCon qué frecuencia asiste? __ 

20. lTiene a\gón pasatiempo? 

21. lQ1Jé actividades le gustan m~s, las físicas o intelec-

tuales7 ---------- lPor qué? ------

22. lCÓmo se expresa mejor, hablando o escribiendo? 

lPor qué? --------------

23. E.s socia activo de: 

Club ____ , asociación ____ , Sindicato ____ , -

Partido Político l8ajo ~ué ticmbre se le caneca~ 

24. lCcnsidera importante el cuidado de su persona? 

------- lPt:.- qué? ---------------

25. lle aburre la rutina? lPor qué? -------

TESIS 
BE LA 



(Nº 6) 

26. lCuántas personas ha tenido bajo sus ~rdenes? 

NOMBRE V FIRMA 
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HISTORIA CLINIC.~ 

ílATOS GEHEP.ALES: 

rior.:bre: ----------------- Ecac _____ .sexo 

Estado Civil --------------- No. de Hijos ---------

Lugar de Nacimiento ----------------------------

romicil io Actual -------------------------------

AHTECEOENTES PEP.SONJILES 

!~o Patológicos 
Habitnción 

,'\l imentación ----------------------------------
Hábito:;: 

Tc.baqui!ino ---------------------------

/'J,lcohol ismo ---------------------------

Otros ------------------------------
Patológicos 

Amigdalitis----

Oiabetm; ------

Epilepsia-----'----

; Hernias ------
; 

1 Padecimiento Actual 

'ANTECEDENTES FA~ILIARES: 

i Sífilis------
.Diabetes------

Obesidad------

Otitis _______ _ 

Hepatitis -----

Alergias------
Ca tarros 
Frecuentes ------

Toxir.1an'ías -----

Alergias ------
Enfermedaces 
llentales -------

iotros ---------------------------------

~ 
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EXAMEr!: 

Ocular 

r.en-1atolé9ico 

Aparato P.espiratorio 

Aparato Digestivo 

Sistema Hervioso 

Sistema Locor.10tor 

!\parato Circulatorio 

)lAGNOSTICO 

JBSERVACIONES 
, , 

Lugar y Fecha 

Nombre y firma del Médico 
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\1bre:· --------------------------------
';cri pe i ón: 
1 -----------------------------

?Sto: -------,----------------------------

;>re y firma del médico 

.~ceptabl e ( ) 

Aceptable con 1 imitacio"es ( ) 

Rechazado ( ) 

Lugar y Fecha . 

.Depto. de Administración y Finanzas 
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