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INTRODUCCION

Una organizacidén estd integrada por varios elementos, en
ella existe la divisidn del trabajo, es decir, la clasificacién en de-
partamentos, oficinas, secciones y puestos especificos. Cada uno de
estos requiere de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes, ig
teréses, etp. Por lo tanto hay que encontrar a la persona que este -~
acorde con esas habilidades, aptitudes, etc. No se puede olQidar que
1as»organizacione$ depenaen,Apara su funcionamiento y evolucidn del --—

elemento humano con que cuenta.

Asf damos paso a la Seleccién de Personal donde ha busca

do siempre encontrar a la persona apta para desempefiar las diversas ac

tividades inherentes a un puesto.

Uno de 1l6s instrumentos mas utilizados, son las Pruebas
Psicolégicas; las cuales su funcidn bédsica consiste; en medir patrones
de conducta para establecer diferencias entre los individuos o entre -

las reacciones del mismo en situaciones distintas.

Las Pruebas Psicolégicas son utilizadas por las Organi -

zaciones modernas, Comerciales, Industriales y de Servicio para:
.

- Seleccidén de nuevos empleados
- Colocacidn de empleados en los distintos oficios y = -

puestos



~ Ascensos

- Valoracidn de los programas de adiestramiento, etc.

Por otra parte es necesario considerar; el Proceso de Se-

leccidn se integra con otras acciones a seguir como sSon:

ANALISIS DE PUESTOS

RECLUTAMIENTO

INDUCCION

CAPACITACiON

y desde luego dentro de dicho proceso es necesario considerar un sub ~-—
sistema que es el de: MEDICION PSICOLOGICA, como una parte muy impor -
tante, ya que si se descuida este aspecto viene a afectar a todo el pro

ceso de seleccidn.

A través de la prictica en la aplicacién de pruebas psico
l6gicas: se ha oBservado la gran importancia que tiene este aspecto, ya
que en la mayoria de las Empresas Mexicanas, tanto-del Sector Pﬁbliéc -
como del Sector Privado, utilizan pruebas gque no han sido estandariza—-
dag, es escasa la investigacidn que existe sobre validez y cgnf;abili -
dad. Se califica o se evalla a la 6 a las personas en base a baremos—

* extranjeros, que no van de acuerdo a las caracteristicas de la poblacién
mexicana y mucho menos de acuerdo a la poblacidn donde se aplican. Mu

chas veces no se cuenta con informacidn tedrica de la misma.

Las Pruebas Psicolégicas utilizadas generalmente, son de



origen extranjero, por lo que es necesario adaptar dichas pruebas a la-
poblacién donde se estén aplicando, alin dentro de una misma poblacién,-
se deben de tomar en cuenta las caracteristicas tales como: Edad, Sexo,

Escolaridad, etc.

La ESTANDARIZACION de un test psicoldgico, es de fundamen
tal importancia, ya que proporcionan los pardmetros que pérmiten compa-
rar con mayor objetividad la ejecucidn obtenida por cada candidato en -

el test, con un esténdar de comportamiento.

tesumiendo podemos decir, que los principales objetivos -

"
Q

en la estandarizacidn de una prueba psicolégica, son los siguientes:

1.~ Adaptar el test de acuerdo a las caracteristicas de
la poblacidn donde se estén aplicando, en este caso
personal que solicita empleo en una Secretaria de -

Estado.

'.= Convertir las calificaciones de las diferentes prue-
bas, en datos comparables,  expresandolos en un mismo

tipo de escalas. (normas).

'3.- Hacer posible la mejor interpretacién de las califi-

caciones.

Por eso el interés en la realizacidn de este trabajo, ya

que es importante para la Seleccidn de Personal, el manejar pruebés es—



tandarizadas, disefiadas para la poblacién mexicana y con bases firmes -
sobre la investigacién de validez y confiabilidad de los instrumentos.-—

que se han llegado a disefiar y que actualmente estén siendo utilizadas.



-1 -

ANTECEDENTES INTERNACIONALES DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO

A fines del siglo pasado se registraron avances tecnolégi
cos en diversos campos, los cuales repercutieron en el campo industrial
originando en éste, cambios en el trabajo, el cual era implementado por
maquinaria, ésto provocd que la mano de obra se especializara en el ma-
nejo de un determinado proceso de produccidn; a medida que los procesos
de trabajo se fueron complicando, fue necesario que las operaciones que
tenié que realizar el trabajador fuefan mis sofisticadas. Esto, trajo
-como consecuencia que el proceso de seiecgién de personal fuera més me-

ticuloso y més avanzado.

En principio, la mano de obra que se necesitaba en la in-
dustria, no requeria de experiencia ocupacional, ni escolaridad alguna,
pero, al enfrentarse al empresario a la nueva maquinaria, requirié de -
personal con mayor capacidad productora y ésta estaba determinada en —-
gran medida por la experiencia de trabajo previo y por la preparacién -
escolar. La organizacién tuvo que ajustarse a esta realidad y estable
cid principios de Reclutamiento v Seleccidén de Personal, que en la mayo
ria de los casos eran ejercidos por los travajadores de mayor experien~
cia en esa rama industrial 6 en esa empresa y era realizado en base a -~

procedimientos totalmente empirico.

Los psicllogos en los dltimos 25 afios del siglo pasado —-
realizaron avances fundamentales,jen 1879 se publica "Principios de Psi
], -

cologia Fisioldgica" de Yundi en Leipzing Alemania y da pauta a los pri



meros experimentos de laboratorio, desligindose de esta forma la Psico-

logia de la Filosofia.

En 1890 Williams James publica "Principios de Psicologia”,
e insiste en realizar trabajos cientificos acordes a la conducto humana,

y entra en puga con los trabajos realizados por Wundt.

Por este mismo tiempo, Catell le da forma practica a las
teorias que eran sostenidas hasta ese momento por la Psicologia, crean-—
do el primer Test Mental que estaba destinado a medir funciones sensomo

trices elementales.

En 1901 Walter Dill Scott, profesor de psicologia de la -
Universidad de Northwestern, inicié la ciencia de la Psicologia Indus —
trial y Comercial. Dié una platica sobre la aplicacidn de ia Péicolo—
gia en Publicidad, posteriormente escribié algunos libros, entre ellos:
"The Theory and Practice of Advertising", "The Psychology of Adverti —-
sing", "The’Psychologylof Advertising", "The Psychology of Advertising
in Theory and Practice", The Psichology of Public Speaking e Influen —-
éing Men in Business": Aprovechando gran parte del material de Wooés
prepard la publicacidn de'"Aportaciones a la Seleccién de Vendedores™.-—
Todo esto establecié el modelo de préctica e investigacidén de seleccidén

que han seguido psicdlogos industriales y comerciales desde entonces.

- Alfred Binet con el Dr. Th. Simdén publicd un articulo in-

titulado "Nuevos métodos para el. diagnéstico del nivel intelectual de -



los anormales" que contenia el primer test mental préctico.

Fue en 1911 cuando en el proceso de la historia ae la - -
Psicologia se registra el inicio de la Psicologia Industrial con Hugo -~
Musterberg de la Universidad de Harvard, definié a la psicotécnia como
la "Ciencia de la aplicacidn practica de la Psicologia, opuesta al ser-
vicio de los problemas de la actividad humana y su objeto consiste en -
la aplicacién del experimento psicolédgico a la actividad humana, toman-
do en cuenta las aptitudes de los indi?iduos para las distintas opera -

ciones".

Taylor fue el creador del estudio de Tiempos, definiéndo-
los como: Elementos de Organizacidén Cientifica del Trabajo, el que hace
posible la "Transmisidén de conocimientos desde la Direccidn a los hom -
bres", Este estudio se realiza en dos fases; la primera comprende un
trabajo analitico y la segunda uno constructivo. Se preocupd méds de ~
los materiales, las herramientas y las instalaciones en relacidn con el

perfeccionamiento de los métodos.

En 1916 Henry Fayol es consideradc como el padre de 1la Ag
ministracién moderna, su teoria basada de que una vez ya formado el gru
po social, su funcionamiento deberd estar a cargo directamente de la -~
direcci6n. En su libro "Administracién Industriellet Generalitee", es
tablece los principios generales de la Administracidn. Las actividades

que se realizan en la industria Fayol la clasifica en 6 categorias:



Operaciones Financieras

Operaciones. Productivas & Técnicas

Operaciones Comerciales de compra, venta e intercambio
Operaciones éontables o de registro

Operaciones netamente administrativas

Fayol consideraba que la experiencia obtenida en el tra -
bajo eé esencial para el desarrollo‘de personal y es necesario aprove-—-
charla para capacitar al individuo pafa su realizacidn personal y_satii
fTaga los logros y objetivos de la empresa. A partir de estos princi -
pios Fayol consideraba a la Capacitacién como fundamento en los objeti-

vos empresariales.

Wood en 1915 intentd un andlisis estadistico que esta de-
terminado eh todas las investigaciones modernas de Seleccidén, este con-
cepto se basaba en que los items que poseen valores predictivos son - -
aquellos'que estadisticamente pueden demostrar con precisidn las dife -
rencias entre los grupos que fracasan y los que alcanzan el &xito, en —

este caso se trata del poder discriminativo.

En 1917 se declara la guerra y Robert M. Yerkes convoca -
a un grupo de Psic6élogos para colaborar en un esfuerzo bélico, a la rea
lizacién de distintas actividades; elaborar un programa en el cualrpo-—
der calificar a las personas que podrian realizar o no el servicio mili
tar, la clasificacidn se hizo de la siguiente manera; para ésto se crea

ron dos tests: A para los hombres cultos y B para loé iletrados. Esto



dié la pauta para la elaboracidén de los tests "ARMY ALFA y el ARMY BETA"

Durante la Segunda Guerra Mundial en 1940, los Psicllogos
se dedicaron a Seleccionar y Clasificar Conscriptos para el Ejército y-
La Marina, ésté ayudd al desarrollo de la psicologia industrial; por ——
ejemplo; en el campo de la Clinica dié la oportunidad de realizar estu-—
dios sobre reacciones al Stress de combate y para atacar los problemas

de la orientacién profesional y de rehabilitacidn.

Todos estos estudios ayudaron a establecer las bases fun-
famentales para el desarrollo de la Psicologia ‘del Trabajo y asi crear

nuevos campos de trabajo para los psicdlogos laborales.



ANTECEDENTES NACIONALES DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO

En 1923 en el Departamento Psicotécnico, del Departamento
del Distrito Federal, se inicié la adaptacidén Nacional del Test de Bi -
nnet, donde se aplicaba al Cuerpo de Policia y Trénsito. En 1925 pu -
blicé la segunda edicidén de la escala de Binnet Simén Terman adaptada -
por el Profesor David Pablo Boder, ésta segunda edicidén tuvo gran demag
da por los Gobiernos de los Estados de la Repiblica Mexicana. Se pue-
de afirmar que es la primera prueba psicolégica adaptada para México ¥y

aplicada con fines de seleccidén de personal.

El doctor José GOmez Robleda contribuyd con sus extensos
estudios en el desarrollo de la Psicdlogia Industrial, elabordé pruebas,
las cuales fueron utilizadas tanto en la investigacién como en aplica -
ciones précticas. Entre las pruebas mentales que disefié se pueden men
cipnar las pruebas de Eficiencia, Distraccién-Atencién, Sugestidn, Per-

cepcidn, Memoria, etc.

En 1942 en el Banco de México, la Seleccidén de Personal -
estaba dirigida a evitar el contrato de personal con rasgos psicopatold
gicos, para el cual se cred el Departamento de Investigaciones especia-

les.

El1 Hospital Colonia, funda el Departamento de Servicios -~
de Prevencién de Riesgos, Educacién, Neurosiquiatria y Medicina Psicoso

matica. Los servicios prestados por el Departamento son: Seleccidn -



de Personal, Consultas de Capacitacidén, inadaptacién, Investigaciones -
sobre Métodos y Ambientes de Trabajo, Accidentes, Prevencidn y Educacidén

Psicoldgica del Individuo.

En 1944, el Banco de Comercio, amplia sus planés de selec

cibén, integrando el Andlisis de Puestos e Investigaciones Especiales.

Los tests que se aplicaban en el Banco de México, estaban
integrados por la bateria de Gémez Robleda (Sugestidn, Percepcidn y - -
Atencidn, Memoria, Forma Verbal, y de Inteligencia Hohs.) Posterior -
mente se integrd en la batéria, un test de Personalidad (inventario de

Personalidad Benreuter.)

En 1950 se fundd el primer despacho de asesoria, al cual
daba servicios de seleccién de personal a los bancos y empresas, selec-

cionaba principalmente empleados de oficina, ejecutivos y vendedores. - .

Empleaba para la seleccidén de personal, los siguientes pasos:

Entrevista inicial

Aplicacién de pruebas psicolégicas
Filiacidén

Examenes médicos de laboratorio y gabinete
Investigacidn socio—ecoﬁémica

Antecedentes no penales

En 1960 aparecen diferentes Despachos de Psiéologia Indus



trial que se dedican al reclutamiento y selecéién de personal, éstos --
Despachos de Consultoria tienen como principal funcién, la de realizar

el tfabajo de seleccidn de personal, para aquellas empresas que no cuen
tan con personal 6 con psicélogos capacitadqé en la realizacidn de es —

tas funciones.

Estas condiciones de trabajo permitieron que se copociera
en México, las diferentes técnicas que utiliza el Psicélogo en nuestro
medio. Conforme a las empresas e instituciones fueron utilizando es -~
tos servicios decidieron incorporar a su personal, Psicdloges que apli-
caran sus conocimientos en forma permanente en su organizacidn, de ésta
forma se fueron abriendo plazas para las diferentes funciones dei Psicé
logo en: Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacidn, Programacién de Recur-

sos Humanos, etec.

El desarfollo de la Psicologia del Trabajo que se contem-
pla en’esta época, tanto en el Distrito Federal como en diferentes ciu—
dades de la Repiiblica, permite a los psicdlogos del &rea laboral, traba
jar en diversas organizaciones donde asi poco a poco da a conocer las -
diferentes actividades que se realizan en &reas de su especialidad éomo
son reclutamiento, seleccidén técnica de personal, capacitacién y deéa -
rrollo de personal, anilisis y evaluacidén de puestos, induccidén de per--
sonal, administracién de personal, asesorias en desarrollo organizacio-

nal, ete.

Todas estas funciones son realizadas en las diferentes —



Organizaciones, a continuacién explicaremos la importancia y clasifica-

cién de la misma.
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ORGANIZACION

Dada la importancia que reviste el estudio de las organi-
zaciones en psicologia del trabajo, en este capitulo se explicara lo ——

que es una organizacidn segiin varios autores:

"Se llama orgénizacién; a un grupo de personas que se reu
nen para lograr metas humanas. Siendo un invento destinado a satisfa-
cer necesidades humanas, su &xito depenée de =zu estructuracidn planifi-
cada, de cémo se ocupe de las estructuras gque surgen sin planificacidn

y de como se defina 6 trabaje para lograr sus metas" (1)

"Una organizacidn siempre incluye personas, éstas perso -
nas estén involucradas unas con otras en alguna forma, es decir estén -
interactuando. Estas interacciones siempre pueden ser ordenadas o des

critas por medio de alguna clase de estructura.

Toda persona tiene objetivos personales, algunas de las -
cuales son las razones de sus acciones, espera que su participacién en

la orgéh{zacién le ayude a alcanzar sus objetivos" {2)

Segln Castafio Azmitia, define a la organizacidén "Como un
sistema, es decir, un conjunto de elementos o subsistemas interdependien
tes, que desempeflan funciones propias, coordinados de tal manera que —-—
contribuyen en mayor o en menor grado al Tuncionamiento del sistema to-

tal" {3)
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Todas las personas estin involucradas dentro de oréaniza—
ciones, estdn interactuando con otras personas en un comportamiento de-
cidido, estructurado e interdependiente. Cada vez que el comportamien
to de los individuos estd interrelacionado, existe cierta forma de or -

ganizacién.

Las organizacidﬁes cubren muchas clases de ngcesidades —
del hombre; emocionales, intelectuales y econdmicas. Argyris 1964 ex—
plica la existencia de la drganizacién.diciendo "que, por lo general, -
se forman para alcanzar objetivos que se pueden lograr mejor en forma -

colectiva™,

SATISFACCIDN DE
NECESIDADES

INDIVIDUO LA ORGANIZACION

A partir de la fijacidn de los objetivos, determinacidn -

de su._filosofia y del disefic de su estructura; la organizacidn planifi-

et

ca su funcionamiento mediante lo que se conoce como: La Divisién del --

Trabajo. Cada divisidén establece sus propios objetivos y politicas, -

siempre en concordancia con-los objetivos y politicas generales.

La tecnificacién y sistematizacién se aplica y utiliza a
través de una subdivisidn ésta es una decisidn mds especifica que da -

lugar a la formacidén de su puesto. Los puestos tanto como las ‘decisio
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nes de la organizacidn, fijan sus objetivos, se estructuran mediante —-
ciones y se tecnifican para lograr objetivos que son congruentes con -

los de la organizacidn.

La congruencia que debe existirventre las politicas, nor-
mas y reglamentos generales y especificos y las necesidades de la orga-
nizacién para su desarrollo, o sea la determinacién mediante un andli -
sis de que sus politicas, normas y reglamentos; son propios para el de-

sarrollo de la organizacién.

las organizaciones existen porque las perscnas esperan que
algunos de sus objetivos, se puedan lograr mejor mediante un esfuerzo -~

mancomunado.

Los objetivos personales para cuya satisfaccidn, las per-
sonas recurren a las organizaciones serédn distintas para cada individuo

y también dependérén del tiempo y circunstancias particulares. La cla

ve del é&xito en las organizaciones, es el esfuerzo conjunto para satis-
facer los objetivos personales compatibles. Los objetivos personales

puederr ser total o parcialmente opuestos, neutrales, compatibles 6 idén

B

ticos a los objetivos organizacionales.
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PROCESO DE LAS ORGANIZACIONES

Una organizacidn es un proceso estructurado en el cual --
las personas interactian para lograr los objetivos. El individuo, 1la
organizacién y el medio ambiente, todos interagtﬁan; cada uno proporcio
na recursos para el otro y deriva valores de uno y de otro, para que tg
do funcione con efectividad. Los . objetivos de todos deben ser compa -

tibles, coordinados y que se refuerzen mutuamente. (ver esquema)

ORGANIZACION
: : T a
A _ORGANIZACION f
‘ - 1
RETROALIMENTACION
B I Iy S S RAD

=4 = ~<= IsE LOGRAN LOS

i ' COMPORTAMLENTO
OBJETIVOS: el piyano EN LAS ,/

INDIVIDUALES ’
ORGANIZACIONALES ORGANIZACIONES crear
° plafiear
controlar orgnizar
comurlicar motivaﬂ""f
A T

L—

nota: Todo proceso -de organizacidn, es un proceso dinémico ya que exis-
te una continua interaccifn entre los miembros, en la organiza -—-—

c¢ién y entre el medio ambiente en el cual exista é&sta.

El propdsito de la organizacién es el logro de ciertos —

objetivos; su causa, la amplitud de mano de la administracidn: su fac -
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tor de cohesidn, la autoridad, la departamentalizacidn, su estructura y

su efectividad, la medida de sus realizaciones.

Una estructura de la organizacidn es efectiva; si cada --
elemento de ella ayuda a que los esfuerzos individuales contribuyan al

logro de los objetivos.

Una organizacién es eficiente si estd estructurada en tal
forma que los objetivos de la empresa se obtienen con el minimo de cos-

tos o de consecuencias imprevistas.

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

La importancia de los objetivos para una organizacidn son

un punto de vista bdsicos para definir:

a) Puntos de referencia para los esfuerzos de la organizacidn
b) Coordinacidén de esfuerzos
¢) Prerequisitos para determinar politicas, procedimientos, métodos, --

estrategias y reglas efectivas

Los objetivos o metas organizacionales bien definidos e -

integrados, tienen numerosas ventajas, que incluyen:

1) Animan a todos los miembros a trabajar en los mismos objetivos orga-
nizacionales
2) Proporcionan medidas objetivas para comparar y evaluar el desempefio

3) Pueden ser buenos agentes motivadores, porque facilitan el que un -
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miembro relacione los logros de sus objetivos personales al trabajo

de la organizacidn.

Por Gltimo, los objetivos organizacionales deben ser desa
rrollados, renovados o comunicadoS en una secuencia, principiando en el

nivel mds alto de la organizacidn.
ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL -

Una organizacidén puede ser el foco central de la vida de
una persona 6 solo una servidora incidental, pusde ser rigida, fria e -

impersonal o tener relaciones flexibles o cordiales.

Una forma de clasificar a las organizaciones es denominag
las de la siguiente manera: FORMALES E INFORMALES, dependiendo del gra

do hasta el cual estén estructuradas.

~ Una organizacién formal tiene su estructura bien definida .
puede describir sus relaciones de autoridad ¥y responsabilidad.
La estructura define los canales a través de los cuales —

circula la comunicacidn, tienen puestos claramente ;dentificados y la -

jerarquia ﬂe sus objetivos estén claramente definidos.

Las organizaciones formales son durables y estén planea =
das; debido a su énfasis en el orden. Un ejemplo de éstas, son las —~

grandes empresas.
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El extremo opuesto de las organizaciones formales se en -
cuentran las organizaciones informales, las cuales, estan libremente or
ganizadas, son flexibles y exponténeas. La calidad de los miembros de
la organizacidén informal, puede ganarse consciente o inconscientemente

y suele ser dificil determinar el momento en que una persona se convier

te en miembro.

Las organizaciones informales pueden convertirse en for -

males cuando las relaciones y actividades son definidas y estructuradas.

Todas las organizaciones tienen tres metas génerales y son:
PRODUCCION, INTEGRACION Y MORALES

'PRODUCCION

Las organizaciones se constituyen para hacer algo y ese -

algo debe hacerse con eficiencia y eficacia.

INTEGRACION
La organizacién debe mantenerse unida bastante tiempo pa-
ra cumplir sus metas y conservarse intacta para cumplir metas futuras.
MORAL -

El personal de la organizacidn debe hallar interesante, -
atractivos, estimulantes o cuando menos, dignos de hacerse, los traba .-

jos que tenga que hacer.
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Para que una funcidn organizacional exista y para que sea

significativa para la gente, debe incorporar:

1) Objetivos cuantificables o sea la tarea de planificacién

2) Un claro concepto de los principales deberes o-actividades involu -

cradas

3) Un &rea clara y concisa de decisidén 6 autoridad para que la persona

que ocupe el cargo sepa éi lo que se puede hacer para lograr los re

sultados.

Davis y Filley dicen: La autoridad consiste principal --
mente del derecho de decidir y de mantener". En una organizacién, la

autoridad es el derecho de:

~ Tomar decisiones dentro del ramo de su propia autoridad
~ Asignar tareas a los subordinados

- Esperar y exigir un desempefio satisfactorio de parte de los subordi-

nados

CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES DE ACUERDO

A SU ORJETIVO PRINCIPAL

Toda organizacién se forma para lograr un propésito § pro
pdsitos, que pueden ser descritos en forma general; para satisfaccidn -
de necesidades, deseos u objetivos de sus miembros y pueden clasificar-

se de la siguiente manera:

1l.- Organizaciones de servicio; estén dispuestas a ayudar a las personas
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sin requerir el pago total de cada servicio, por ejemplo: casas de
beneficencia, oficinas de escuelas piiblicas, comisiones de parques

y zooldgicos,
2.~ Organizaciones Econdmicas & que proporcionarn bienes y servicios

3.~ Organizaciones religiosas
4.- Sociedades protectoras

5.- Organizaciones gubernamentales

Otra forma de clasificacién de las organizaciones, de - -

acuerdo al servicio que prestan es:

rSECRETARIAS DE ESTADO
SECTOR PUBLICO ——

EMPRESAS DESCENTRALIZADAS
[TEMPRESAS DE PRODUCCION

INICIATIVA PRIVADA c—epn{ EMPRESAS DE SERVICIO
EMPRESAS COMERCIALES

hiome

SECTOR PUBLICO

Por Sector Piblico se entiende al Poder Ejecutivo Federal

Presidencia y Secretaria de Estadc

Empresas Paraestatales y Gobiernos

Estatales. Ver organigrama (1)
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PRESIDENCIA
MINISTRO
!
SUBSECRETARIA . SéBSECRETARIA
>0FICIALIA
MAYCR
4
DIRECCION
GENERAL
Direccion ORGANIGRAMA 1
R4
Departamento
Oficina
Seccidn

EMPRESAS DESCENTRALIZADAS

Las Empresas Descentralizadas son aquellas en las que el
Estado, tiene una participacién mayor en el manejo de las acciones, por
lo que son denominadas de participacidn estatal teniendo como accionis-—

tas a'particulares nacionales § extranjeros, ejemplo: Teléfonos de Mé

xico, PEMEX.
GOBIERNO ESTATAL

Estl determinado por el Ejecutivo Federal, por un Gober -

nador, un Secre%ario General de Estado y—Difecciones Generales Estata

les, las cuales tienen que resolver los problemas relacionados con la
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Industria, Comercio, Educacién, Hacienda, etc.

INICIATIVA PRIVADA

Las empresas que constituyen a la Iﬁiciativa Privada, es-
tén regidas por una Asamblea de Accionistas como méxima autoridad, la -
cual estd constituida por un Presidente, un Tesorero, Secretario y dos
Vocales. Un ejemplo de este tips de érganizaciones, son las empresas
de producciéh, la cual su objetivo principal,-es el de comprar materia
prima y transformarla en producto terminado. Johnson y Johnson de Mé -

Xico.
Empresas de Servicio

Este tipo de organizacién se dedica a la venta de intan -
gibles 6 a la prestacidn de servicios, como son agencias de viaje, ven-

ta de seguros, servicios médicos, despachos de contadores, etc.
Empresas Comerciales

Este tipo de organizaci6n cumple la funcidn de la exposi-
cidén y distribucién del producto, siendo un intermediario entre el fa—-
bricante y el consumidor. Dentro de las organizaciones comerciales, -
estén aquellas que realizan sus compras en el extranjero Empresas Impor

tadoras.
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TEORIA DE LOS SISTEMAS

.En el capituloc anterior, hablamos de las Organizaciones y
su clasificacién, cada una de ellas es considerada como un sistema de -

Pfoduccién, Fuente de Trabajo, etc.

Mencionamos la palabra sistema, esto es importante ya que
cada una de las Empresas se basan en ésto, Sistema de Produccidn, Sis -
tema de Trabajo, etc. En este capitulo mencionaremos la importancia-

del mismo.

"La Cibernética como ciencia de los sistemas'. Norbert -

Wiener, define a la Cibernética como "La teoria del control y la comuni

cacién en los animales y en las méquinas”. (4)

" Wiener no maneja el término de sistema, &1 utiliza los —-
‘términos de: organismo, miquina y sociedad. Los aspectos que estudia
la Cibernética en los sistemas son los procesos de comunicacidén y con -

trol.

:

Actualmente el andlisis deysistemas,'es la metodologia -
més ﬁtilizada por los investigadores de las Cienciaé Sociales. Un sis
tema constituye un conjunto de diversos elementos, mismos que se encuen
tran interrela;ionados. A continuacidn se citan algunas definiciones

de sistemas:

"Un sistema es un todo organizado y complejo: implica un -

complejo interconectado de'componentes o partes fundamentalmgnte rela -
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cionadas, que forman un todo unitario" (5).

"Un sistema es un .conjunto de partes interdependientes o-
interactuantes, cuyas relaciones entre si o entre sus atributos determi

nan un todo unitario que realiza determinado efecto". (8)

"Sistema es la confluencia de actividades integradas es -
una secuencia-légica para el logro de objetivos especificos preestable-

cidos" (7)

"Un sistema puede ser defimido como un conjunto integrado
de elementos interactuantes disefiado para llevar a cabo en forma coope-

rativa una funcién predeterminada" (8)

"Sistema es un complejo de elementos o componentes direc-
ta o indirectamente relacionados en una red causal, de modo que cada --
componente estd relacionado por lo menos con varios otros, de modo que

mas o menos estable, en un lapso dado" (9)

"Un sistema es todo conjunto de atributos y la historia -

de los cambios que ocurren en ese conjunto" (10)

Una de las caracteristicas del sistema es que estd com ——
puesto por una.jerarquia de subsistemas, estos a su vez son sistemas que
forman parte del sistema mayor. Por ejemplo: podemos mencionar a una -
orgapizacién dividida por departamentos, a su vez éstos por secciones,-

~ éstos por puestos, cada uno de ellos se considera como sistema y a su ~

vez son subsistemas. La organizacidn puede formar parte de un sistema
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mayor:

ORGANIZACION ) — — — ... . SISTEMA
' DEPARTAMENTOS — — — — — —  SISTEMA
SECCIONES == = = = — — SISTEMA

PERSONAS — == e - - -  SISTEMA

De lo anterior podriamos decir que cualquier relacién en
tre elementos de un conjunto, debe basarse en una definicién de los 1i-
mites dgl sistema que se trate. Por ejemplo; las entradas del sistema

. R

e - $e d= 1a o
biente pasan a formar parte de la or

sonr 1os individuos gue del medic a
ganizacidn. Las funciones de entrada al sistema son el reclutamiento,
la seleccién, la contratacién y la introduccién al puesto. La salida

del sistema es el tipo de conducta patronizada compuesta por el nivel -

de ejecucidn, de actitudes y valores.

Los sistemas tienen entradas (estimulos) y salidas (feac-
ciones). El interéambib de estimulos y reacciones entre el sistema ¥
- su medio circundante, asi como entre los diversos elementos del sistema
» se denomina Comunicacidn, ésta es fundamental para la vida del sistema.

Cada sistema tiene sus condiciones de entrada de informacidn.

ﬁbrbert Weiner, 1956, quién contribuyd a la teoria de los
sistemas, sefiala que todos los sistemas tienden a perder energia a una

velocidad creciente, especialmente a medida que se hacen mis complejos.

Esta pérdida de energia se debe primordialmente a los efec
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tos ponentes de un sistema, por ejemplo; en la estructura de una orga-

nizacién, el desempefio podria depender de la claridad de los objetivos

y delegacién de autoridad, de como se agrupan las actividades y de otras
variables que afectan lo invertido que se transforma en produccidn de -

seada.

SISTEMAS ABIERTOS Y CERRADOS

Un sistema abierto es aduel, en el que se da un ciclo . -~
continuo de intercambio de energia entre la unidad integrada y sus alre
dedores externos. El sistema asimila la energid, la transforma y la -
devuelve al ambiente externo bajo la formé de un producto caracteristi-

co, que sirve de fuente de energia para el siguiente ciclo .de activida-

des.

Para que sqbreviva el sistema tieng que introducir mds —-
energia de la que consumé ya ‘que tiene gque invertir constantemente algo
de energia para combatir la ternidencia naturalya desorganizarse de los -
sistemas, es decir, ademds, de elaborar un producto, el sistema tieqdev
a invertir aigunos de sus recursos en actividades disefiadas para mante-

ner su infegridad estructural.

Los sistemas abiertos tienen 9 caracteristicas principa -

les, las primeras cinco resumen tode lo que es el sistema:

1.- Importa energia {alimentacién)

2.—- Transforma la alimentacién (proceso}
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3.- Salida de energia (producto)
4.- Muestra un patrdn de ciclo de actividades
5.~ Utiliza parte de la energia importada para reducir la

entropia o desorganizacién

Las otras cuatro caracteristicas se refieren al modo en -

que un sistema 1levgrg cabo éstas funciones:

6.~ Opera a base de informaéién al igual que de alimenta-
cién de.energia, lo cual le permite reconocer los es-
tados internos y externos

7.- Se mueve hacia un estado de equilibrio en el intercam
bio de enérgia

8.~ Se mueve hacia una especializacidn cada vez mayor

9.- Dispone de una variedad de modos para lograr Eualquier

estado definitivo

Ademés de estas caracteristicas génerales del sistema -—-
abierto de las organizaciones, tienen algunas propiedades exclusivas de
los sistemas sociales. Un sistema social se considera abierto, cuando
existen constantes relaciones entre el y su medio ambiente, y cuando =~

hay insumos que se toman de este ambientes y productos que se entre

sg”’f”/,,mznro AMBIENTE
INSUMO! '\\\\‘\;\

PRODUCTOS
(ARTICULOS Y SERVICIOS)

é1,

{MATERIALES

MANO DE OBRA)
ORGANIZACION
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A diferencia de los sistemas fisicos y biolégicos que tig
nen estructuras fisicas claramente identificables, los sistemas socia -
¢ .
les se estructuran de acuerdo con acontecimientos o actividades intima-
mente relacionadas entre si._ Johnson 1966, considera a la empresa de
negocios como un sistema social, donde sus entradas estén constituidas
por los insumos: materiales, eneréia (entradas fisicas) e informacién -

‘(entradas de informacién y sus saii&as por los producfos o servicios. -

El concepto de sistema de negocios se amplid a organismos gubernamenta-—

les donde lo define IBM como:

"Un conjunto de personas y recursos organizados en un todo
complejo, con el propSsito de alcanzar una serie especifica de objeti -

vos o metas" (11)

A su vez, los Sistémas Sociales puedenrser Centralizados
y descentralizados. En los: sistemas centralizados{ existe un elemento
o subsistema dominante, cuya influencia en el sistema es superior a 1la
de los demds componentes. AEn el sistema déséeﬁtralizado, los subsistg
mas son aproximadahente de valor igual y sus interrelaciones sén equili
bradas. La Administracién Piblica Federal por ejemplo: es un éistema
centralizados, en el que el elemento "Presidencia de la Repiliblica" jue-
ga un papel dominante y por lo tante su intervencidén es basica para la
operacién del sisfema. Un ejemplo de organismo descentralizado, es la

Comisién General de Energia Nuclear.
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SISTEMAS MACROADMINISTRATIVOS Y SUBSISTEMAS

MICROADMINISTRATIVOS

Los Sistemas Macroadministrativos, son los que tienen que
ver con la estructura, los procedimientos y la coordinacién de las De -
pendencias del Poder Ejecutivb considerados en conjunto, de manera que
cada Secretaria y Departamento de Estado, organismo centralizado y em -
presa de participacién estatal, sea parte integrante del cuerpo adminis

trativo del Gobierno Federal.

En los subsistemas microadministrativos cada una de estas
partes se exige en un todo, y es necesario resolver en su caso, los pro
blemas de estructura, procedimientos y coordinacidn para elevar su efi-

ciencia.

Dentro del Sistema Macroadministrativo se encuentra el --
Servicio Civil; elemento esencial de una adminiétracién piblica moderna
se utiliza para describir el método de seleccién? retencién en el servi
cio y promocién de empleados en el servicio piblico. En general pode-
mos entender como Servicio Civil "Como un conjunto de normas legales y
de politica y procedimientos administrativos, basados eﬁ las técnicas -
de administraciﬁn de personal mas conocidas, para manejar los recursos

humanos de la Administracién Pablica, (12)

Los aspectos subsidiarios que debe considerar todo sistema
de servicio civil se considera la aplicacidén de las técnicas basicas:

- Un sistema de méritos
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- Un sistema de promociones y ascensos

- Un sistema de estabilidad, como una de las garantias ba
sicas del empleado piblico

~ Un sistema de retiro

— Un sistema de adiestramiento

- Un sistema de clasificacidén de puestos y del correspon-

diente plan de salarios

Hasta aqui, se menciond brevemente lo que es un sistéma —

abierto y sus divisiones.

SISTEMA CERRADO

En el sistema cerrédo, no existe intercambio entre el si§
tema y el suprasistema, éste sistema se caracteriza por el retorno de -
la informacidén con el fin de corrégir errores que podrian pasar inad --
vertidos en el sistema de circulo abierto, ya que este tipo de sistema
tiene una finalidad autodefinida o un conjunto de metas gue mediante una
estructuracidn interna puede acercérse progresivamente al logro de estas
metas. Un ejemplo de sistema cerrado es el sistema de cpntroles de -
una locomotora, o por ejemplo una compafila que tiene determinadas espe-
cificaciones para control de calidad, en el cual el inspector estd en -
cérgado de rechazar aqﬁellos productos que no cumplan las especificacig

nes, de manera que se tomen las medidas para corregir la mala produc --—

cién.

Por lo contrario, el modelo de sistema abierto propone —
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que hasta los objetivos del sistema se logran mediante la intervencién
con el mundo exterior y que solamente mediante el proceso de retroali -
mentacién de la informacidén puede el sistema determinar si se estd mo -

viendo o no hacia el logro de sus metas.

Resumiendo, podemos decir que la vida en sociedad; estéd
organizada en sistemas complejos -en los cuales el hombre trata de orde-
nar su universo. LavcomplEjidad es la caracteristica compartida por -
estos sistemas, los ¢uales han sido creados por el hombre o bien‘se han
desarrollados ellos mismos, algunos sistemas son piblicos y otros son -
privados. De la complejidad de estos sistemas se derivan la necesidad

de nuevos pensamientos como la aproximacién de los sistemas.

Todo sistema administrativo entendido como "Una empresa,
un érgano gubernamental, politico o de beneficencia, -es el conjunto in~
tegrado de recursos materiales y humanos que en un medio ambiente dado

tratan de alcanzar un objetivo". (13)
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LA SELECCION DE PERSONAL EN LAS EMPRESAS

ANTECEDENTES

La seleccién se ha llevado a cabo desde tiempos muy remo-
tos, asi se ve como a través de la historia siempre se ha buscado encon

trar a las personas mAs aptas para realizar diferentes funciones.

Asi vemos por ejemplo en Roma, se escogian hombres de co-
lor para trabajos pesados, entre los pueblos guerreros eran escogidos -

hombres de gran tamafio para formar los cuerpos de guerra, etc.

Los sistemas para seleccionar a las personéé fueron evolg
cionando, tomandose casi siempre como base la observacién objetiva de -
las cualidades y caracteristicas de-los individuos y es hasta los orige
nes de la Psicologia aplicada cuando se empiezan arhacer las primeras -
evaluaciones psicométricas de los hombres y a realizarse una seleccisn

mas cientifica.

Por Psicologia aplicada, entendemos: Los procedimientos
y métodos utilizados en.la aplicacidn prictica de los resultados y ex =

periencia proporcionades por la Psicologia. (Rivera Soler 1968).

Del desqrrollo de la Psicologia aplicada surgié la Psico-
logia Industrial. Esta area es probablemente una de las mas jévenes -
de la Psicologia, el libro mas antiguo que se ‘conoce probablemente fue-
escrito en 1913 y su autor Munsterberg; su titulo fué "Psychplogy and -

Industrial Efficiency” {14)
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Munsterberg, llamado padre de la psicotécnia define a és-
ta como: La rama de la psicologia aplicada destinada a obtener resulta-
dos préacticos de cuantificaciones en cualquier dominio de la actividad
humana. Uno de los primeros intentos de aplicar los nuevos descubri —
mientos de la Psicologia experimental a los problemas de la Industria -

fue realizada por Frederick Taylor (1856-1915).

Taylor se preocupd por encontrar un modo mis eficiente ~—
que el tradicional, para obtener una mayor produccién; para ello partid

de tres principios basicos:

1.~ Seleccionar los mejéres hombres para el trfbajo

2.~ Instruirlos en los métodos mas eficientes>y los movi=
mientos méds econdémicos que debian aplicar a su traba-—
Jjo.

3.- Conceder incentivos en forma de salarios més altos pa

ra los mejores trabajadores.

Estos principios los puso en prictica Taylos en un famoso
experimento efectuado por la Beth Bethlehem 3tell Company, en la cual -

habfia sido nombrado Ingeniero consultor de direccidén de empresas.

Taylor crea la especializacién, pues descompone los.trabg
Jjos complicados en tareas mas faciles; Taylor es llamado "El padre de —

la organizacién cientifica del Trabajo". (15)

Posteriormente a Taylor vienen otros autores que al igual

que éste consideran al empleado como un hombre, sino como una midquina -
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que tiene que rendir lo mas que puede para que la empresé obtenga mayo-

res dividendos.

ELTON MAYO (180-1949). Los principales contribuidores -
de este Psicélogo, son haberle dado a la Administracién & a 1aIPsicoio-
gia Industrial, el contenido humaﬁo'que caracteriza a la ciencia actual
pues demostrdé que el empleado es un ser humano que puede rendir mds en
el trabajo, si se le dA la calidad de persona. Escribe el libro "The

Social Problems of an Industrial Civilization". (Brown 1967 Pag.90-91).

En el campo de la Psicologia Industrial ya como ciencia,
encontramos que los métodos cientificos y las pruebas en especial como
métodos de seleccidn, se empiezan a utilizar principalmente en Alemania

a partir de 1915.

Fue a partir de la primera Guerrarﬂundial, cuando se desgv
rrolld con mas fuerza la psicotécnia, pues fuefon necesarios los servi-
cios de un grupo de Psicdélogos y Psicémetras-para hacgr la seleccién --
derlos soldados y oficiales del ejército americano, viniendo ésto a re-
Vdundar en beneficic de la psicologia, pues ésté hecho marcé un gran = —

avance en el desarfollo de los test psicolégicos.

& paftir de que aqui se tuvo un notable incremento fundég
dose en casi tbdos los paises, sociedades e institutos dedicados al es-

tudio de la Psicotécnia.
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DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y LA IMPORTANCIA DE LA SELECCION

DE PERSONAL-

No‘hace'much6 tiempo que el trabajo era considerado como
un costo de produccidn. Cuando se empezd a desarrollér la Psicologia
industrial, se ve a ésta, sometida é la direcéién de las politicas que
llevaba la empresa; asi vemos que a principios del siglo a los empresa-
rios y directivos de ehpresas lés interesaba ﬁnicamentq que se obtuvie-
ran las ma&ores ganancias, considerando al empleado finicamente como ai—
go que les hacia ganar mucho dinero; o sea como un hombre econémico, —-
por lo cual los Psicélogos ss preocupéban ﬁnicament; para aumentar la -

produccién y reducir el nimero de accidentes, mediante procedimientos

‘tales como; modificar la iluminacidn, la calefaccidn, la ventilacién,

etc.

Posteriormente, viﬂo un cambio en la Direccién de Perso -
nal. y en consecuencia en la Psicologia Industrial. Los Difectores de
Personal y los psicélogos comenzaron a darse-cuenta que el trabajadof -
teniabque ser considerado cémo un ser humano ﬁue era por natﬁraleza, uh
ser social. 'Aqui cambio la Direccidn de Peréonali apareciendo el diri
gente paternalista, que se caracterizaﬁa por ser buene.éon sus emplea -7
dos, a los cuales pedia fidelidad j respeto: el 1§ma de esta época se -

convirtié en “ser razonable, pero'firme".

En esta época, cuando la psicologia descubre que existe -
la “organizacidén informal" dentro de la embreSa y que hay grandes moti-

vaciones en los individuos que componen esa organizacidn.
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A partir de aqui, la‘Péicologia industrial deja de sef -
una rama secundaria de la "Ingenieria Industrial” o de la fisiologia -
aplicada, y se convierte en una ciencia importante. Viene entonces ——
otro cambio en la direccidn de laé empresas tendiente a buscgr el enteg
dimiento mutuo entre la di£eccién ¥ los obreroé-y se empieza a conside-

rar a la industria como un servicio piblico.

.

A medida que pasd el tiempo y se fue creando la especia -
1izacién‘por el crecimiento de las industrias, se fue delegando el man-
do a un mayor nimero de personas, pues ya resultaba imposible que una -

sola persona tuviera todo el mando. (18)

A causa de la especializacién y el crecimiento de las in-

dustrias, la Psicologia tuvo que ir buscando nuevos métodos de selec —-

cién para encontrar los mejores hombres para los diferentes puestos que

continuamente se estaban creando. A pesar de la importancia que ha dé

mostrado tener la Psicologia Industrial, todavia en la actualidad exis-

ten muchos empresarios que han despreciado la ayuda que les puede dar -

por considerarla como una ciencia nueva y sin méritos propios.

en la seleccidn de personal, asi como en el anilisis de puestos y valo-
racidén de méritos. Se ha desperdiciado su utilidad en mejorar las re-~
laciones laborales, aumentar la productividad, disminuir el ausentismo,

etc., cosa que Unicamente en algunas empresas se lleva a cabo.

La seleccién de personal no en todas ldas empresas se rea
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liza por métodos objetivos, pues alin existen empresas cuya seleccién se
hace basédndose en datos subjetivos, ya que no utilizan técnicas objeti-

vas.,

La seleccién con pruebas psicolégicas es uno de los méto
dos- objetivos que ha demostrado su utilidad en numerosaé emprésas por -
lo que ﬁace varios afios se viene incrementando su utilizacibén en México.
5in embargo, se ha visto que en otras empresas se ha retrasado la utili
‘zacién de ﬁrogramas de tests y que no cuentan con personai especial%za—

do para su manejo.

La importancia que tiene la seleccidn de personal se re-
flejaréd en la adecuada prediccidén que se haga respecto a la eficiencia

y adaptacidén de un solicitante al puesto que se le ha asignado.

Antes de proceder a establecer cualquier sistema de se -
leccidn en una empresa, es necesario el conocimiento de la naturaleza y
exigencias del trabajo para poder enfrentarse en forma efectiva a todos
los problemas de personal, para eso se cuenta con la técnica llamada -
Andlisis de Puestos.

La técnica conocida como anidlisis de puestos tiene como
fin ayudar a las empresas en la organizacidn eficaz de los trabajos de
las mismas; paravello es indispensable conocer con exactitud lo que ha-
ce cada trabajador y las aptitudes para hacerlo bien. Lo fundameﬁtal

en un andlisis de puestos es la separacién y ordenamiento cientifico de

los elementos que integran el puesto. -
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ANALISIS DE PUESTOS*

~ El endlisis de puestos es una descripcién detallada de -
las funciones, responsabilidades, aptitudes, etc., que requiere un pues
to determinado. Es una técnica que sirve al proceso de Seleccidn como

base para elegir al candidato idéneo.

El andlisis de puestos, es importante porque cﬁalquier -
elemento integrado a una organizacidn; requiere ser reclutado, seleccig
nado, contratado, evaluado y capacitado, con frecuencia en funcidn pre-
cisamente de su puesto. Siendo éste de unidad de trabajo, a partir de
una correcta definicidén y estructuracién se estd iniciando la tecnifica

,cién de la Administracidén de Recursos Humanos.

La Ley Federal dei'Trabajo en su articulo 25 Fracc. Ity
establece que debe tenerse por escrito el servicio o servicios que de -

ban breétarse, los que se determinardn con la mayor precisidn posi ——--

ble (17)

"La Ley no puede precisar los Qetalles de cada trabajo -
de los-que se realizan a su amparo, porque son de nimero casi ihdefihiev
do y existen variaciones fundamentales atn en los del mismo tipo, de unﬁl
empresa a ptra.,\gor eso nuestra Ley Federal del Trabajo en sus articu-.
los 24 Fracéién 11 y547 Fraceién III encomienda esta funcién a 165 corn~
tratos al exigir que en ellos "se determine el trabajo con la mayor pre
cisidn posgible" y que los colecﬁivés “serfijen la intensidad y calidad

de trabajo" (18) Reyes Ponce.
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Un trabajador realiza normalmehte un conjunto fijo de ac
tividades, porque de ello depende la perfeccidén de éstas y la organiza-
cidén misma de la empresa. Se forman asi; grupos de la misma, con Qni-
dad funcional perfectamente definida. Cada una de estas unidades de -

trabajo recibe el nombre de PUESTO.

£1 cual podemos definirlo como un conjunto de operacio -
nes, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad

de trabajo especifico.

De manera muy general, un Andlisis de Puestos, es la re-
copilacién de toda.la informacién posible acerca del puesto, en donde -
se ‘detallan las actividades y funciones del mismo, a fin de encontrar -
de acuerdo a las caracteristicas del andlisis, a la persona ideal para
el puesto vacante o de nueva creacién y/o determinar la asignacién de -

salarios.

El objetivo del andlisis de puestos, determinarid el tipo
de factores que se investiguen, la extensidén y minuciosidad de los da -
tos investigados y la forma de estructurarlos. Para ello, se distin -
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a) El1 que se realiza con el fin‘de mejorar los sistemas
de>trabajo

b) El que se hace para orientar la Seleccidn de Personai

¢) El andlisis formulado con miras al adiestramiento del

Personal
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d) E1 que se estructura con la‘finalidad de servir a 1la

valuacidén de puestos.

Los principales medios para recopilar la informacién so-

bre las funciones o actividades que realiza cada trabajador en su pues—

to son:
a) Observacidén natural; no se usa ningin
A) OBSERVACION DIRECTA registro
b) Observacién contr&lada; requiere . de re
gistros
a) libre
B) ENTREVISTA DIRECTA CON b) dirigida

EL TRABAJADOR ¢) estandarizada

C) INFORMES DE LOS SUPER-
VISORES INMEDIATOS -

D) CUESTIONARIOS a) de respuestas abiertas

b) de seleccidn forzoza

E) COMBINACION DE LAS
TECNICAS ANTERIORES

Cuando no existe este requisito en las organizaciones ~=

pueden surgir los siguientes problemas:

a) Originan incertidumbre sobre las obligaciones que co-
rresponden a cada trabajador
b) Hace dificil exigir el exacto cumplimiento de las ~ -

obligaciones



c)

d)

e)

g)
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D& lugar a frecuentes disciciones sobre la forma de -
desarrollar su trabajo

No hay limite de responsabilidades

No hay bases para una buena seleccibén y adiestramien-
to de personal

Entorpece la planeacidn y distribucién de las labores
Impide realizar técnicamente el mejoramiento de los -

sistemas de trabajo

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL ANALISIS

DE PUESTOS

Al realizar el andlisis de puestos, es necesario seguir

una secuencia de pasos que nos ayudarén a alcanzar los objetivos esta =

blecidos para la elaboracidn del mismo. A continuacién, se menciona -

brevemente el procedimiento o pa§os a seguir:

1.~ Aprobacidn de la Gerencia

2.- Fijacién de objetivos

3.~ Establecimiento de un programa de accidn

Calancidn dal na
.= wOELECTiGII GT.L DT

sis

5.~ Entrenamiento de los analistas

6.~ Definir métodos de trabajo y disefio de instrumentos

de recopilacién de datos

7.~ Campafia de informacién a todos los niveles
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8.- Seleccidn de los ocupantes del puesto de quienes se~

obtendrid la informacidn

ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN ANALISIS DE PUESTOS

a) descripcién encabezado

I) DESCRIPCION DEL PUESTO f iz P
b) descripcién genérica

c) descripcidn especifica

II) ESPECIFICACION DEL PUESTO

I) DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Encabezado, contiene los datos de identifiéacién del
puesto; titulo del puesto, niimerc o clave que se asig
ne al puesto, ubicacién, especificacidén de las miAqui-
nas o herramientas utilizadas por el trabajador, je--
rarquia y contactos, puesto inmediato superior o infg
rior, nimero de trabajadoresvy fecha de analisis para

saber antiguedad y validez

b) Descripcidn Genérica: Es una explicacién del conjunto

de lac act ueste come un todo, en forma=

muy breve y cuya principal funcidén es mencionar el oE
jetivo bésico del puesto, ademds de que es la parte a

la que con mayor frecuencia se recurre.

¢} Descripcidn especifica: Consiste en una explicacidén -
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detallada de las actividades que realiza el trabaja -
dor en un puesto déterminado. Las actividades pue -

den ser:

A) ACTIVIDADES DIARIAS
B) ACTIVIDADES PERIODICAS

C) ACTIVIDADES OCASIONALES

A) Las actividades diarias; son las que realiza como
lo dice su nombre; diariamente desde que inicia su
jornada de trabajo hasta que termina, por ejemplo:
entregar algin reporte diario de actividades, en -

trega de correspondencia, etc.

B) Las actividades periddicas; se realizan por ejem -

plo cada mes, cada afio, etc.

C) Las actividades ocasionales: se realizan cada vez

que se presenten, no es un trabajo de rutina.
II) ESPECIFICACION DEL PUESTO

En la especificacidén del puesto, se mencionan los requi-
sitos minimos para que el puesto sea eficientemente desempefiado: Habi-
lidad, responsabilidad y esfuerzo tanto fisico como mental que exige el
puesto, asi como todas las condiciones de trabajo a las cuales se some—

te al ocupante.

Habilidad; adaptabilidad a diversos puestos, aptitud ana
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litica, conocimiento de equipo, de operaciones, de herramientas, crite-
rio, don de mando, aptitud de célculo, en mediciones, experiencia, ini-

ciativa y precisidn.

Esfuerzo: Requisitos fisicos y mentales
Responsabilidad: Calidad, cantidad y acceso de datos con

fidenciales, dinero, costos, equipo, informes y procesos.

Condiciones de trabajo: Ambiente; cdlcido, himedo, mal -
iluminado, ruido, polvos, etc., y peligro de enfermedades profesionales

ocasionadas por las actividades del puesto.

Para que pueda haber una mejor explicacidn del contenido
¥y llenado del andlisis de puestos; ver anexos(ly 1.1) donde se incluye -

ejemplo de andlisis de puestos y descripcidén de puestos.
BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

1.- Eéta:informacién le permite a la persona que solici-
te éue se ocupe un puesto vacante o de nueva crea ——
cidn, indicar las caracteristicas y cualidades de-la
persona que cubrird el puesto, dando lugar asi al —--

Proceso de Seleccidn.

2.- Es una de las bases para un sistema técnico de ascen

S0s.,

3.- Proporcionan los requisitos que deben investigarse -

al seleccionar al personal,
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10.-

11.~

12.~

13.~

14.-

15.~

Una
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Permite colocar al trabajador en el punto mis adecua

do con sus aptitudes

Ayuda a determinar la méteria de adiestramiento

Es un requisito indispensable para establecer un sis
tema de valuacidén de puestos

Permite calificar adecuadamente los méritos de los -
trabajadores

Sirve de fundamento a cualquier sistema de Salarios
e Incéntivos

Ayuda a establecer y reportar mejor las cargas de ——
trabajo

Facilita en general la mejor coordinacién y organizg
cién de las actividades de la empresa

Evita interferencia en el mando y en la realizacidn
de los trabajos

Impide que las funcionés invadan el campo de otros
Ayuda a cubrir vacantes con Recursos Humanos inter -
nos en base a un sistema de evalﬁacién de desempefio
Sirve como base para elaborar el Catélogo de Puestos
de toda la organizacién

Ayuda a elaborar los organigramas generales y por - —

areas.

vez revisado el Andlisis de Puestos pasaremos al si-

guiente paso del Procesc de Seleccidn. Considerado como Reclutamiento

de Personal.



RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento es una parte esencial de todo el Proce
so de Seleccidn de Personal, a través del cual se localizan candidatos,

para ocupar determinados puestos.

Estd relacionado directamente con los planes y progra —
mas de la organizacidn laboral, ya que su finalidad es satisfacer las -
necesidades de personal, motivados por el crecimiento de la organizacién

© bien por causas de Licencias, Renuncias y Promociones del personal.

T

La

i

fuentes de Reclutamiento pueden ser internas, si pa
ra ocupar una vacante se prefiere al personal que pertenece a la misma

empresa; o externas si se buscan personas ajenas a la organizacidn.
El Reclutamiento puede ser a través de:

- Anuncios en el periddico, radic y/o T.V.
- Ageﬁcias de C;locacién y Despachos de Consultores
- Interéambiorcon otras empresas

- Bolsas de trabajo de Instituciones Educativas

- 8nlipcitantacs

.......... es p
- Difusién de las vacantes por el personal de la empresa
- Boletines

- American Chamber

Para integrar las actividades aisladas del reclutamiento

es necesario que la organizacidén integre la informacién de:
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~ Sus ciclos econémicos

- Indice de rotacién

- Necesidades de mano de obra eventual

~ Futuras ampliaciones

- Implantacién de nuevos sistemas, etc., con la informa
cidn detectada por el DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE -
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, en base a la -
informacién de los subsistemas, asi como de factores
de.carécter externo tales como:
- Mercade de trabaje

~ Los programas educativos a nivel superior
De tal forma, que mediante la integracidn de datos
se estructuren tanto las funciones de reclutamiento

como de formar una cartera de posibles candidatos.
PROBLEMAS DE RECLUTAMIENTO
La ejecucidén de una politica de desarrollo de personal,
debe proceder ldgicamente de una comprensién de la magnitud del traba -
con el fin de atender el niimero requerido de exigencias.

La magnitud actual del programa de reclutamiento se ve

afectada por varios factores:

El primer caso, para llegar a una cifra razonable con -
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respecto al promedio del nimero de selecciones que deben hacerse cada -
afio, es contar el nimero de posiciones administrativas que existen ac -
tualmente. Dicha tarea puede ser fAcil para la organizacidn que man -

tenga su organigrama en forma global y actualizada.

El paso siguiente es calcular la rotacidén del personal -
empresarial, Un mejor calculo se puede obtener si se considera el pe-
riodo de los cinco afios inmediatamente procedentes como muestra. El -
propésito es llegar a una cifra estable que representa el nimero prome-

dio anual de reclutamientos hechos para posiciones administrativas.
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SELECCION DE PERSONAL

La Seleccidn de Personal es el proceso para determinar
ciidl o cuales de los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan -
los requisitos de la fuerza de trabajo para ocupar un puesto dentro de
“la organizacidn. En algunos casos, estos solicitantes pueden ser eva-
- luados para un puesto especifico vacan£e, en el cual, puedan estar intg
resados, sin embargo, muchas veces, debido a las continuas necesidades
de nuevo personal, los solicitantes pueden ser evaluados tomando en - -
cuenta los requisitos para cierto nimero de puestos distintos que estén
vacantes o que puedan estarlo en un futuro, dedicdndose a un proceso -—

continuo de Reclutamiento y Seleccidn.

La Administracién de Recursos Humanos tiene como una de
sus principales tareas proporcionar las capacidades humanas requeridas
por una organizacidén y desarrollar habilidades y aptitudes del indivi ~
duo para hacerlo mas sétisfactdrio a si mismo y a la colectividad en ~-

que se desenvuelve.

La Seleccidn comienza por ejemplo: en la Seleccidn Na -~
tural cuando los mis aptos eran los que sobrevivian, o en la época de -
la GuerrarMundial donde se seleccionaban a los méds aptos para ir a la -
guerré. El proceso de seleccidn, ha tenido uh desarrollo importante
que llega hasta nuestros dias donde a una organizacidén le permite sobrg
vivir en condiciones de competicién, 16 cual depende de la combinacidn

6ptima de los Recursos Técnicos, Materiales y Humanos. de que dispone, -
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eligiendo al personal idéneo, evaluando su potencialidad fisica y men -
tal, asi como su aptitud por el trabajo, utilizando para ello una serie
de técnicas, como: La entrevista, las pruebas psicoldgicas, los exéme-

nes médicos, etc., que nos permite elegir al candidato iddéneo.

La Seleccién de Personal se define:"como la eleccién de
la persona adecuada para un puesto adecuado, que permite la realizacibn
y adaptacidn del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarro -
1lo de sus habilidades y potencialidades, a fin de hacerlo méis satisfag
torio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve, para contri —-—

buir de esta manera, a los propésitos de la organizacién.”(19)

Una de’ las principales decisiones que se requiere tomar
referente a la seleccidn de personal, se relaciona con las personas que
llevarédn a cabo la Seleccién. En el sistema antiguo la seleccién de -
personal era llevada a cabo por la persona bajo cuya supervisidn traﬁa—
jaria el personal, el escogia a sus trabajadores segin la base que més

le convenia.

Actualmente, la meta del programa de Seleccidn, estd en
la utilizacién de los medios én disponibilidad para perﬁitir la identi-
ficacién de personas cuyas capacidades, intereses y deméas cuélidades, -
cumplan con los requisitos esfablécidos por las especificaciones de tra
bajo para cada puesto en la organizacidn. La funcidén de la seleccién
involucra una correlacidén cuidadosa de las caracteristicas humanas y -~-

los requisitos del trabajo dirigida hacia el mejor acomodo del indivi -

duo al puesto.
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Para lograr un mejor procedimiento de seleccidn se re -
quiere que se establezcan requisitos definitivos y bien estructurados: -
para cada trabajo y que se identifique y establezca alguna medicidn de

las caracteristicas humanas.

Todo procedimiento de seleccién debera cumplir con tres
requisitos fundamentales: Debe tener suficiente flexibilidad para per-
mitir que se adapte a los requisitos y circunstancias de cada organiza-
cién en particular, el procedimiento de seleccidn debe permitir una se-
leccién positiva e incorporar los preceptos mids avanzados en las técni-

cas de seleccidn.

La Seleccién técnica de personal es importante por los

siguientes factores:

- Reducir la rotacidén de los trabajadores

- Ahorrar dinero al pagar sueldos de acuerdo con las -
capacidades de los empleados y evitar que se esté pa
gandb a los que novrinden.

~ Reajustar répidamente a los empleados mal colocados

- Aumentar la eficiencia general de la ;fganizacién

- Las ventajas intangibles se derivan de una fuerza de

trabajo que estd satisfecha porque estd bien colocada.

Existen dos requisitos primordiales que son indispensa-
bles antes de que cualquier organizacidn pueda reclutar o mantener una

fuerza adecuada de trabajo; consiste en un concepto claro de los pues-
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tos por ocupar y un concepto de la clase de empleado que se necesita pa
ra ocuparlos. A continuacién se presenta un cuadro sindptico de las -

cuatro clases de ccmponentes involucrados en el proceso de seleccidn:

T <
PREDICTORES RASCOS REQUISITCS DEL CRITERIOS
TRABAJO
Entrevistas © {Inteligencis Producto
Elementos del anilisis Ausentismo
Formas de solicitud  |Personalidad Je puestos Accidentes
—-p PN —b Calificaciones
Expedientes Tntereses Perfiles dimensionales
Prusbas Aptitudes -
Hebilidades

* Ghiselli y M Haire The Validation of Selection tests in the
light of the dinamic character of criteria 1960.

La tecnologia de los programas de Seleccidén ha estado -
representada tradicionalmente por los estudios psiéotécniqos. Durante
mucho tiempo fuefon aplicados cuestionarios y entrevistas como medios -
de seleccin, pero con el tiempo fueron substituidos por técnicas cien-
tificas, con un alto grado de confiabilidad, llegando a ser infegradas
en lo que conocemos como; Baterias de Prueba, que pueden medir desde —-
las capacidades intelectuales, aspectos de persoﬁalidad,rmotivacién, ig
tereses, habilidades, etc. de los individuos. Para cada prueba elegi-
da se tomard en cuenta ademds: historia laboral, educativa, etc., del -

candidato, las caracteristicas y requisitos del puesto.

En relacién al manejo de informacidén, aplicacién de - -

pruebas y utilizacidn de resultados, deberédn ser congruentes con la im-
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portancia de los datos derivados, por lo que desde su aplicacidn hasta
el manejo de la informacidén obtenida se deberdn hacer a través de Psi -

cSlogos o Profesionales especializados.

Todo programa de seleccidn debe reunir entre sus activi
dades la aplicacidn de examenes de salud fisica, que deberén ser tan —-=
profundos, como tan altas sean las demandas de esfuerzo fisico del pues

to.

Por {ltimo la Entrevista de Selecciéﬁ se utiliza para:

La obtencién de datos generales, para corroborar 1los —-—
datos obtenidos previa o posteriormente, por lo que es importante f{ijar
el objetivo de las entrevistas, determinar el tipo de informacién que -
se desea obtener, por lo que su aplicacidn deberd fundamentarse en polé
tipas adecuadas, que proporcionen la obtencidén y comprobacién de la in-

formacién necesaria.

El proceso de Seleccidn de Personal se inicia cuando se

presenta la 6 las vacantes cuya definicién es:

"Puesto que no tiene titular”. En una organizaciodn co
mo resultados del Departamento de Personal, tales como: transferencias,

promociones y separaciones o por aumento autorizado de personal.

Las vacantes pueden ser ocupadas por empleados de la or
ganizacidn a través de transferencias o promociones, por quienes se en-

cuentran en la lista de espera o por nuevos solicitantes. Los pasos -
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que tipicamente se encuentran en el proceso de seleccidn, se muestran -

en la figura (1).

El nGmero de pasos en el proceso de seleccidn y su se -
cuencia varia, dependiendo del tipo de organizacién, ya que cada una de

ellas disefiard su propio procedimiento dependiendo de sus necesidades.
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FIGURA 1
MODELO DE SELECCION DE PERSONAL
VACANTE )
}QlﬁSICION— . e = =B ANALISIS DE PUESTOS
RECLUTAMIE\O

LLENADO DE SOLICITUD

ENTREVISTA INICIAL

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

PRUEBAS PSICOLOGICAS

ENTREVISTA CON EL JEFE

EXAMEN MEDICO

ESTUDIO SOCIOECONOMICQ

DECISION FINAL

CONTRATACION

INDUCCION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

mmgﬂ_____mﬁrs IE o . 3 CONSULTAR
PUESTOS CACTONES

HACERLA#-22~VALUACTON DEL—2LsPFTERVINAR
PUESTO - . REMANERA-
CIONES

OQMPARAR ESPECIFICACIONES Y /

REMUNERACIGNES OON INVENTARIO
DE HMANGS

RECLUTARLO ¢——22;HAY CANDIDATO EN LA emmeit!_3 PROMOVERLO
CREANIZACTON?

e—2N2 EXISTE INTERES DE
’ AVBAS PARTES oo ..#l 5 APLICACION DE
PRUEBAS PSIOOLOGICAS
HD

Y

SATISFACTORIO ... 305 ENTREVISTA
OO EL JEFE

| 821807,

g-2°

g,SM'IS«"AGMHA?jL,

4-INVESTIGACTON DEY
ANTECEDENTES

SATISFACTORIOS e84 3 EXAMEN MEDICO

TENERLO EN RESERVA

PARA OTRA OPORTUNIDAD SATISFACTORIO_ .8/, COMPARAR RESULTADOS DE

P po__| ESIE CANDIDATO CON
, mq‘ifcsmmmms
@ JPES K s

ENTREVISTA DE AJUSTE
Y CRITERICS DEIH‘IC]ENCIAQ——IMIXXII(N B

REMEDIARIOS  gmmmnef®.; PROCESOS ___I‘BH\I\IENI‘ARIODE
ADECUADOS? RECURSOS FUMANOG @




- 55 -

El reemplazo y/o el puesto de nueva creacién, se notif}
" card a través de una requisicién de personal (ver anexo 2) al Departa -
mento de Seleccidn de Personal o a la Seccidén encargada de estas funcio
nes, sefialando los motivos que estén ocasionando la 6 las vacantes, la
fecha en que deberid estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se

va a contratar, departamento, turno, horario ¥ sueldo.
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

El siguiente paso consiste en la localizacién en el In~
ventario de Recursos Humanos (ver anexo 3), de las personas que prestan
actualmente sus servicios en la organizacidn para Reclutar aquellos can
didatos que reunen los requisitos establecidos, lo cual permitird pro -
porcionar elementos que conocen la organizacidn. Si no se encuentra -
el candidato dentro de la organizacidn, -se procederd a reclutar el pef-
sonal por medio de la cartera de candidatos o por fuentes externas de -
reclutamiento, como es el caso de las Agencias de Empleo, Medios publi-
citarios, Universidades, Recomgndacioﬁes de empleados, Solicitudes ex -

bonténeas, Sindicatos, etc.

El Inventario de Recursos Humanos es un registro de to-
-dos los Recursos Humanos gue cuenta la organizacidn, como su nombre lo
indica es un inventario de todas las caracteristicas‘fisicas, psicols -
gicas, funciones de las personas que laboran actualmente en la organiza
'cién, su objetivo es localizar a la persona idfénea para cubrir la va —-

‘cante. .



LLENADO DE SOLICITUD

Localizados los candidatos, se procedera a llenar la —-
solicitud de empleo. El instrumento que mAs se utiliza en el procedi-
miento de seleccifén es la SOLICITUD, la cual sirve como lista de con —
frontacidn para o;ientar al entrevistador en la seleccidn de preguntas

y puntos que ameriten atencidn especial.

La forma de solicitud varia de acuerdo al tamafio y tipo

de organizacién. = Los principales datos que contiene son: Antecedentes

La solicitud de empleo puede ser un instrumento valioso
de prondstico que se presta a su uso en la seleccidén de empleados, para
cierto tipo de trabajo. Muchas veces los datos personales; edad, afios
de éstudio y afios dedicados a cada uno de sus trabajos, tiene una corre
lacidn estrecha en la duracién del empleo y con el éxito mismo dentro -
del trabajo. En caso de que llene los requisitos, se pasari a la En -
trevis;a Inicial, para'detectar de manera gruesa los aspectos mis osten
cibles del candidato y su relacién con los requisitos del puesto (ver -

anexos 4 y 5 forma de solicitud y forma de entrevista inicial).
ENTREVISTA

La Entrevista: "Es una comunicacidn interpersonal, que
tiene por objeto proporcionar o recabar informacidn o modificar actitu-

des en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones". La en-
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trevista de Seleccidn, es un instrumento clave, lo cual implica un cono
cimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma, dependiendo de -
las caracteristicas del entrevistado y del nivel a que se esté seleccig
nado. Estas técnicas difieren entre-si, en varias formas. La dife -
rencia de mis importancia es con respecto a la cantidad dé estructura y
control que ejerce el entrevistador al aplicar alglin método en particu—
lar. A continuacién, se describiréd brevemente algunos tipos de entre~

vista:

< En%revista no dirigida: En este tipo de entrevista,
el solicitante recibe considsrablemente libertad para expresarse por si

mismo y para determinar el curso de la misma.

- Entrevista profunda: proporciona una estructura adi -
cional en forma de preguntas que cubren distintas areas de la vida del
solicitante, que estén relacionadas con el empleo. Un modelo de en —-
trevista profunda fue creada por Martin M. Bruce, proporciona 37 pregun
tas que cubren trabajos, Educacién, Relaciones Sociales, economia y per

sonalidad.

o de entrevicta més

= En¥travigtra astandanizada- Bl t+in
LBITSVIsSTa Solaniarizacal <2 Tipe L} v

altamente estructurada, es la entrevista estandarizada, la cual se ape~
ga estrechamente a un conjunto de preguntas sumamente detalladas en for

ma especialmente preparadas, es la mds utilizada en Seleccién de Perso-

nal. (ver anexo 6).

La entrevista sirve a muchos propdsitos, por lo que pue
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de emplearse en distintas etapas del proceso de seleccién.

En toda entrevista, es necesario preparar ei ambienter-
en que se realizari 8sta, ya que de ello depende la reaccibn del indi -
viduo hacia el entrevistador, es importante evitar un ambiente hostil,
&sto ocasionaria bloqueo de la informacién necesaria debido a la descon

fianza del sujeto.

Las fases de una entrevista son: RAPPORT, es la etapa
precisa e importante, para que el sujeto se sienta en confianza, CIMA,-
donse ée ha obtenido la méxima informacién y CIERRE, donde se da por ——
“terminada la entrevista, se le pregunta al candidato si tiene alguna du
da al respecto, alguna pregunta que hacer & algo que agregar. . En el -
anexo se muestré una guia con los principales puntos que se ven en la -

entrevista.

PRUEBAS PSICOLOGICAS

En esta etapa de la seleccin se hari una valoracién de
las habilidades y potencialidades del individuo, asi como su capacidgd
en relacidén con requerimientos del puesto y sus posibilidades de futuro

desarrollo.

Este punto es muy importante ya gue muchas de las empre
sas mexicanas, aplican estas pruebas psicolbgicas sin haber hecho un es
tudio previo sobre la estandarizacidén de los instrumentos en la pobla--

cién de trabajadores mexicanos.
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"Una prueba se define como un procedimiento sistemdtice

para medir una muestra de conducta” (20).

La bateria en forma general se compone de: Pruebas de -

Inteligencia, Pruebas de Aptitudes, Pruebas de Personalidad, Conocimien

tos, motivacidn.

La composicidn de la bateria dependera:

a) De las caracteristicas del puesto

b) Escolaridad de la persona

¢) Pruebas que maneje la Institucidn

A continuvacién se presenta una serie de baterias, toman

do en cuenta lo anterior:

INIELIGENCIA

PERSCNALIDAD

NIVEL PROFESIGNAL

WATS
WONDERLIC
DOVIINGS
OTIS GAMA

DAZCAAUTTAITYY TATY FYPTY
RAZOMAVEENTC BODUCIT

RAZCNAMIENTO ABSTRACIO
HABILIDAD MUMVERICA
FLUIDEZ VERBAL

et
MOSS
16 P.F.

NIVEL TEQNICO

OTIsS A
RAVEN

TSNS (MERCTATES

RACIOCINIO
COMPRENSION VERBAL
MANEJC DE NOMERCS
FLUILEZ VERPAL

NIVEL PRIMARTA

BI

ESC. SELEC. 1
Oris B
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Este cuadro puede constituir o ser un ejemplo de bate -
rias para la aplicacién de exémenes psicolégicos. Se debe de tomar en
cuenta que hay muchas mds pruebas y que su aplicacién dependerd de los

tres puntos antes mencionados.
PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

VEstg punto se refiere a la aplicacién de pruébés especi
ficas referente a las actividades del puesto. Los tests de conocimieg
tos tienen como objeto estihar lo que el individuo ha aprend;do hacér,

a consecuencia de um eﬁtrenamiento o experiencia planeados y previos gue

a menudo se proporcionan en la escuela.

Por ejemplo, las pruebas de conocimiento para unaVSecrg
taria: VOCABULARIO, ORTOGRAFIA, MECANOGRAFIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO Y —

REDACCION {ver anexo).
EXAMEN MEDICO

El siguiente paso, despuds de haber cubierto los ante -
?iones requisitos, es pasar al EXAMEN MEDICO. Es importante contratar
a una persona que funcione en toda su capacidad, ya que una persona con
problemas de salud, no desempefiard eficazmente las funciones que requig
ren determinadas actividades del puesto, todo ésto, puede ocasionar pro
blemas de produccidn, tanto de calidad como de cantidad, indices de au-

sentismo, retardos, etc.

Los enunciados legales, se encuentran en los reglamentos
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de Higiéne y Seguridad Industrial de la Secretaria del Trabajo y dicen:

Art. 15 " Los patrones estédn obligados a mandar prac -
ticar exdmen médico de admisién y periddicos

a sus trabajadores ..."

Art. 16 " Los ‘trabajadores estén obligados a someterse
a 1osAexémenes médicos de admisidn y periédi
cOos y a proporcionar con toda veracidad los

informes que el médico le solicite".

Art, 17 " En cada centro de trabajo es obligatorio 119
var un registro médico y sera legalizadd por

la autoridad”. (21)

ESTUDIO SOCIOECONOMICO®

En esta fase se verifican los datos proporcionados por
el candidato en la solicitud y en la entrevista del proceso de selec -

cién, en el estudio socioecondmico se cubren tres propdsitos:

A) Obtener informacidén de las actividades sociofamilia
res del candidato a efectoc de conocer las posibles
situaciones conflictivas que influyan directamente -

en el rendimiento de su trabajo.

B) Conocer lo mas detalladamente posible, la actitud, -
responsabilidad y eficacia en el trabajo, en razén -

de las actividades desarrolladas en trabajos anterio
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res.

C) Corroborar la honestidad y veracidad de la informa -

cidn proporcionada.

De manera general, las 4reas que se exploran son:

a) Antecedentes personales
b) Antecedentes familiares
¢) Antecedentes laborales

{ver anexo 8) formato de estudio socioecondmico.

DECISION FINAL

La Gltima fase del proceso de Se;eccién, es la decisidn
final. En este punto se procede a evaluar todos los pasos’anteriores,
-ya sea para contratar o no al candidato, dependiendo de que haya cubier
to todos los requerimientos del puesto y en base a los resultados obte-
nidos en el proceso de seleccidn. Se le notificarad a los candidatos -
aceptados por la organizacidén laboral, los detalles del éuesto, disposi

ciones sobre el trabajo, salarios y otra informacién que ya haya sido. -

Una vez que ﬁa pasado el candidato por los diversos cri
terios de seleccidn y se haya determinado su colocacidén en el puesto, -
se procederd llevar a cabo el siguiente paso; LA INDUCCION del personal

a la Organizacién.
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INDUCCION

La Induccidén es importante, ya que implica que después
de haber seleccionado al o a los aspirantes, se requiere integrarlos a
la organizacién ya que entran a un medio ambiente nuevo, con normas, ——

politicas, procedimientos y costumbres extrafias para ellos.

Antes de adentrarlos al tema, hablafemos del paso ante-

rior a la Induccién llamado Contratacidn.

Un contrato de trabajo, el cual se define, como aquel -
en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo per-
sonal subordinado, cualquiera que sea su forma de denominacidn, median-

te el pago de un salario.

E1l elemento esencial de la relacidén, asi como del con——
trato es la subordinacidn del trabajadbr; 0 sea, su sometimiento a la -
autoridad del patrén, lo cual representa para éste elrejercicio de un -
poder sobre el operariq, en virtud de una relacidén juridica. Esta re~
lacién juridica de poder, se encuentra también sancionada por él articu
io 134 de la Ley, al referirse, sobre lés obligaciones de los trabaja -
dores, las relaciones o condiciones deben ser especificadas, por ejem——

plo:

RELACIONES DE A) TIEMPO INDETERMINADC

TRABAJO . :
" l a) TEMPORAL
{ B) TIEMPO DETEMINADO b) EVENTUAL
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Otro aspecto importante, es el contenido del contrato,
el cual estd formado por: Encabezado, Declaraciones de los comparecien—
tes, cléusulas que son de dos tipos; Legales y Administrativas y por —-

Gltimo la firma de los contratos.

Para establecer un programa de Induccién, es necesario

contemplar dos aspectos desde el punto de vista legal y administrativo.

I Necesidad Legal LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Articulo I. La presente Ley, es de observancia general
en toda la ReplGblica y rige las relaciones de trabajo comprendidas en -

el articulo 123 apartado A de la Constitucidn.

Es necesario desde un principio, establecer las normas
y obligaciones tanto del individuo que presta su servicio, como el que

. lo recibe, en este caso la Organizacidn.
II Necesidad Administrativa

YEl contrato individual de trabajo, fambién'¢onstituye -
una necesidad de caricter administrétivo; tanto para el trabajador, éo—
mo pafa la organizacién'(22). Ya que para el trabajador lo ayuda a co
nocer sus obligaciones, préstaciones y estabilidad relativa en el em ——
pleo, y por otra parte a la organizacidn le facilita el exigir al traba
jador el cumplimiento de sus obligaciones, resolver cualquier problema

sobre la manera de desarrollo del trabajo.
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Una vez explicado el aspecto de contratacidén pasamos a~

explicar lo que es un programa de Induccidn.

Algunas Organizaciones laborales se han previsto de una
declaracidn breve sobre las politicas de trabajo y las condiciones en -
que se desempefia para los nuevos empleados. Otras han instituido un -
programa compieto para la Induccidn con objeto de introducir al nuevo -~

empleado a su trabajo.

El desconocimiento de las normas, pueden afectar tanto
a los intereses y funciones individuales como a loé de la organizaciédn.
Entonces, la propia organizacién debe preocuparse por informar al res —
pecto a todos los nuevos elementos y establecer planes y programas cuyo
objetivo es el de integrar al individuo eﬁ el menor tiempo posible, al.

puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en general.

Uno de los problemas que se presentan cuando es nula o
mala la Induccidn, es la rotacidn de personal, para este problema es ne

cesario que se elabore un buen programa de Induccién donde se busca:
1

1.~ Egtablecer las relacionés-que mantendri el nuevo em
pleado con la Compafiia.
- 2.- Ayudarle a que se ajuste a su nuevo ambiente.
3.- Informarle de las politicas, los reglamentos, los —
beneficios, etc., de la organizadién.
4.- Reducir la Rotacidén de Personal

5.- Ahorrarle tiempo y trabajo al empleado, y a la Com~
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pafiia ya que si un trabajador no estd bien informa-
do sobre sus actividades a realizar, estarad constan
temente preguntando, y esto ocasionaria pérdida de

tiempo, para la empresa y el trabajador.

El contenido de cada programa de Induccidén dependera de

los objetivos establecidos por la Institucidn. Al delinear el progra-—

ma, es necesario buscar el equilibrio entre la orientacidn y el costo -

en términos de horas de trabajo perdidas por el nuevo empleado.

Se podria decir que casi todos los puntos importantes -

de un programa adecuado de INduccidén son:

9,.-

Antecedentes y politicas de la Organizacidén
Productos de la misma .

Organizaciones y funciones

Politicas de personal

Servicios y prestaciones para los empleados

La rutina diaria del individuo, la distribucién fi-
sica del trabajo, éasilleros, entradas, etc.
Politicas de seguridad

Presentacidén al supervisor y a los compafieros de —
trabajo

Descripcién del trabajo, deberes y normas

En resumen, podemos decir que “la Induccidén es un aspec-~

to importante, ya que de ello depende el desarrollo e integracidn del -
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individuo a la organizacidn.

La Induccién no termina con la integracidn del sujeto a
la institucidn, se necesita una revisidén posterior, ya que esto ayudari
a descubrir fallas en el procedimiento de Seleccidn, en las técnicas de

Induccidén o en los programas de entrenamiento.

Las entrevistas de ajuste, se realizan con los trabaja-
dores de recierite ingreso durante el perfiodo de induccién, son importan
tes debido a que permiten evaluar la manera como el trabajador se estd

adaptando a su puesto y a 1a>organizacién.
CAPACITACION

Todo el personal gque entra al mundo del trabajo, queda
sujeto a alguna forma de Capacitacidn, misma que puede consistir en la
orientacidn de las politicas de la Organizacidn donde pretende laborar.
Por mas casual o formal, sencillo o complejo, toda capacitacidn estd --—
orientada a cambiar a ;as personas en vista de las metas organizaciona-
les. Tanto los objetivos de capacitacién, como los de seleccidn son -
el de mejorar la relacidn persona-puesto. )

El objetivo de la Capacitacidn, es ajustar los conoci -
mientos, habilidades, aptitudes, etc., del individuo a los requerimien-
tos del puesto que ocupa, conforme a la dindmica de la organizacién. -
La idea es obtener un cambio en las personas para que puedan afrontar -

eficazmente las exigencias de su trabajo.
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POdemos decir que mediante la integracidn satisfactoria
de intereses y necesidades, y al considerar a la organizacién como un--
sistema complejo de interrelaciones, se concibe a la capacitacidn como
un proceso que procura los medios para due tenga lugar un aprendizaje -
en el individuo que lo lleve a su autodesarrollo, asi como la expansién
de su habilidad para utilizar sus capacidades plenamente y para aplicar
sﬁs conocimientos y experiencias a la resolucidn de situaciones nuevés

y distintas en la organizacidn.

Por lo tanto el Diagndstico, se elabora e integra en ba
se a la informacidn proporcionada por los subsistemas en relacidn al —
funcionamiento actual de la organizacidn, sus &areas, departamentos, ha—

bilidades, intereses y potenciales de los individuos.

La importancia de definir las caracteristicas de los ob

Jetivos se pueden resumir de la siguiente manera:

- Formulacién de un propdsito expresado, que describe —

el cambio propuesto en el individuo.

— Descripcién de los patrones de conducta que queremos

que el individuo demuestre.

Después de haber integrado el diagndéstico, se pasa al -

disefio de programas que se harid en funcidn de:

- Las personas que tomaran el curso

— Los objetivos institucionales e individuales
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- Los recursos disponibles
- Las politicas de la organizacién y sus normas

Una vez definida las funciones, se elabora la secuencia

del disefio:

1.- Definicidén de temas y materia de estudio

é.— Agrupaci6n de temas en unidades

3.~ Agrupamiento de unidades en secuencia c?onolégica
a) Légicamente
b) Por grado de dificultad
c¢) Por fases del proceso del trabajo

4.~ Establecimiento de la duracién de las unidades

5.~ Seleccidn de técnicas de ensefianza

Una vez elaborados e implementados los programas, el ——
siguiente paso sera elrde la determinacién de la forma de evaluacién y

del control de resultados.

El principio fundamental qué debe de regir este aspecto,
es que en toda; las actividades de Capacita&ién debera existir una eva-
luacidén objetiva, y de ser posible cuantitativaAde los resultados y be-
neficios que se vayan obteniendo tanto a nivel personal y departamental

como a nivel global de la organizacidn.
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. ANTECEDENTES

La Psicologia Contempordnea se encuentra sometida a las

exigencias de la metodologia cientifica y a la elaboracidén de los con -
ceptos tedricos inherentes a una interpretacidén exacta de la realidad- -

psicolégica.

A partir de que la Psicologia recurre al método cienti-
fico origina una ramé especial con el nombre de Psicologia Experimental
Esta introduce aparatos de laboratorio para el estudio de fendmenos psi
colbgicos con el prop6sito de establecer Leyes que permitan una inter -
pretacidén cientifica de la conducta humana, a su vez promovié el desa -
rrollo- de varias técnicas, entre ellas la Psicofisica o método psicomé=
trico que permite la apreciacién cuantitativa de los fenémenos psicoléd-
gicos a través del uso de la estadistica. La necesidad de comparar -
los resultados obtenidos con diferentes individuos hizo que se extendig

ran los esfuerzos para utilizar la medida en el éampo de la Psicologia.

Las cualidades fundamentales del método de los tests —-

son los siguientes:

a) Delimita una o varias de las funciones psicoldgicas
vinculadas con distintos aspectos de la conducta. -

%) Organiza un C o articulads de prol
ciones o tareas que pongan en actividad las funciones psicoldégicas que
se requieren apreciar objetivamente.

c) Establece una unidad de medida.

d) Proporciona un conjunto de indices acerca de sus me-

didas para la mejor interpretacidén de sus resultados. Confiabilidad,-
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Validez y Medicidén de errores.
e) Ofrece los puntajes o valores promedios llamados — -
normas.
Una Prueba Psicolégica consta de las siguientes partes:
a) Exposicién de-los objetivos de la prueba.
b) Descripci§n de las caracteristicas estructurales
¢) Informacién acerca del proceso de estandarizacidn
di Instrucciones generales sobre la manera de aplica --
cién de la prueba o tipo de pobiacién
e) Descripcién detallada del examen
f) Informacidn estadistica y psicométrica acerca de las
propiedades de la prueba como instrumento de medida
y prediccidén del criterio externo.
g) Tablas con los puntajes para los diférenteé grupos -

de poblaciones

Al revisar los diversos conceptos que se han expuesto —
sobre la definicidn de instrumentos de medicidn psicolégica, se conside
ra que esta depende, en la mayoria de los casos, del criterio que el---

,

autor o autores adoptan para establecer Qicho concepto.

Otra observacién consiste en que, ciertos aspectos de -
la conducta humana han sido mds accesibles a las observaciones de los -
investigadéres. El concepto de Prueba Psicoldgica varia, se pueden en
contrar factores comunes que permiten sintetizar y esfablecer una defi-

nicidén general que podria enunciarse de la siguiente manera:
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" es aquella técnica metodoldgica producida artificial-
mente que obedece a reglas explicitas y coloca al o a los individuos en
condiciones experimentales, con el fin de extraer el comportamiento a -
estudiar y que permita la comparacién estadistica conductora a la cla——
sificacifn, cuantitativa, tipolégica o cualitativa de las-caracteristi-

cas que se estén evaluando " (23)
Para Pierre Pichot una prueba psicoldgica es:

" Una situacidn experimental estandarizada que sirve de
estimulo a un comportamiento y que, manipulada estadisticamente, permi-

te clasificar a los sujetos tipolégica o cuantitativamente " (24)

.La mayoria de las pruebas psicoldgicas estéan constitui-
das por una serie de elementos llamados estimulos, reactivos o items, -

reunidos en una séla cédula, a la cual se llama Prueba.

CLASTIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

Los Tests Psicoldgicos pueden clasificarse de la si —-

guiente manera:

Por su objetivo:
A) EJECUCION MAXIMA

B) EJECUCION TIPICA O CUALITATIVA

A) Ejecucidén Maxima: exigen del examinado su méximo - -
rendimiento en la tarea o tareas que se le piden que ejecute; la meta -

es medir los limites de sus capacidades, tanto en lo que se refiere a -
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lo que se puede hacer como a lo que rinde en el momento del examen.

Todas las pruebas de rendimiento, aptitudes y habilida-

des son medidas de ejecucidén mixima.

Existen tres factores determinantes en la calificacifn -

de cualquier prueba de potencia:

l)iﬂabilidad inhata, es decir, la capacidad potencial -
para ejecutar cualquier tarea que se les presente a

los sujetos

2

—

Habilidad‘adquiri&a, es decir, el ejercicio y entre-
namiento mediante el aprendizaje que a través de su

interaccidén con el ambiente, va adquiriendo el indi-

viduo

3) Motivacidn, o sea, el grupo de disponibilidad en el-
que se encuentra el sujeto para ejecutar la tarea. -
Entre las pruebas de potencia, se encuentran las de

Inteligencia

B) Las Medidas de Ejecucién Tipica intentan evaluar las
reacciones y conductas habituales o usuales de una persona. En este -

caso nos interesa conocer su conducta o reaccidén habitual.

Los instrumentos de ejecucidén tipica nos permite evaluar

la forma de actuar de un individuo en forma habitual.
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Estos instrumentos pueden dividirse en:

a) Inventarios

b) Temas proyectivas

El inventario como el M.M.P.I. tiene las caracteristi -

cas de la psicoldgica que son:

- Objetividad
- Confiabilidad

- Validez

La diferencia entre los tests de ejecucién mixima y los
Proyectivos, radica en la objetividad de los datos; ya que en los tests
de ejecucidn méxima estd sujeta . estrictamente a la metodologia psicomé-
trica, mientras que las pruebas proyectivas eétén sujetas al criterio -
de calificacidén de quién o quienes las administra, lo cual anula la con

fiabilidad de esos instrumentos de medicidn psicolégica.

Por la forma o tipo de respuestas que exigen las prue =

bas se clasifican en:

'A) PRUEBAS OBJETIVAS .

B) PRUEBAS SUBJETIVAS

Como ejemplo de las primeras se tienen las pruebas de -
Inteligencia, en el segundo caso estin las pruebas de Personalidad espe
cialmente los tests Proyectivos como el TAT, el Rorschach que es una ——

prueba tipicamente de "estructura de la perscnalidad®.
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Por su forma de administracidn, los tests se clasifican

en:

A) Tests de Aplicacidn Individual
B) Tests de Aplicacidn Colectiva

C) Autoadministrada

A) Los Tests individuales se distinguen de los colecti-

vos por sus caracteristicas de estructura y no por sus objetivos.

El material ha sido ideado para crear las mejores condi
ciones que surgen de un contacto personal entre el éxaminador y el exa—
minado. Este tipo de aplicacidn dirige la situacién en los mas minimos
detalles y verifica permanentemente el interés y concentracién del suje
to. Otra caracteristica eé que se aplica cuando es indispensable emi-
tir un juicio definitivo sobre cualquier aspecto de la conducta del in-

dividuo examinado.

B) Tests de aplicacidn colectiva: El1 material estd or-
ganiiado de tal manera que permite la aplicacién de la prueba a un gru-
po de sujetos. Las instrucciones son dadas en forma colectiva por -lo
regular se le reparte en cuadernillos o se escriben las instruccionés -
en el pizarrén. Su finalidad de este tipo de aplicacidén es separar en

categorias a los sujetos examinados.

C) Tests autoadministrados. Este tipo de aplicacidén -
es parecida, a la administracién individual, se le dan las instivacio -

nes al sujeto acerca de las actividades que tiene que realizar, pudien-
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do después ausentarse y dejar a &ste trabajar sdlo tranquilamente.

En funcidn de la libertad de ejecucién las pruebas pue-

den clasificarse en:

A) Pruebas de Poder

B) Pruebas de Velocidad

Las Pruebas de Poder, son aquellas en las que el sujeto
examinado se le pide que emplee toda su capacidad en el examen, o sea,-
que reince lo més que pueda, sin escatimar esfuerzos en cuanto a sus -
habiiidades y conocimientos, en este tipo de tests se utiliza el tiempo
ya estandérizado. Se compone de reaétivos de dificultad variable y tig
ne un limite de tiempo que permite dar respuesta a todos ellos, la cali
‘ficacién refleja el nivel de dificultad de los reactivos, a 1§s que pue

de responder el sujeto.

Por otra parte las pruebas de velocidad exigen del exa-
m;nado 1la ejecucién méds répida que pueda realizar para terminar comple-
tamente la tarea que sé le ha asignado. En este tipo de prueba, los -
reaétivos suelen ser muy sencillos, pero existe un tiempo limite estéig

to.

Por la forma de dar instrucciones, las pruebas pueden —
ser:
A) ORALES

B) ESCRITAS



-~ 77 =

A veces en casos especiales hay que dar instrucciones -
ejemplificadas a los sujetos, en el caso de que las personas que care -

cen de la audicién o de la palabra.
EVALUACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS
ESTAN?ARIZACION, CONFIABILIDAD Y VALIDﬁZ
ESTANDARIZACION

Uno de los requisitos estipulados de una prueba psicolé
gica es la Estandarizacién: del contenido, de los procedimientos de ad-
ministracién y calificacién. Si una prueba no estéd estandarizada, no
se podrén replicar sus procedimientos. La estimacién precisa de' las -
pruebas al igual que en otros procedimientos cientificos depende del --
control de los errores. El proceso de desarrollo de esos controles se
denomina estandarizacidn, esto implica que a cada sujeto le sean presen
tados los mismos reactivos, existan reglas especificas para la adminis-

tracién y la calificacidén de la prueba.

A) CONTENIDO.~- Es el conjunfo de reactivos comunes que-—
se aplican a todos los sujetos que se someten a la -

prueba

B) ADMINISTRACION.- Se refiere a la utilizacidén de ins-
trucciones preescritas para 1arap1icac16n de las - -
pruebas, limites de tiempo estédndar y los métodos ob

jetivos de la calificacidn.
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CALIFICACION.- Implica un acuerdo entre diferentes -
calificaciones, los requerimientos de la misma se en

cuentran en tres etapas basicas:

I Regisﬁro de ambiguedad de las respuestas
IT Lista de respuestas esténdar o correctas (clave -
de calificacién)
ITTI Procedimiento para comparar las respuestas dadas
por el sujeto con las que figuran en la clave, -
ésto es, un procedimiento para clasificar objeti

vamente las respuestas.

La estandarizacidn permite determinar el grado de erro-

res de interpretacién que han sido controlados a fin de evitar caer en

ellos:

a)

b)

d)

Medio en que se aplica el test, agqui se especifica -
el tipo de poblacidn: sexo, edad, escolaridad, nivel
socto-econdmico, etc.

Material con que cuenta la prueba

Gonsignas dadas por el examinador para que el empleo
del material sea perfectamente definido y reproduci-
do idénticamente en todos los casos

Registro del comportamienfo provocado en la persona,
a fin de que resulte tan preéiso y objetivo como sea

posible.
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e) El comportamiento asi registrado es valuado estadis-

ticamente con respecto a un grupo de individuos

Uno de los principales errores en la evaluacidén de las
pruebas es aquel que se origina por problemas de estandarizacidn. La
- calificacién de una persona en una prueba.sdlo tiene significado si se
compara con las otras personas del grupo; un error de interpretacién, -

el cual puede deberse a dos situaciones:

N a) Al grupo contra el que ha sido comparado el sujeto -
en cuestidn y,

b) A la forma en que se ha expresado la comparacidn en-

tre el sujeto y el grupo.

Existen dos medios para establecer comparaciones indi -

viduos—grupo:

1) Comparar al sujeto con su grupo correspondiente, o

2) Compararlo con su grupo al cual aspira formar parte.

Anteriormente se menciondé que la estandarizacidn era el
proceso de desarrollo de control de errores. Vamos a definir lo que -
se considera como STTOr.

Error.- Es cualquier efecto irrelevante para los fines

o resultados sobre las faltas de consistencia en la mediciénf (25)

Algunos errores son el resultado de la prueba misma :
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principalmente por los resultados del muestreo de reactivos incluidos -
en una forma especifica de la prueba, un segundo tipo de error se rela-
ciona con las condiciones de aplicacidn del instrumento de medicidén da-
do, situacién fisica, instrucciones, distracciones_y error en el regis-

tro de tiempo.

1l.- Errores debido al muestreo de reactivos- este efec-
to resulta mas clarorcuandq se dispone de varias formas equivalentes de
la prueba. Para que sean verdaderamente equivalentes se deben compa-—-—
rar reactivo por reactivo, en lo que se refiere al contenido y la difi-
cultad, ademas de que las distribuciones de las calificaciones de la ——
prueba tienen que ser similares. Los errores debido al muestreo de -
reactivos pueden ocurrir dentro de una misma prueba, esos errores tie -
nen una gran impértancia cuando ésto tiene como fin medir un sélo rasgo

o caracteristica. ' ) R

2.- Errores debido a la aplicacidn de la prueba- pueden
presentarse debido a la falta de comprghsién de las instrucciones, erro
res de marcaje en las hojas de respuesta, errores en el registro de -—
tiempo, interrupciones inesperadas. Los errores tienen mayores proba—-

bilidades cuando se aplica a grandes grupos.

3.- Uno de los errores mids dificiles de controlar son -
los inherentes al sujeto examinado-falta de motivacién, aprendizaje, fa
tiga, atencién, aburrimiento, todo esto puede 6casionar que disminuya -
su ejecucidén, para esto el mejor procedimiento es el volver a aplicar ~-

la prueba en condiciones més favorables.
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II VALIDEZ

La validez, se define como”la préporcién de variancia -
real que es relevante para los fines del examen'(26). La validez de —
una prueba se define por la extensidén con que la prueba mide un rasgo -
subyacente hipotético o construccidén, o bien la relacién entre las cali

ficaciones de la prueba y alguna medida de criterio externo.
TIPOS DE VALIDEZ
A) VALIDEZ DE CRITERIO

Uno de los usos mis frecuentes de las pruebas psicoldgi
cas es el de predecir la ejecucidn futura de un individuo en alguna va-
riable significativa (el criterio). . La pregunta basica en estas situa
ciones es: jhasta qué punto predicen bien las calificaciones de la - -
prueba la ejecucién de un criterio?. Algunas veces, la validez de cri
terio es llamada §alidez predictiva o empirica. Puesto que la prueba
predice el criterio se denomina a veceé validez predictiva, la determi-
nacién de la validez can el criterio iﬁplica reunir datos empiricos so-
ﬁre la relacién de las éalificaciones de la prueba y la medida de cr{ -
terio, por eso sé denomina validez empirica. La designacién de vali -
dez relacionada con el criterio realza el hecho de que el interés funda
mental es la ejecucidn de un criterio dado. Es importante el resultado
de las calificaciones de la prueba, debido a que predicen alguna condug

ta externa importante.

La diferencia entre validez predictiva y validez concu-
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rrente es: La validez predictiva se refiere a las situaciones en que=
los datos de criterio se refinen en algin momento del futuro; por ejem—
plo, las calificaciones de las pruebas predicen realmente las califica-
ciones de criterio. Los estudios de Valide% concurrente, las califica
ciones de las pruebas psicolégicas y los datos del criterio se refinen -
en el mismo punto a través del tiempo, esta validez es distinta puesto

que implica una substitucién de la prueba por el criterio.
B) VALIDEZ DE CONTENIDO

La validez se centra en el proceso de evaluar que tan -
adecuadamente una muestra de reactivos representa el dominio relevante.
Por el contrario, la validez de construccidén se enfoca en la definicién
del rasgo medido por la prueba psicoldgica. (Hasta qué punto se reali
za bien el individuo en el universo de situaciones de las cuales la ~ -
prueba no es mas que una muestra?. Por ejemplo; en los exéamenes de un
salén de clases, se habe un muestreo de los conocimientos de un indivi-
duo éobre diversos campos, las calificaciones en esta muestra de reacti
Qos se utilizan para hacer inferencias respecto a los conocimientos del
élumno sobre el dominic total cubierto por el examen. Puesto que este
tipo de prueba requiere hacer inferencias de una muestra a un dominio,~
la evaluacidn de la validez de contenido se hard en funcidén de lo ade -

cuado del muestreo de reactivos.

;Los reactivos que constituyen la prueba, son realmente

una muestra representativa del dominio de contenido que nos interesa?.-
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La validez de contenido consiste en determinar lo adecuado "del muestreo
de reactivos del universo de reactivos potenciales. El contenido sig-
nifica "Los constituyentes substantivos de la "materia®, sus componen —

tes reales o informativos"™ (27).

La validez de contenido se determina mediante la comparg
cién sistemdtica de los reactivos de la prueba con el dominio de conte-
nido postulado. Por ejemplo; si un Juez experto le parece que los reac
tivos de la prueba representan adecuadamente el dominio, dicha prueba -

tendré- validez de contenido.
C) VALIDEZ DE CONSTRUCCION

., Qué rasgo mide la pfuéba? esta validez se utiliza para
estudios de diferencias individuales y para el desarrollo de teorias ——
psicolégicas. La validez de construccién se lleva a cabo mediante una
acumulacién de evidencias respecto al rasgd que mide realmente la prue-
ba. Conforme se acumula 1és evidencias se esclarece la relacidn entre
el rasgo y la prueba y‘se puntualiza la definicidén de rasgo. Como en. -
el caso de 1la validez de contenido, no hay un solo indice cualitative -
de la validez de construccidn de una prueba, la evaluacidn v;ene a ser
un proceso de juicio. La validez de construccién cuando "El usuario -
de la prueba desea inferir el grado en el ‘que el individuo posee alguna
cualidad o rasgo hipotético (construccidn) gque se supone refleje en la

ejecucién de la prueba psicoldgica" (28).
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III CONFIABILIDAD

;a confiabilidad es la cualidad la que hace que una mis
ma prueba aplicada dos veces a la hisma persona en circunstancias idén-
ticas proporcione similares resultados. '"La confiabilidad se define co
mo la razdén de la variancia real de un conjunto de calificaciones de ——

una prueba con la variancia total u obtenida" (29).

El coeficiente de confiabilidad nos indica que la propor

cidn de=la variancia en las calificaciones reales y que esa proporcién

nido cuando se aplica una forma dada de una prueba a una muestra en par

ticular de personas, bajo condiciones especificas.

El coeficiente de confiabilidad son mds que la correla-
cién entre dos conjuntos de calificaciones obtenidas de una misma mues-
tra de personas y que se utiliza como indice de consistencia en la medi

cidn.

- Coeficiente de estabilidad.- Una medida gosible de --

confiabilidad es la correlacién entre medidas repetidas.

— Coeficiente de equivalencia.~ Se refiere a la consis-

tencia sobre las formas de una prueba.

- éoeficiente de equivalencia y estabilidad.-~ Es la com
binacién de los dos procedimientos anteriores mediante la administracitn .

de formas equivalentes dando un intervalo de tiempo.
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METODOS DE CONFIABILIDAD
METODO DEL TEST-RETEST

Para determinar el coeficiente de confiabilidad en este
método; se aplica el mism; test en dos ocasiones., Existen dos desven-
tajas al utilizar este método. La primera es que el coeficiente de -~
confiabilidad obtenido reflejara poco el error debido al muestreo del -
contenido. La segunda es que es probable que el recuerdo que tiene el
individuo acerca de las respuestas qﬁe dié en la primera administracién

del test, influya en las respuestas que dé en la segunda.

Existen tres casos principales en los que se justifica
el empleo del método de Test—Retest.r El primero es cuando no se dispg
ne de tiempo y/o dinero para elaborar dos formas ﬁel test. ~En ese ca-
so, la correlacidn del test indicaré el limite superior de la confiabi-
lidad. El segundo caso se reéresenta cuando hay pocas razones para ——
creer que la memoria tenga un efecto significativo en hacer que los pun
tajes de do; administraciones de un mismo test se asemejen. Este se-—
ria el caso cuando: 1) Hay muchos items del test; 2) Los items son -
dificiles de recordar. y 3) El retest se hace después de un periodo —

considerable de tiempo, (por lo menos dos meses).
METODO DE LA FORMA ALTERNATIVA

Este método emplea dos formas alternativas denominadas

formas equivalentes o paralelas. "3i al construir un test, se han usa

do explicitos procedimientos de muestreo (los items del test, han sido



- 86 -

escogidos entre un gran conjunto de items apropiados)". (30)

_Un-problema que e#iste con est; método es que la cons-—
truccién de ambos test, el muestreo de reactivos no es tan exacto, - —
quien construya el instrumento debe de tratar de componer un test que -
se "parezca a la primera forma lo mis posible. rEl coeficiente de con
fiabilidad obtenido a partir~de las forﬁas alternativas pondra de mani-
fiqsto las fuentes del error de medicidn mejor y con més exactitud que
cualquier otro método. Contendrd todas las fuentes de error de medi -
cidén que se encuentran en el método del Test-Retest y ademds dafé indi-

cacién de la magnitud del error debido al muestreo del contenido.

METODO DE LA SUBDIVISION DEL TEST

Este métoao consiste en asignarle al individuo un pun -
taje en todas las preguntas pares del examen y'otro puntaje en las pre-
guntas impares. Pueden correlacionarse las dos mitades del mismo test
para obtener una estimacidn del coeficiente de confiabilidad. Las oca
-siones en que se puede utilizar este métoders cuando reéﬁlta costoso -
elaborar formas equivalentes o cuandc nc S€ pus
los sujetoé. El test subdividido no acusa elierror debido a la inestg
bilidad con el tiempo, porque las dos mitades del test se administran -

simultaneamente.
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CARACTERISTICAS Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA

De todos los instrumentos ideados por los Psicélogoé pa
ra valorar capacidades y rasgos humanos, las pruebas son sin duda ias -
més sutiles. Las pruebas poseen muchas ventajas respecto a otros re -
cursos electivos y evaluativos. Son mas déciles a la investigacién ob

jetiva, al andlisis y a la validacién.

Esto significa que es mayor la suma de conocimientos --—
relatives a ellos. Aaministrgtivamente, las pruebas son muy superio -
res a los procedimientos de_ entrevista ¥ de gradacidn, puesto que su -=
aplicacién exige un personal menos adiestrado. Al contrario de los re
sultados obtenidos de las entrevistas y las calificaciones, los resultg
dos de las pruebas generalmente no reflejan en forma directa las aptitg
des personales de quien las aplica. Una prueba puede ser aplicada por

cualquier persona que posea antecedentes y adiestramientos adecuados.

Por ultimo las pruebas proporcionan descripciones cuan-
titativas de las capacidades de un individuo y de sus caracteristicas.
Esta cuantificacién es un elemento de la mayor importancia en los pro -

cedimientos utilizados para diferenciar a los individuos.

Las pruebas psicolégicas han hecho importantes contri -
buciones a la solucién de problemas de seleccidn, colocacidn y adapta -
cién de trabajadores. No obstante las importantes ventajas de las - -
pruebas, muchas empresas no las utilizan, y prefieren seguir utilizando

procedimientos ya establecidos como el de la entrevista.
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Las pruebas tienen muchas formas de aplicacidén en pro -
grama coordinado para el empleo de personal. Es manifiesto que los re
sultados de las pruebas son Gtiles en la seleccidén de trabajadores, con
tribuyen asi mismo, a los programas de adiestramiento, a sefialar a aque
llos individuos que mejor puedan aprovechar el adiestramiento. Al in-
dicar los aspectos de pericia en la tarea en que el trabajador se mues-

tra deficiente, y al medir los progresos resultantes del adiestramiento.

CARACTERISTICAS DE LAS PRUEBAS

Cuando las pruebas se utilizan para la seleccidn y co -
locacién de personal sus resultados sirven como elemento de prediccién
de algin iﬁdice de buen éxito en la tarea. En la seleccién, los resul
tados de las pruebas se obtienen antes de contratar al trabajador. E§
tos resultados facilitan la obtenci§n de informes respecto a las-posi -
bilidades de éxito del trabajador, antes de contratarlo. Este sistema
de determinar el grado de eficiencia sé denomina validacidn. Es abso-
Iutamente necesaria alguna medida adecuada de validez, antes que se lo-
gre averiguar el valor de una prueba; asi como también los resultados -
de una prueba tienen algiin significado como elemento de prediccidén. =~
Las pguebas constituyen una situacidn organizada y dirigida artificial-
mente, para suscitar determinado tipo de respuestas de la persona some-—
tida a prueba, medios de registrar la calidad de la reccién, para valo-
_racién posterior. " Una prueba determinada es una muestra de muchas si-

tuaciones estimulantes que pueden utilizarse.
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Representa el papel de una causa que incita la feaccién.
No determina o provoca la respuesta, sino que actia meramente para sus—
citarla. Las causas fundamentales, o los factores que determinan las
respuestas, deben buscarse en las disposiciones innatas y en las expe -
riencias del individuo. No obstante, la prueba reduce el_alcance de —
las disposiciones y experiencias cuyo funcionamiento se permite. Las
respuestas de una prueba deben ser consideradas como simple muestra de
muchas formas en las cuales puede manifestarse una aptitud. La combi-
nacidn particular de disposiciones innatas y experiencias puestas en ——

juego, se determinan pfimordialmente por medio de la prueba.

En la industria, uno de los propdsitos de la medicién -
es describir lo que el trabajador puede hacer en el momentokde la prue-
ba, poniéndose mayor interés en la evaluacidén de las respuestas que'pug
den ser inmediatamente ﬁti;es en una tarea. Un segundo propdsito es -
calcular, mediante las respuestas del trabajador, su capacidad de creci
miento y desarrollo poniéndose el interés méximo en la potencialidad de
realizacidn futura. Para distinguir esos propdsitos se han utilizado
varios términos: La palabra "Facultad" se utiliza en un sentido muy -
amplio para significar la facultad de realizacién, no significa que 1la
facultad es feal o potencial y no distingue entre disposiciones innatas
y experiencia adquirida. Si el propdsito de la medicidn es seleccio -
nar al trabajador que esté capacitado para dar un rendimiento en la - -
terminada situacidén se utiliza la palabra pericia. La Pericia se re;-

fiere a la realizacién o logros presentes, es decir, lo que en realidad



- 90 ~

puede hacer el trabajador.

Por otra parte, la potencialidad, se refiere a la capa-
cidad latente, que puede ser desarrollada. Las palabras aptitud y ca-
pacidad se utilizan también en el sentido de potencialidad o de una po-
sible reaccidén futura. No se hace distincién en cuanto a si el poten-

cial estad condicionado a los factores innatos o a los adquiridos.
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APROXIMAGIONES DEL CONCEPTO DE INTELIGENCIA

La palabra Inteligencia fue introducida inicialmente —-
por Cicerdén como traduccién literal del término Aristotélico DIA-NOESIS.
En la Psicologia eclesidstica, es utilizada implicando una preferencia-
para una clasificacidn doble de las caracteristicas mentales Afectos —-
Cogniciones, las cuales Aristdteles propuso en lugar del esquema triple
proporcionado por Platén. Inteligencia fue definida como, la cualidad
abstracta comin y peculiar de todos los procesos intelectuales; sensa -

cidén, percepcién, memoria, imaginacién y razonamiento.

El término Inteligencia ha sido utilizado con cierto —-
recelo, debido a que tiene diversas connotaciones. Generalmente se ha
aceptado como una buena definicidén funcional de la inteligencia, a aque
1lla, que la describa en términos operacionalesg, por medio de una serie

de operaciones que producen un fenidmeno directamente observable.

Histéricamente hablando, existen tres aproximaciones -

fundamentales para el estudio de la Inteligencia:

PSICOLOGIA EXPERIMENTAL

P
~

2} LAS INVESTIGACIONES GENETICAS

3) METODOS MULTIVARIADOS

La Psicologia Experimental, ha realizado investigacio -
nes en los laboratorios, tratando de encontrar una solucidén a los pro-

blemas psicoldégicos bdsicos, haciendo estudios acerca de la percepcidn,
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cognicién, aprendizaje y memorra, destinados a la comprensién de la In-

teligencia.

Las Investigaciones Genéticas, conducen a la compren ——
sién de como los seres humanos adquieren y emplean al conocimiento como
un punto fundamental para la comprensién de la inteligencia y las ope —

raciones que ejecuta la mente humana.

Piaget 1962, se refiere a la Inteligencia;'compuesta de
Vtres aspectos: El contenido, La funcién y la Estructura: el conteni-
do es la expresidn observable de la conducta, la funcidén; a los princi-
pios de actividad intelectual, los cuales estan generalmente relaciona-
dos con la edad o con el estado de desarrollo del individuo, la estruc-
tura; se refiere fundamentalmente al conocimiento, el cual varia con la

edad y la experiencia y desarrollo a través de la actividad.

Métodos multivariados, es aquel que considera la exis -
tencia de un conjunto de variables que conforman el comportamiento inte
ligente, contrasta con el Método Experimental Bivariado, es decir de --

dos variables, que tradicionalmente se ha utilizado.

Los Métodos Multivariados mas apropiados son las inte -
rrelacionés y al Analisis Factorial, Estos métodos permiten, por una
parte, describir a cada persona conforme a un perfil de funcionamiento
intelectual, mas que de acuerdo a un sdlo membrete, y por otra parte, =
comparar sus expresiones conductuales intelectuales con las de grupos -

de individuos que sea necesario, segin la finalidad que persigan los ig
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vestigadores.

Para Francis Galton, en Inglaterra 1882, se convencid —
de que no sélo se heredaban rasgos humanos fisicos sino también se here
daban habilidades y caracteristicas de personalidad, él fue quien im- -
planté el tratamiento de la EUGENESIA, es decir, el propdsito del mejo~-

ramiento de las razas humanas a través de un proceso selectivo.

Establecid el término de Prueba Mental para referirse
a la medicién de algurios de los atributos humanos, utilizé pof primera
vez métodos estadisticos en este tipo de investigaciones, a fin de de -
terminar las medidas o promedios de ejecucidén y la diépersién de tales

conductas.

Karl Pearson 1936, desarrollé los métodos estadisticos
para e1>estudio de las diferencias individuales, asi desarrolld el coe-
ficiente de correlacidn Producto-Momento, la correlacidén Miltiple y la

Correlacién parcial, establecid las bases del andlisis multivariado.

Teodoro Simdén Binet 1857-1911, definidé Inteligencia co
mo: " La tendencia a tomar o mantener una direccidén; la capacidad de —-
adaptacién destinada a obtener la o las metas deseadas y el podér de au
tocritica"; Se considera a la Inteligencia como " La adaptabilidad ——
mental general a nuevos probiemas ¥y nuevas situaciones de 1a:vida, es -
decir, la capacidad para reorganizar nuestros patrones d; conducta, a -

fin de conducirnos con mas eficiencia ropiedad ante nuevas situacio-
¥y P

nes Y.
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La tercera concepcidn acerca de la Inteligencia es:

"La Habilidad para manejar el pensamiento abstracto, -
es decir, el empleo efectivo de simbolos y conceptos en la solucidn de
problemas, especialmente de aquellos que requieren la utilizacién de ~-

simbolos numéricos y verbales.

Stern 1921, considera a la Inteligencia como:

" La Capacidad general del individuo para ajustar - -=
(adaptar) conscientemente su pensamiento a nuevas exigencias. Es una
capacidad de adaptacidén mental general a nuevos deberes y condiciones -

de la vida ".

David Weschler 1939, desarrolld su primer instrumento
de medicién intelectual el cual diferia en muchos aspectos de los ela -

borados hasta entonces por Binet.
Definié a la Inteligencia como:

" El grado o capacidad global del individuo para ac --
tuar positivamente; para pensar racionalmente y para conducirse adecua-

da y eficientemente con su ambiente ". (31)

Denomina a la Inteligencia agregado o capacidad global
porque estd compuesto de elementos o habilidades que, ain cuando. son --
totalmente independientes, pueden ser cualitativamente difereﬁciales; -

por tanto a través de la medicién de estas habilidades se evalfa la In-
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teligencia, entendiendo que no es la mera suma de habilidades.

Weschler considera tres importantes razones para funda

mentar lo anterior:

a)

b)

c)

Que los productos finales de la Inteligencia no es-
tén sélo en funcién del nidmero de habilidades, sino
también de la forma en que se combinan, para operar,

lo que €1 llama su configuracidn.

Que existen, en cierto sentido, otros factores indg
pendientes de las habilidades intelectuales, que iE
fluyen en la éonducta intelectual, como son los in-
centivos, los impulsos o motivaciones, intuiciones,

etc.

El hecho de que en ciertas tareas se exija una ma -
yor cantidad de habilidad intelectual especifica, =
no implica un aumento en la efectividad o eficien -

cia de la conducta intelectual como un total.

Thorndike 1940, fue el primero en desarrcllar la idea-

de que la medicidén de la Inteligencia consistia en "La evaluacidn cuan-

titativa de los productos mentales en la funcidn del nimero, la eficien

cia y la velocidad con que se realizan"., (32)

Afirmaba que las habilidades son producciones mentales

ordenadas en diferentes clases o tipos de operaciones. Sugiridé que la

Inteligencia debia agruparse en tres categorias:
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A) Inteligencia abstracta verbal, mediante el manejo -~

fundamental de simbolos.

B) Inteligencia prictica, por medio de la manipulacién

de objetos.

C) Inteligencia social, facilitadora de las confronta-—
ciones con los seres humanos, relaciones humanas —-

adecuadas y positivas.

Charles Spearman 1904, en su Teoria Factorial trata de
expliéar las diferencias individuales que se observan en las aptitudes-
humanas, mediante el menor nimero de factores mentales, todo ésto se en
cuentra resumido en su obra Las Habi;idadesbdel Hombre publicada en - -

1927.

Las primeras formulaciones de la Teoria Factorial de -
las aptitudes humanas, sostienen que la correlacidén elevada que se ob -
serva entre los diferentes tests de una bateria, responden a la presen-

cia de un factor comin a todas ellas, llamado Factor G.

Para Spearman el Factor G, es la capacidad abstracta -
del sujeto lo que &1 llama Actividad Neogenética o Productora de Conocg
miento. Por tanto establece el siguiente concepto de Inteligencia:
#Inteligencia es la educcidn de relaciones y la educcidn de correlatos,
es decir, la capacidad de cada Individuo de establecer relaciones, des-—

de lo mas simple hasta lo mas complejo'. (33)
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En sus investigaciones posteriores encontrd la existen

cia de otros factores llamados Factores de Grupo.
Los principales factores que identificé son:
Factor V verbal.-
Factor M mecénico.-
Factor N numérico.-
Factor H habilidad.—
Factor F perseverancié.—

Spearman afirma que'Ia validacidén del Factor G se ob -
tiene utilizando tests homogéneos, a base de pruebas de razonamiento ma
temdtico & gramatical y principaimente en pruebas visuales de material

no verbal, que requieren del examinado la deduccién de relaciones y co-

rrelatos.
En 1947 Sir Cyril Burt concibid un tipo jerédrquico que
mia entre las caracteristicas intelectuales o Factor G, y las caracte -

risticas précticas o conductuales. Este investigador identifica va —

rios niveles de bifurcacién:

1) Existen relaciones

2) Asociaciones
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Percepciones

Sensaciones

L.L. Thurstone se concentrd en el desarrollo matemati

co del Andlisis Factorial, a fin de explorar las habilidades humanas,-

HABILIDADES PRIMARIAS. Obtuvo una tabla de interrelaciones factoria-

lizada, en el cual aparecieron diez factores mediante el método centroi

de, al revisar la matriz factorial aparecieron los siguientes factores:

a)
b)
c)

d)

~—

e

f)

h)

Comprensidn verbal

Fluidez verbal

Factor numérico

Factor espacial

Velocidad perceptual

Memoria

Factor de razonamiento general

Deduccién o disefio de‘§onclusiones y educcién de re
laciones es decir; observar las relaciones entre ~-

dos objetos; Ideas y Eventos.

Guiiford 1961, utilizando el analisis factorial desa -

unia teoria acerca de la estructura del intelecto, asi obtuvo cin

co grupos de habilidades intelectuales:

Factor de Cognicidn

Factor de memoria

Factor de pensamiento conéergente y divergente
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Factor de evaluacidn

Los factores de cognicién se refieren al conocimiento,
descubrimiento o redescubrimiento de lo conocido, el pensamiento conver
gente y el divergente en sus operaciones originando dos tipos de infor-
macidén: el conocimiento de informacidén y el recuerdo de informacién. En
las operaciones de pensamiento divergente se encuentran direcciones di-
ferentes, algunas veces en forma molecular y en otras moiar.~ En el —-
pensamiento convergente, la informacidn se transmite de una respuesta -
correcta o exacta, a una reconocida o convencional. En la evaluacidn~
se califica mediante decisiones como "correcto', 'bueno', "conveniente"
o "adecuado" para el conocimiento, para aquello que recordamos en el ——

pensamiento productivo.

Guilford clasifica los factores inteiectuales de acuer
do a la clase de material o contenido de tipo seméntico. E1l contenido
de figuras es concreto y se percibe por los sentidos en forma directa,-
el material simbdlico se forma con simbolos convencionales que represen
tan objetos, situaciones o digitos, que, organizados en sistemas gene -

rales, forman sistemas numéricos, alfabetos u otra clase de estructuras
ideas verbales y por dltimo el contenido conductual para representar en
cierto modo la llamada "Inteligencia Social'.

En los escritos de Davis Spencer y sus sucesores Fran-

cis Galton 1802-1919, Alfred Binet, Cyril Burt y C.D. Spearman la pala-
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bra Inteligencia adquirié un significado esténdar como término técnico-
y ha sido utilizado generalmente para referirse a tres distinciones ba-

sicas:

1) Connota una capacidad intelectual o cognitiva, como
diferentes de otras caracteristicas de la personali

dad total,

2) Implieca una cualidad general, es decir abarca todos
los procesos intelectuales y no es especifico a de=
terminado tipo de hahilidad,

3) Es una cualidad innata, destinadas a las capacidades
adquiridas a través de la experiencia del individuo

en su casa, escuela o en cualquier otra parte.

En la primera estancia éste concepto de habilidad inna
ta se deriva principalmente de la introspeccidn, observacidn general, ¥y

especulacién filoséfica o razdn.

Las conclusiones alcanzadas requerian ser entonces re-
visadas y vefificadas por medio de experimentos y andlisis estadisticos
Los lideres en este alcance fueron Galton (Facultad Humana 1883 y escri
tos posteriores), Biner 1890-1911 y estudiantes de psicologia animal ta
les como: C. ﬁloyd Morgan 1890, E.L. Thorndike 1910 y Wolfgang Hohler -~

1915.

Las primeras pruebas de Inteligencia iniciadas por Ga}

ton fueron desarrolladas por Binet y colaborados en Francia, adoptadas-
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por otros paises por Burt Inglaterra, W.H. Stern Alemania y Lewis Ter -
man U.S., los primeros estudiantes sistemidticos basados en los métodos
estadisticos introducidos por Galton fueron; K. Pearson, Spearman, Burt

Thorndike y W. Brown.
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TEORIAS DE LA INTELIGENCIA

El estudio de la Inteligencia ha llevado a crear nume-
.rosas teorias'para tratar de demostrar como estd integrada. Tradicio-
nalmente la Inteligencia se ha estudiado clasificéndola en alguna de —-

las siguientes formas:

1.- Monarquica
2.- Oligarquica

3.- Anarquica

- Mondrquica: Aqui la Inteligencia se considera como-.
una sla, que abarca todas las funciones del ser humano y es considera—

da como la "capacidad de resolver problemas” (Spearman 1955).

- Oligarquica: En estas teorias se admite que hay --
una inteligencia global, pero también hay una serie de subfunciones que

influyen para expresar la inteligencia global (Spearman 1955).

- Andqguica: Aqui se afirma que hay funciones diferen-

tes y que cada una funciona por su lado (Spearman 1955).

De ias tres corrientes antes mencionadas, las que per—
sisten actualmente son la oligdrquica; de éstas se han derivado dos teo
rias principales que hablan de la estructura de la inteligencia: las que
la consideran como una capacidad general total (Teoria bifactorial de -
Spearman), y las que la consideran como formada de ciertos nimeros de ~

facultades, relativamente no relacionadas pero diferentes (Teoria multi
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factorial de Thurstone).

TEORIA BIFACTORIAL

Spearman (1904) trata de demostrar que existe un fac —
tor central comiin de la inteligencia (General Hability) cuya influencia
se extiende a toda la vida animica. Para sus estudios establecid un -
nuevo método para la investigacidén de la estructura de la inteligencia,

llamado Analisis Factorial.

Spearman supone como hipétesis de trabajo, que: "Si —
dos habilidades no estén ecf”elaciogadas entre si en alguna medida, en
esa misma medida hanrde estar en independencia de un factor comfin" y ——
"si dos habilidades-estén correlacionadas entre si, en cierta medida, -
pero no perfectamente, en esa misma medida cada una de ellas ha de in -
cluir dos factores; un factor comin a ambas -y un-factor especifico de -
cada una de ellas™. En su teoria Spearman descubre los siguientes fac

tores:

FACTOR "G" O GENERAL

Dhia a2

Que =
viduo durante toda su vida; dicho factor es cuantitativamente Gnico de
la inteligencia comin y fundamental para todas las funciones cognociti-

vas. Su magnitud es intraindividualmente constante, e interindividual

mente variable.

Para Spearman, "G" seria la base de toda actividad in-
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telectual y la que produciria una inteligencia adecuada; al factor "G'"-

le llama "energia mental”.
FACTOR "S"™ O ESPECIFICO

Este es un factor diferente en cada ser y que cambié -
constantemente en él, adaptandose a su capacidad, o sea, que es un fac—
tor cualitativamente variable, intra e interindividualmente; es propio
de cada habilidad particular y no depende ni se correlaciona con "G" ni
con los otros "S" cualitativamente los "S", son maquinas dispositivas o

instrumentos a través de los cuales actiia y opera la energia mental.
FACTORES DE GRUPO

En sus investigaciones posteriores, Spearman encontrd
la existencia de otros factores llamados Factores de Grupo, los define

como:

Un factor comin a muchas de las habilidades de un con-
junto afin, que relaciona unitariamente parte de un conjunto dado de ha

bilidades.

Los principales factores de grupo que identificd son:
Factor V (verbal), Factor M (mecénico), Factor N (numérico), Factor H -
(habilidad), Factor F (perseverancia), posteriormente sus discipulos —

han ido encontrando éstos factores de grupo.

Spearman afirma que la validacidén del factor "G", se -
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obtiene mejor utilizando tests homogéneos (a bases de pruebas de razona
miento matemdtico o gramatical) y principalmente en pruebas visuales de
material no verbal, que requiere del examinado la deduccién de relacio-

nes y correlatos.

A las operaciones cognocitivas béAsicas, Spearman las -
enuncia en forma de tres leyes de proceso de constitucién y formacién -

del conocimiento,vlas cuales llama Leyes Neogenéticas.

1.~ Ley de Educcidn de Relaciones. Ante dos o mas ——
items, toda persona tiende a establecer relaciones

"entre ellos.

2.— Ley de Educcidn de correlaciones. Ante un item y
una relacién, toda persona tiende a concebir el --

item correlativo.

3.- Ley de Autoconciencia o Introspeccién. Toda per-
sona tiende a conocerse de un modo inmediato a si

mismo y a los items de su propia experiencia.

Dentro de los test que miden el factor "G" se encuen -
tra‘el test de Dominos el cual tiene una saturacidn espacio numérica de

0.17 (34).
TEORIAS DE FACTORES MULTIPLES

Las teorias de factores miltiples surgieron principal-

mente en EE.UU., donde se reconocid la existencia de algunos factores -
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de grupo moderadamente amplio, cada uno de los cuales puede entrar con
pesos diferentes en los diversos tests; asi en uh test de vocabulario- -
tendriamos un gran peso de factor verbal, y en uno de razonamiento arit
mético, tendriamos un gran peso de factor numérico; y en cada uno de ——

ellos tendriamos poco péso del factor contrario.

En 1928 Kelley propuso como principales factores de —-
grupo los siguientes: el manejo de las relaciones espaciales, la faci
lidad para los nimeros, la facilidad para la materia verbal, la memoria

y la velocidad.
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ESTUDIOS REALIZADOS SOBRE ESTANDARIZACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS
(TESIS)

* Estandarizacién del Test Beta realzédo en muestra mexi
cana, realizado por; Rosa Romo de Vivar. El objetivo de este trabajo
es la elaboracién de normas de calificaciones especificas ‘para la pobla
cifén de aspirantes al ingresa como émpleados de la Universidad Nacional
Autdnoma de Méxicp. Para lograr este objetivo, sé-elabord una tabla ~
de calificaciones escolares, utilizando las calificaciones crudas de -—-
los sujetos de la muestra. Ya que estos estudiantes al ser evaluados
por uno de los.instrumentos que contenia la bateria/para la clasifica -
cién del pérsonal, punﬁuaban constantemente en el rango inferior al té{
mino medio cuando tenfan bajos nivéies_escolares. Esta evaluacién se
realizaba con el Test Beta Realzado, utilizando las normas de califica-
ciones obtenidas por Luichner y Aurtvitz en muestras américanas. Las
conclusiones a las que llegaron justificaban la elaboracidén de nuevas -
normas especiales para la muestra. A partir de esto se obtuvieron tres

tablas especiales.

Estandarizacién y Analisis Psicométrico de la Prueba- de

Domino en una escuela de canacitacidn

Tridugtrial
estudio fue obtener las normas generales de la prueba de Dominos para la
poblacién del CECT. La obtencidén de las correlaciones entre los punta

jes obtenidos en la prueba de inteligencia. Para esto se realizdé:

- Andlisgis de reactivos

~ Determinacién de la confiabilidad de la prueba
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~ Obtencidén de las normas percentilares para su cali -

ficacidn

La muestra que se utilizdé fue de 500 aspirantes al - -
CECT de la cual se tomd una muestra al azar de 200 alumnos en la cual -
estan representadas por las diferentes especialidades. La conclusidn
a la cuél llegaron, demostrd que la prueba de Dominos es muy confiable.
En cuanto al andalisis de los reactivos, los items dificiles constesta -
dos incorrectamente por menos del 20%, tanto, los mas faciles como los
muy dificiles deberadn reemplazarse para otros items especialmente elabg

rados para incrementar el coeficiente de confiabilidad.

Estandarizacidn de las matrices progresivas de J. C. -
Raven en el Instituto Politécnico Nacional,'por Zabala Cubillos. Esta
investigacién tuvo por objeto encontar la clasificacién més aproximada-—
del rendimiento intelectual de los alumnos del tecnoldgico y de la voca
cional, del INstituto Politécnico Nacional. La_investigacién se reali
z6 con 1200 estudiantes del tecnolégico y 1489 de vocacional. Los re-
éultadbs dieron nuevas luces cerca de la potencialidad intelectual de -

los estudiantes politécnicos. Uno de los motivos para realizar este -

estudio es que al utilizar la prueba de matrices progresivas de Raven -

en la Betria que se utilizd es que los alumnos salian muy altos, para

ello era necesario adaptar la prueba de acuerdo a sus caracteristicas.

El siguiente estudio fue la estandarizacidn de la Prug
ba de Inteligencia Dominos en alumnos de secundarias diurnas por la Lic.

Melonia Guillen Rodriguez, Se trabajé con una muestra de 600 alumnos.
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El objetivo era complementar los estudios realizados en México con di -
cha prueba efectuados con anterioridad en las poblaciones de preparato-
ria y profesional. En los resultados obtenidos se pudo apreciar un --
rendimiento considerable en la ejecucién de la prueba, al cual denota -
un alto indice intelectual en el estudiante mexicano de secundarias ofi

ciales.

£standarizacién de la escala de inteligencia Weschler-
1964, por el equipo de Investigaciones del Instituto Nacional de Cien -
cias del Comportamiento, bajo la direccidén del Doctor Rogelio Diaz Gue-
rrero. La muestra estuvo constituida por escolares urbanos "estables"
de ambos sexos y de fres niveles, los cuales representan tres niveles -

econémicos de la Ciudad de México.

" Se hizo el andlisis de reactivos a fin de establecer -

el orden pertinente para México. Se ejecutd un anidlisis por edades,

se procedié a la transformacién de las puntuaciones crudas a califica
ciones Z, para transformarlas a C/s en funcién del porcentaje de res —-—
puestas. Se establecid la confiabilidad mediante Test-retest obtenien
do un alto coeficiente de confiabilidad temporal significativa 0.01 y -

al 0.05. (35)

Brevemente se mencionaron algunos estudios sobre es -
tandarizacidn, esto demuestra lo importante del manejo de pruebas que
tengan bases para su aplicacidn y sobre todo su estudio y disefio sean

de acuerdo a las caracteristicas de la poblacién donde se estén aplican



--110 -

do. Puede ser un estudio que sea complemento de otros o estandarizacio
nes que no se han realizado nunca sobre esas pruebas. La importancia
radica que es uno de los -pincipales instrumentos manejados por los Psi

célogos y por lo cual, igual que como la hacha de un leflador esta bien

afilada, nuestros instrumentos deben estar bien disefiados.
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METODOLOGIA .

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El propdsito de este trabajo es el de dar una alternativa-
de calificacién a dos pruebas de inteligencia usadas actualmente para se
leccidn de personal en una Secretaria de Estado, para diferentes niveles

‘de escolaridad y puestos.

La Prueba de Inteligencia Wonderlic se aplica para lo§ ni-
veles de secundaria y preparatoria con sus respectivas normas de califi-
cacién, y para el nivel profesional, la prueba de inteligencia Otis Gama

forma EM.

Actualmente las normas que se utilizan para calificar a —-
los candidatos que no ofrecen alternativa de calificacidn y parecen no -

estar de acuerdo a la poblacién donde se estén aplicando, ya que por - -

ejemplo: la prueba de inteligencia Wonderlic, sus normas son demasiado
bajas y>tcdas las personas resultan con calificaciones muy favorables, -
en el caso de la prueba de Otis Gama, sus normas resultan ser demasiado-

bajas, ésto podria ser motivo para futuras investigaciones.

Para la seleccidn de personal y sobre todo para la evalua-
cién de los sujetos, es importante que se manejen normas de acuerdo a ——
las caracteristicas de la poblacién donde se aplican, ya que de ello de-

pendera una buena o mala seleccidn del candidato o de los candidatos.. =
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Sobre todo y lo més importante, saber que se estd manejando una prueba -
confiable y estandarizada. Ya que muchas instituciones no cuentan con-
informacién tedrica de la misma y su calificacidn e interpretacidn son -

deficientes.

OBJETIVQO GENERAL

Obtenier las normas de calificacién de las Pruebas de Inte-
ligencia Otis Gama forma EM y Wonderlic para el personal que solicita em

pleo en una Secretaria de Estado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

A) Obtener las normas de calificacidn de la prueba de inte
ligencia Otis Gama para hombres y mujeres a nivel profe

sional mediante la obtencidn de rangos percentilares.

B) Obtener las normas de calificacidn de la prueba de inté
ligencia Wonderlic para los niveles de secundaria y pre
paratoria respectivamente, medianté la obtencidn de ran

gos percentilares.

c) Obtener o confirmar la confiabilidad de las pruebas de-
inteligencia Otis Gama forma EM y la prueba Wonderlic -

mediante la correlacién de puntajes pares y puntajes ng>
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nes, a través del coeficiente de consistencia interna -

por el método pares-nones.

DESCRIPCION DE LA MUESTRA

La muestra utilizada para nuestro estudio estuvo constitui

da por 800 sujetos que solicitan empleo en una Secretaria de Estado.

La muestra fue sacada de un total de 4756 sujetos, el tipo
de muestra fue no probalistica por cuotas, una limitacién de este estu -

dio es que no se pueden generalizar los resultados.
La muestra estuvo formada por tres subgrupos:
a) Nivel secundaria: consta de 200 sujetos; 100 hombres y-

100 mujeres con secundaria terminada.

b) Nivel preparatoria: consta de 200 sujetos; 100 hombres-~

¥y 100 mujeres con preparatoria terminada (vocacional, -

c) Nivel profésional: consta de 400 sujetos; 200 hombres y

200 mujeres pasantes & titulados de cualquier barrera.

Los subgrupos a y b fueron utilizados para obtener las nor

mas de calificacidn de la prueba de inteligencié Yonderlic.
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E1l subgrupo ¢, se utilizd para obtener las normas de cali-

ficacién de la prueba de inteligencia Otis Gama forma EM.

El dnico control que se tuvo de los tres subgrupos, es que
cumplieran con el requisito de la escolaridad de secundaria, preparatoria,
y profesional que se utilizaron para la realizacidn de este estudio no -

importando niveles socioeconémicos, edad o de qué escuela provenian.

A continuacidn se presenta un cuadro resumiendo las carac-

teristicas de la muestra:

ESCOLARIDAD SEXO TOTAL
M F
SECUNDARIA 100 100 200
PREPARATORIA 100 100 200
PROFESIONAL | 200 - 200 _ 400
Total de la muestra BOO sujetos

Nacionalidad: Mexicana

Esecenario: Saldn de clases es e exémenss, —
con dimensién de 7m. de largo por 4m. de ancho, totalmente --

iluminado, aislado del ruido, ventilado, cuenta con un total -

de 45 bancas, un escritorio, un rotafolios y un pizarrdn.
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INSTRUMENTOS UTILIZADOS
PRUEBAS DE INTELIGERCIA OTIS GAMA Y WONDERLIC

ANTECEDENTES

Test Otis: Uno de los primeros test de gran difusién en -
la Seleccidn de Personal es el Otis de Aptitud Mental autoadministrados-

(Otis Self Administering test of Mental Ability).

Uno de los primeros test de 1; serie Otis, es el Otis S el
que ha servido de fundamento para muchos otros. Las formas A y B del -
Otis 8 A se aplicaron inicialmente bajo el titulo de Employment Test - -
(test de empleo), y sus sucesivas revisiones fueron denominadas Otis - -

Quick Scoring Mental Ability Test de puntuacidn répida.

Super y Criter 1962 sefialan que los test Otis son demasia~
do sencillos para los niveles superiores. Por tanto se puede reducir -

el tiempo de aplicacidén a 20 minutos en lugar de 30.

Goldwang 1956, afirma que es el test mis utilizado en las

empresas. En este estudio aparecia con frecuencia el Wonderlic.

En un informe sobre validez predictiva, Dorcus y Jones, —-—
citan 36 estudios de validacién en los que el test de Otis se contrasto-
con un criterio industrial. En empleos semiespecializados, la prueba -

correlacidén moderadamente con el &xito en el aprendizaje de la tarea y -
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la facilidad de adaptacidén inicial, pero no con el rendimiento poste- —

rior.

Mackinney y Wolins 1960, citan estudios en el que el Otis
resultd ser el més eficaz de una bateria de test para capataces, en cuya

validacién se tomd como criterio una accién administrativa.

No obstante, el interés por los test de Otis radica mis —
bién en el hecho histdrico de haber sido los primeros test de lapiz-papel

destinados a medir la aptitud general.

También se han preparado adaptaciones del test original —
Otis, para su empleo en la industria, las mis conocidas. son el Wonderlic
(Wonderlic Personnel Test). En conjunto eran mencionados por 152 com -
pafiias que utilizan test para Seleccién de Personal. Estos test propor
cionan amplias normas sobre las muestras industriales, a pesar de su brg
vedad, sus confiabilidades sobrepasan puntuaciones de .80 y a menudo de-

.90.

Examen de Personal de Wonderlic (Wonderlic Personnel test)

Fué jinicialmente, una revisidén de las formas superiores del Otis. Las-

formas D, E y F eran test de 50 elementos seleccionados mediante un ané--
lisis de la consistencia interna de los elementos de los test Otis. En
virtud de la ecuacidén de Spearman-Brown, cabria esperar que tal asevera-

¢ién hubiese reducido sencillamente la confiabilidad de los test, pero -
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ésto no ha sido el caso. Las revisiones demostraron que las formas — -
abreviadas, en las que se_habian suprimido todos los elementos que no —
contribuian en absoluto con la varianza podrian ser tan confiables en -
esencia como las de mayor longitud. El test comprende una gran varie——
dad de elementos. Hay varios tipos de elementos referentes a cuestio -
nes de: vocabulario, razonamiento, silogismos formales, célculo aritméti
co, provervios, analogias, capacidad perceptiva, relaciones espaciales,-

series de nlimeros, alfabeto y frases desordenadas.

En los estudios factoriales realizados, parece indicar que
en la Pruéba de Inteligencia Wonderlic, la mayor parte de la varianza tg
tal, se debe a la comprensién verbal (incluidos los demds factores cogni
citivos verbales del sistema de Guilford, clasificacién conceptual y de-

duccién de las relaciones seminticas).

Segiin el manual, dentro de cada forma 6 modelo, los elemeg
tos estén dispdestos en_intervalos de dificultad idénticos. £l nivel -
medio de dificultad es de alrededor del 60%. Se dan datos con respecto
a la tipificacion y confiabilidad del test, referidcs a poblaci
dustriales. Las confiabilidades obtenidas por el procedimiento del --—

Test-Retest van de 0.82 a 0.94; las estimaciones de la consistencia in-—

terna alcanza cifras de 0.88 a 0.94.

Las formas D y F fueron elaboradas en 1938, las formas A-

¥ B en 1942,
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En 1959 aparecieron otras formas de aplicacidn general I,-
II, IV y V y la forma Otis Gama EM concebida para uso exclusivo de las
agencias de colocaciones, aplicada para niveles superiores (profesiona-
les). Este Gltimo es en caso {inico en los tests ﬁue se encuentran en-

el mercado y refleja la gran difusidén alcanzada.

Las pruebas de inteligencia Otis Gama EM y el Wonderlic ——
son pruebas que se utilizan en algunas agencias de colocacién e institu
ciones bancarias pero ninguna de éstas se ha preocupado por la investi-
gacidn sobre estandarizaciones realizadas para la poblacibén mexicana, -

adem&s no cuentan con informacidn teérica de las mismas.

Para la realizacién de este estudio, se utilizaron las si-

guientes pruebas de inteligencia:

a) Prueba de ingeligencia Otis Gama forma EM.
b) Prueba de inteligencia Wonderlic.

- Otis Gama forma EM consta de 80 preguntas, su'grado -
de dificultad va en orden ascendente, su forma de ca-
lificacidén, se concede un punto a cada respuesta co -

_rrecta y s6lo hay una respuesta.

- Wonderlic consta de 50 preguntas, su grado de dificul
tad va en orden ascendente, su forma de calificacidn;
1 punto por cada respuesta correcta.

Ambas pruebas se consideran como pruebas de poder, ya que

el grado de dificultad de sus reactivos van en orden ascendente.
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A continuacidn se describen las instrucciones, forma de ca-

lificacidén y claves de las dos pruecbas antes descritas:
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INSTRUMENTOS UTILIZADOS

INSTRUCCIONES DE LA PRUEBA DE INTELIGENCIA OTIS GAWA

Este es un test para ver como piensa. Contiene preguntas
de diferentes clases después de cada pregunta hay cuatro & cinco res —-
puestas posibles. Usted debe leer cada pregunta y decidir cudl de las
respuestas que le siguen es la correcta. No emplee mucho tiempo con -

una sola pregunta. Como ejemplo, aqui tiene tres preguntas.

Ejemplo A: ;Cuidl de las cinco cosas de abajo es suave?
A VIDRIO B PIEDRA C ALGODON D HIERRO E HIELO

La respuesta correcta es:AAlgédén. La palabra algoddén co-
rresponde a la letra C. Ahora, en la hoja especial para respuestas, -
vea los espacios para marcar las respuestas de los ejemplos. En uno -
de los cinco espacios para marcar las respuestas del ejemplo "a' el que
estd bajo la letra C, se ha hech; una marca gruesa para llenarlo. Es—

ta es la forma para contestar las preguntas.

Pruebe el siguiente ejemplo usted mismo. o escriba la -
respuesta; Unicamente haga una marca gruesa en el espacio que esta debg
jo de la letra que corresponde a la respuesta en la hoja especial para-

respuestas.

Ejemplo B: Un canario es una especie de (?)

F PLANTA G PAJARO H GUSANO I PEZ J FLOR



- 121 -
La respuesta es pdjaro, la cual corresponda a la letra G; -
asi es que usted debid contestar el ejemplo '"b" haciendo una marca grue-

sa en el espacio que estd debajo de la letra G.
Pruebe el ejemplo "C".

Ejemplo C: ¢cual de los cinco nimeros de abajo es mayor que

557

A 53 B 48 ¢ 29 D 57 E 16

La respuesta correcta para el ejemplo "C" es 57, la cual —-
corresponde a la letra D. Asi es que usted contestaria al ejemplo "C"
haciendo una marca gruesa en el espacio que estd debajo de la letra D. -

Hagalo.

Lea cuidadosamente cada pregunta y decida cuidl de las res -

puestas es la mejor.

Fijese cudl es la letra de su eleccidn, después, en su hoja
de respuestas, haga una marca gruesa en el espacio gue estd debajo de —-

esa letra.

Al marcar sus respuestas, asegﬁrése siempre de que el nime-
ro de la pregunta sea el mismo para la hoja de respuestas y para el fo-
lleto del test. Borre completamente cualquier espuesta que desee cam -~
biar y tenga cuidado de no hacer rayas o marcas de cualquier clase en su

hoja de respuestas 6 en su folleto de examen. Cuando termine una pagi-
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na, continue con la siguiente. Si termina todo el test antes del tiem-
po fijado, revise sus respuestas. Trabaje lo mas répido y exacto que -

pueda usted.

El test contiene 80 preguntas. No se espera que pueda -~ —
responder a todas, pero trate de contestar bien, al mayor nimero posible
tenga cuidado de no ir tan rdpido que cometa equivocaciones. No pase -
mucho tiempo en una sola pregunta. Se le concedera media hora a partir
del momento en que el examinador le diga éue comience. Ninguna pregun-

ta serd contestada por el examinador después de empezar la prueba.
Ponga su lapiz sobre el escritorio.

No dé& vuelta a la pAgina hasta que se le diga.

CALIFICACION:

Para calificar esta prueba, se concedera un punto por cada

respuesta correcta.

S6lo hay una respuesta correcta en cada pregunta.
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INSTRUCCIONES DE LA PRUEBA DE INTELIGENCIA WONDERLIC

INSTRUCCIONES:

Esta es una prueba de su habilidad para resolver problemas,

contiene varias preguntas como las siguientes:
EJEMPLOS
A. ENTRAR es lo contrario de:
1. Continuar 2. caminar 3. alejar 4. ingresar 5. salir

La respuesta correcta es SALIR con el admero 5. Este

se anotd en su hoja de respuestas.

B. La gasolina se vende a $23.00 pesos por litro iCuanto ~-
costarén 4 litros?

El resultado correcto es $92.00 pesos, y este se ano-

t6 en su hoja de respuestas.

C. HASTA -.ASTA, éstas palabras tienen:
1. Igual significado 2. Contradictorio
3. No son iguales ni contradictorias
Anote el resultado en su hoja de respuestas.
Ponga sus respuestas con letras maydsculas.
No voltée la hoja hasta que se le indique.
Calificacién: Para la calificacién de la prueba se concede-

ra un punto por cada respuesta correcta.

S6lo hay una respuesta correcta en cada pregunta.
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PROCEDIMIENTO DE APLICACION

La aplicacidén de los exdmenes a la poblacién estudiada fué
en forma colectiva, en grupos aproximados de 25 a 30 sujetos diarios. -

Se colocaba a los sujetos de acuerdo a su escolaridad.

Las pruebas se aplicaron por la mafiana de lunes a viernes -

por el mismo aplicador.

Se repartieron las pruebas a los sujetos en base a la esco-
laridad de los mismos; para nivel secundaria y preparatoria, se aplicé -
la prueba de inteligencia Wonderlic; para nivel profesional, se aplicd -

la prueba de inteligencia Otis Gama forma EM.

Instrucciones.

Una vez repartidas las pruebas, se les pidid tanto al grupo
de profesionistas, como a los de secundaria y preparatoria, leyeran las-
instrucciones de sus manuales y resolvieran los ejercicios. Estas ins-
trucciones deberén leerse estrictamente éoﬁ el objeto de que todos los -

_______ o 1

i ioma anAantiamiAdsad Aa -
examinadog tengan la misma coportunidad de comprender la

realizar.

Tiempo de aplicacién de ambas pruebas: fué de 30 minutos el

especificado por las mismas.

Calificacidn:
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" Para la valoracién de la prueba, se concede un punto por --
cada respuesta correcta, s6lo hay una en cada reactivo. Se obtuvo el -
puntaje crudo para cada prueba, esto es con el fin de obtener los rangos

percentilares.



Férmulas utilizadas:

Rango percentilar RP = PMFa

X100

Correlacidn de '"Pearson" producto-momento

-r = NEXY)-(EX)(EY)
\ nmd)-@0? nexd)-an?

Desviacién estandar

SF/X %2
N-1

Para estimar la confiabilidad de una prueba «de longitud ori-
ginal, se utilizd la siguiente férmula: Consistencia Interna Kuder Ri -

charson.

rit =

ot
(24

r

]



I. OBTENCION DE LOS RANGOS PERCENTILARES

PARA LOS NIVELES DE:

SECUNDARIA TABLA I
PREPARATORIA TABLA II

PROFESIONAL TABLA IIIX
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TABLA I

RANGOS PERCENTILARES

PRUEBA DE INTELIGENCIA WONDERLIC

NIVEL SECUNDARIA

CALIFICACION PERCENTIL RANGO
50 a7
49 97
48 o7
a7 97
26 97
45 97 I
a4 97
43 97
42 97
21 97
40 97
38 97
38 93
35 o1
32 89
29 87
28 84 =
27 82
26 . 79
25 76
24 72
23 66
22 59
21 52
5% 76 I
19 41
18
17 a5
16 30
15 25
" 14 20
13 16
12 12 v
11 8
10 6
9 3
6 1
5 0 v
a o
3 0
i g % =21
S= 6
N =

200

[
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TABLA 1I
RANGOS PERCENTILARES
PRUEBA DE INTELIGENCIA WONDERLIC
NIVEL PREPARATORIA

CALIFICACION PERCENTIL ) RANGO
50 99
49 99
48 99
47 99
46 99 T
45 99
44 99
43 99
42 99
11 99
38 98
37 96
36 95
35 93 e
34 91
33 89
32 85
31 80
39 75
29 71
28 66
27 62
26 57
25 : 51
33 45 111
23 39
22 32
21 24
20 18
19 16
18 14
17 11 Iv
16 9 -
is 7
14 5
13 3
12 2
11 2 v
10 0
9 0
8 o
7 o .
[ 0 .
5 0 "X =26
4 (o] S =6.9
3 0 N = 200
2 ¢
1 o]
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TABLA III
RANGOS PERCENTILARES

PRUEBA DE INTELIGENCIA OTIS GAMA FORMA EM

NIVEL PROFESIONAL

CALIFICACION PERCENTIL RANGO
80 100
79 pt
78 183
77 -
76 100
75 100
74 100
73 100
72 100
71 100
65 100
63 99 I
62 98
61 o8
60 97
59 96
58 95
57 95
56 93
55 92
54 a1
53 89
52 87
51 86 11
50 84
49 82
48 80
a7 77
46, 75 Q3
45 71
44 65
43 59
42 52
v} yt i1x 9,
40 43
39 39
38 34
37 30
26 25 0
35 5T 1
34 18
33 16
32 14 v
31 12
30 10
29 8
28 7
27 6
26 5
25 4
24 3 I
23 2
2 :
19 1 X =44
18 1 S = 9.9
17 0 N = 400
16 0
15 0
1 0



II. OBTENCION DE LA CONFIABILIDAD

DE LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA:

— OTIS GAMA

— WONDERLIC
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Z1 BTENCICH IE 1A CORFTABILIDAD

A) Prueba de Inteligencia Wonderlic Nivel Secundaria

Para obtener la confiabilidad de esta prueba, se utilizd el and

lisis de correlacidn de Pearson.

Datos: Foérmula:
N = 200 r=NEZXY ) -(EX) &Y)
ZX = 2380
SY = 2660 \( NE XP)-Ex2 NnEv)-EY)?
£XY = 34726
%% = 32300
22 - 38370 r = 200(34726)-(2360) (2660)

\1r200(32300)—(2360)2 200(38370)-(2660)2

r = 6945200 - 6277600

'\{> (6460000-5569600) (7674000~7075600

r = 667600

\57}890400) (598400)

r = 667600

ﬁ 53281536
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r = 667600

729942.0251

r = 0.91 coeficiente de confiabilidad
no corregido

rtt = 2 rtt 2(.91) 1.82

Consistencia Interna rtt = 0.95

coeficiente de confiabilidad
corregido

b) Prueba de Inteligencia Wonderlic Nivel Preparatoria

Para obtener la confiabilidad de esta prueba, se utilizd el

analisis de correlacidn de Pearson:

Tr o= N@XY)-EX) &Y)

” - Datos:
2 2 2 2
\| ned)-@o?  nevd) @ " - 200
ZXY = 36726
r = 200(36726)-(2561)(2760) ZX = 2561
> 5 EY = 2760
\(2(0(34377)—(2561) 200(40376)~(2760) 2
£xX%= 34377
2

ZY:="40376
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r = 7345200 - 7068360

\(?6875400—(6558721)(8075200 617600}

r = 276840

\{> (316679) (457600)

r = 276840

\' 1449123

rtt = 276840

380673.4957

r = 0.72 (no corregido)
Férmula consistencia Interna

rtt = 2rtt _ 2(0.72 _ 1.44 _ 0.83 (.o
Tirtt - 1+0.72 - 1.72 €



- 135 -

¢} Prueba de Inteligencia Otis Gama Forma EM Nivel Profesional

Para obtener la confiabilidad de esta prueba se utilizé el —--

andlisis de correlacién de Pearson:

Datos

r = N(EXY)-(&£X)(EY) N = 200

ZX = 3977

> > > 2 Zy = 4350
\((N(ix )-(£X) N(EZYT) ~ (EY) EXy= 90096

£X"= 84565
£y2= 102558

r = 200(90096)-(3977) (4350)

\(200(84565)—(3977)2 200(102558-(4350)2

r = 18019200 - 17299950

\Jr1i691300—15816529)(205/1600—18922500)

r = 719250
\(k1095471)(1589100)
r = 719250

q 1742402



- 136 -

r = 719250
1320000.782
r = 0.54 (no corregido)

Férmula: Consistencia Interna

rtt < 2rtt - 2(0.54) _1.08

o
~

1+rtt 1+ .54 = 1.54

corregido



III. ANALISIS DE REACTIVOS DE LAS

PRUEBAS DE INTELIGENCIA:

I. OTIS GAMA

II. WONDERLIC

1) La primera columna nos. indica el orden original de la Prueba
2) La>segunda columna nos proporciona la clave
3) Lla tercera columna, el nuévo orden de las préguntas, después

del andlisis de reactivos realizado.
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GAVE DE LA PRIEBA IE INTELIGENCIA OTIS GAYA

CLAVE ORDEN  ORIG. CLAVE ORDEN  ORIG. CLAVE CORDEN ORIG. CLAVE ORDEN

CRIEN
CORIG.

41

24

24

10

B

68

68

54

a8 -

28

28

13

69

69

57

49

29

29

17

70

70

55

50

- 31

30

i9

10

71

71

51

51

30

31

11

11

72

72

56

52

33

32

12

73

73

83

53

32

33

13

74

15

14

16

15

18

16

74

17

14
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CLAVE DE LA PRUEBA DE INTELIGENCIA WONDERLIC

CRDEN NUEVO  ORDEN NUEVO  ORDEN

orie. A ooy ome. P omv are. cLave gg Sg? CLAVE
1 3 1 11 2 13 2 3 39 a1 1
2 4 2 12 1 15 2 5 29 P2 112
3 9a 3 13 1 14 23 3 % 43 1/9
4 2 4 14 1 12 24 18 28 44 1850
5 4 5 15 2 18 5 3 R 45 3
6 5 7 6 189 17 26 1 28 46 650
7 o] 9 17 24 6 27 3 0 47 320
8 4 8 18 2 18 23 28 34 48 2
9 4 10 19 8. 19 29 15 7 49 1
10 c u 20 .3 20 0 3 40 50 9,13

a 9 4

k= .88 24

“ 33 123

34 7 16 21

3B 250 A

»B 0.8 22

7 2(i-3) &

38 6.6 33

9 1,3,4 B

40 511 b

8

8 & & 4 5 & & B &6 8



I - Ix : IIiI

ORD. NVO.
REAC. FREC. ~ ORD. REAC.
2 2 2
49 37
48 60 45
47 50 47
50 46
46 8 48
45 95 a4
44 110 42
43 108 43
42 132 38
41 140 36
40 140 gg
33 147 27
38 155 22
37 179
36 150 31
35 21
179
34 177 23
33 24
174
32 41
31 130 40
30 130 37
29 133 34
28 145 30
27 150 26
26 165 - 32
25 149 o8
24 154 55
23 170 29
22 151 39
21 130
20 192 20
19 214 19
18 266 18
17 378 6
16 300 17
15 310 16
14 320 12
13 3186 14
i2 312 ‘ 15
11 319 13
10 324 11
Q 331 10
8 338 8
7 335 b
. 6 358 7
E" 380 5
“4 383 4
3 383 3
% 392 >
400 1

Se realizé un andlisis de reactivos de la Prueba de Inteligencia Won -
derlic.

En la columna III proponemos este nueve ofden

PRUEBA DE QIELIGENCIA WONDERLIC
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DESCRIPCION DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos, se enumeran a continuacidn:

I. OBTENCION DE LAS NORMAS‘DE CALIFICACION:

a) Prueba de Inteligencia Wonderlic nivel secundaria: en

b

o

~

o

los datos registrados encontramos que los puntajes ba

Jjos se encuentran localizados entre los 6 y 15 puntos.

El puntaje medio fluctia entre los 16 y 24 puntos con

una medida de 21 puntos,

Los puntajes altos se inician desde los 25 puntos, —--
ver tabla I Pag, 128

Prueba de Inteligencia Wonderlic nivel preparatoria:
En los datos registrados encontramos que

Los puntajes bajos fluctian entre los 10 y 14 puntos,
La media se encuentra en los 26 puntos. Los puntajes
altos se inician de los 30 a los 41 puntos, cifra que

nos indica la calificacidén mas alta. Ver tablall pag.
129

Prueba de Inteligencia Otis Gama

fesional

Los puntajes bajos, se encuentran registrados entre'*
los 12 y 35 puntos, la media en los 42 puntos y los -
puntajes mis altos se encuentran- 49 puntos, el punta~

je mas alto es de 71 puntos. Ver Tabla III Pag. 130
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II OBTENCION DE LA CONFIABILIDAD:

CORRELACION PRODUCTO-MOMENTO DE PEARSON

{ FORMULA )

La correlacidn producto -momento de Pearson es el método —-
mis usado para establecer una relacidn entre dos variables. . El coefi -
ciente de correlacidn es™un nfimero fnico que expresa la magnitud y la di
reccidén de la relacidn. El coeficiente es el indice que va de +1.00 a

- 1.00.

El tamafio del indice expresa la magnitud de la relacidn: ——
0.00 indica que no hay relacién; de 0.30 a 0.50 indica una relacién mode

rada y de 0.80 a 1.00 indica una alta interrelacidn.

Una relacidn positiva significa que los individuos que ob -
tienen calificaciones altas en una variable tienden a obtener califica -

ciones altas en la otra.

Coeficiente de correlacidn segin Garret:

(K3

r desde 0.00 a 0.20 denota una relacidn iﬁsignificante.

I+

r desde 0.20 a * 0.40 denota una relacién baja pero ligera.
r desde 0.40 a ¥ 0.70 denota una correlacién marcada.

r desde £ 0.70 a £ 1.00 denota una correlacién elevada.

Resultados:
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I. OBTERCION DE LA CONFIABILIDAD

RESULTADOS:

a) Prueba de Inteligencia Wonderlic Nivel Secundaria:
Los resultados del andlisis de correlacidén se obtuvo una correlacidn

de 0.91 y su consistencia interna de 0.95

b) Prueba de Inteligencia Wonderlic Nivel Preparatoria:
Los resultados del andlisis de correlacidn se obtuvo una correlacién

de 0.72 y su consistencia interna de0.83

c) Prueba de Inteligencia Otis Gama-Forma EM. Los resultados del ané-
lisis de correlacién se obtuvo una correlacién de 0.54 y su consis -

tencia interna de 0.70
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RESUMEN Y CONCLUSIONES

Este trabajo tuvo como objetivo general el de estandarizar --
las normas de calificacién de dos Pruebas de Inteligencia Otis Gama for-

ma FM y Wonderlic que se utilizan actualmente en seleccién de personal.

Para realizar esto fue necesario elaborar nuevas normas de ca-
lificacidn para ambas pruebas dando u ofreciendo una alternativa de cali

ficacién para las mismas.

Para ello se tomaron en cuenta el grado escolar: secundaria y-
preparatoria para la prueba de inteligencia Wonderlic y para el nivel —--

profesional la prueba de inteligencia Otis Gama.

Asimismo, se obtuvo la cogfiabilidad de ambas pruebas; pudien-
do comprobar que su grado de confiabilidad es elevado, por lo tanto es -
una prueba que al ser aplicada dos veces a una misma persona en circuns-
tancias idénticas nos proporcione similares resultados (cita antes men -

cionada).

LIMITACIONES DEL ESTUDIG

Podemos- considerar que la principal limitacidn de nuestro estu
dio es que sus resultados obtenidos no pueden ser generalizados para to-

da la poblacién, solicite empleo en cualquier Secretaria de Estado.

Esto es debido al tipo de muestreo que se utiliza ya que se se
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leccicnaron a las primeras personas que llevaban los requisitos para la

realizacifén de este estudio o0 sea su escolaridad.

Otra limitacidn es que este estudio no manejd variables que -

pudieran afectar los resultados.

Debido a la premhra de la obtencién de la confiabilidad de am
bas pruebas, se utilizé el método de par-non(divisién de la prueba y es
te método se utiliza en el caso de que no se pueda contar otra vez con-

las personas.

SUGERENCIAS PARA FUTURAS INVESTIGACIONES

Esperamos que el presente trabajo sirva de estimulo para nue-
vas investigaciones en cuanto a dar nuevas.alternativas de calificacidn
de pruebas, saber que se estan manejando normasvde acuerdo a las carac—
teristicas de la poblacidn. Porque sabemos que muchas veces manejamos
prueba;, sin saber si ya fueron adaptadas a la poblacidn mexicana y so-
bretodo si se cuenta con informacidén’ tedrica de la misma.

Para ampliar este estudioc, se propone investigar si hay dife-
rencia en cuanta al nivel intelectual entre las personas que solicitan-
‘emipleo en una Secretaria de Estado a las que solicitan emplec en una -
Empresa Privada y si se pueden utilizar estas mismas normas para ambas—

poblaciones.
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ANEXO 1

ANALISIS DE PUESTOS

IDENTIFICACION.

TITULO DEL PUESTO ) FECHA

SUELDO COMPENSACIONES

DEPARTAMENTO O SECCION

PERSONAL A SU CARGO

PUESTO INMEDIATO INFERIOR

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO MEDIATO PUESTO INMEDIATO PUESTO ANALIZADO
SUPERIOR SUPERIOR

I. DESCRIPCION GENERICA.

PUESTO IN-

MEDIATO IN
FERIOR

I1I. DESCRIPCION ESPECIFICA.

Actividades diarias, eventuales y ocasionales.
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ITII. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

3.1. HABILIDAD: ES LA CAPACIDAD APRENDIDA NECESARIA PARA DE-
SEMPENAR EL PUESTO.

(
(
(
(

)
)
)
)

PROFESIONAL EN

SECUNDARIA

PREPARATORIA

OTROS

CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS (ESPECIFICAR).

3.2. IDIOMAS.

HABLA - LEE "ESCRIBE 1. EXCELENTE
INGLES v 2. BIEN

FRANCES : 3. REGULAR
OTROS 4. NO REQUERIDO

3;3. EXPERIENCIA.

(QUE EXPERIENCIA SE REQUIERE PARA DESEMPENAR ADECUADAMEN
TE EL PUESTO, Y EN QUE AREAS?

[#]
§ Y

INICIATIVA.

&CON QUE FRECUENCIA EL PUESTO PERMITE AL TITULAR PRESEN
.TAR IDEAS Y/O RESOLVER PROBLEMAS?
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ESFUERZO.

LAS TAREAS QUE INVOLUCRAN LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO RE
QUIEREN DE:

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO MENTAL (ANTENCION; CONCENTRACION, MEMORIA, PLA
NEACION, COORDINACION VISOMOTRIZ).

CAPACITACION.

ESPECIFIQUE EL TIPO DE CAPACITACION QUE SE RECOMIENDA
PARA DESEMPENAR ADECUADAMENTE EL PUESTO.

RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO.

(QUE CONSECUENCIAS PODRIA ACARREAR LA FALTA DE ATENCION
Y/0 EQUIVOCACION AL DESARROLLAR LAS FUNCIONES DEL PUES-
T0? -

LA REALIZACION DEL TRABAJO QUE EL PUESTO REQUIERE ES:
ABURRIDA ) ﬂONOTONA () ACTIVA ( )

INTERESANTE ( )

MARQUE LA RESPONSABILIDAD DE SUPERIVISON QUE EXIGE EL

'SUPERVISION FRECUENTE o)

TAREAS CORTAS VERIFICADAS ( )

SE SIGUEN LOS PROCEDIMIENTOS FORMALES EN LA RUTINA DE
TRABAJO ! )




- 149 -

3.10. RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES.

EL PUESTO QUE USTED DESEMPENA TIENE ACCESO A DATOS CONFIDENCIALES

ST () NO ( )

3.11. CONDICIONES FISICAS DEL AREA DE TRABAJO

ILUMINACION ) RXCELENTE

OLORES BUENO

HUMEDAD REGULAR

VENTILACION

FRIO

CALOR

LIMPIEZA

RUIDO

3.12. ENFERMEDADES PROFESIONALES.

ALERGIAS

0IDO

VISTA

SISTEMA NERVIOSO

3.13. LAS CONDICIGNES FISICAS DEL AREA DE TRABAJO DONDE DESEMPENA SUS

ICIONE
FUNCIONES SON:
PESIMAS (_ ) MALAS ( )A BUENAS ( ) EXCELENTES ( )

3.14. EL PUESTO REQUIERE ESTAR SUJETO A PRESION DE TIEMPO

ST ( ) NO ( )

ESPECIFIQUE
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REQUISITG BASICOS.

EDAD SEXO0 ESTADO CIVIL

PRESENTACION

INDICAR OTROS REQUISITOS NECESARIOS QUE DEBE PRESENTAR LA PERSONA QUE DESEMPE

NE EL PUESTO

COMPORTAMIENTO DESEABLE QUE DEBE PRESENTAR LA PERSONA QUE DESEMPENA EL PUESTO.

I AREA INTELECTUAL CAPACIDADES Y HABILIDADES QUE TIENE UN INDI-
VIDUO PARA PERCIBIR, COMPRENDER Y MANEJAR SI
TUACIONES.
I1. AREA CONDUCTUAL Y EQUILIBRIO PARA ENFRENTAR SITUACIONES DIFI -
EMOCIONAL CILES.

GRADO DE FLEXIBILIDAD AL CAMBIO, PERCEVERAN-
CIA EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

III. AREA INTERPERSONAL: ACTITUD ANTE LAS RELACIONES Y MANEJO DE LAS
MISMAS CON SUPERIORES, COPANEROS Y ANTE EL
GRUPO EN GENERAL.

NOMBRE

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

APROBO

FIRMA

OBSERVACIONES
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EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTOS ANEXO # 1.1.
) FECHA
DESCRIPCION DE PUESTO HOJA: afio mes | dia
DE:
Nombre del puesto Clave Categoria

Divisidn

Gerencia, Departamento o Seccidn

Gerente del area

Jefe inmediato

Plaza autorizada.

REQUISITOS BASICOS

DESCRIPCION GENERICA

IDESCRIPCION ESPECIFICA.
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ESPECIFICACION DE PUESTO

OBSERVACIONES
Director del Area Gerente del Area Jefe del Departamento
Gerente de Relaciones Gerente de Programas

Industriales Inst.
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02 HNo.

REQUISICION DE PERSONAL FECHA .DE ELABORACION

PUESTO A CUBRIR

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO

OFICINA SECCION

FECHA LIMITE DE CONTRATACION

OBSERVACIONES

EDAD: DE A ANOS. ESTADO CIVIL SEXO

NIVEL ACADEM.CO

EXPERIENCIA EN
TIPO DE CONTRATACION

RANGO DE SUELDO

HORARIO DE TRABAJO

ORDEN DE LA REQUISICION MOTIVO DE LA REQUISICION (EXPLIQUE)
__ SUBSTITUCION TEMPORAL
| vacante

___ BUESTO DE NUEVA CREACION

NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

SOLICITA ' AUTORIZA DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIEN
o TO Y SELECCION DE PERSONAL.

CANDIDATO ACEPTADO FECHA DE INGRESO
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FORMATO DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ANEXO # 3.
NOMBRE EDAD
DOMICILIO TELEFONO
FECHA DE NACIMIENTO LEUGAR DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

NUMERO DE REGISTRO EN EL ISSSTE

HISTORIA - ACADEMICA NOMBRE Afios CERTIFICADO
PRIMARIA

SECUNDARIA

PREPARATORIA

PROFESIONAL

OTROS

HISTORIA LABORAL

NOMBRE DE LA EMPRESA DIRECCION
SUELDO INICIAL SUELDO FINAL
TRABAJO DESEMPENADO

_NOMBRE DE LA EMPRESA . DIRECCION
SUELDO INICIAL SUELDO FIANL
TRABAJO DESEMPENADO

NOMBRE DE LA EMPRESA ~ DIRECCION
SUELDO INICIAL : SUELDO FINAL
TRABAJO DESEMPENADO

NOMBRE DE LA EMPRESA ) DIRECCION
SUELDO INICIAL - SULLDO FINAL
TRABAJO DESEMPENADO
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PERSONAS .QUE DEPENDEN ECONCMICAMENTE
OCUPACION DOMICILIO DEPENDE ECONOMICAMENTE ST NO
PADRE

MADRE
ESPOSA
HIJOS

TIEMPO LIBRE

DEPORTES ;CUAL O CUALES?

LECTURAS
CINE
TEATRO

INTERESES, METAS U OBJETIVOS A CORTO Y LARGO PLAZO

OBSERVACIONES.



ANEXO 4.
Fotografia
SOLICITUD DE EMPLEO. )
ESTA SOLICITUD DE EMPLEO DEBE LLENARSE |PUESTO QUE SOLICITA
CON LETRA DE MOLDE Y TINTA POR EL INTERE |SUELDO QUE PRETENDE
SADO, DEBIENDD CONTESTAR LOS DATOS QUE
SE PREGUNTAN.
1. DATOS GENERALES
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMICILIO
IACTUAL
CALLE U NUMERO COLONIA zZ.P. CIUDAD TELEFONO
{EDAD FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO EDO. CIVIL NACIONALIDAD
SEXO R.F.C. CARILLA SMN. LIC. MANEJO No. ESTATURA PESO
2. DATOS FAMILIARES
PARENTESCO NOMBRE DOMICILIO EDAD OCUPACION
PADRE
MADRE
ESPOSA (0)

FAVOR DE MARCAR CON UNA {X) LA COLUMNA CORRESPONDIENTE
HIJOS HERMANOS




v
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8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS.

ESCOLARIDAD

AROS

INSTITUCION

DIRECCION DE jA

CERTIFICADO

DRIMARIA

BECUNDARIA

FOMERCIAL/TECNICA

FREPA/VOCACIONAL

PROFESIONAL

EARRERA . No.

CED. PROFESIONAL

OTRQS ESTUDIOS

TDIOMAS QUE DOMINE O QUE

TENGA CONOCIMIENTO

SESTUDIA ACTUALMENTE?

IDIOMA |{HABLA |LEE ESCRIBE | TRADUCE | ;QUE ESTUDIA?
INSTITUCION
HORARIO
CLAVES: C CORRECTO R REGULAR P POCO

© ACTUAL.
1. ACTUAL O ULTIMO

4. EMPLEOS Y EXPERIENCIA.

STRVASE ANOTAR SUS EMPLEOS EN ORDEN CRONOLOGICO, COMENZANDO POR EL MAS RECIENTﬁ

I TELEFONG

INOMBRE DE LA EMPRESA rbIRECCION

DEL MES |aL MES [ULTIMO PUESTO OCUPADO

SUELDO INICIAL ‘spELDo FINAL | JEFE INMEDIATO

[EN QUE CONSISTIO 7

RAZONES PARA DEJARLO

2. PENULTIMO

NOMBRE DE LA EMPRESA l DIRECCION TELEFONO

DEL MES AL MES

*ULTIMO PUESTO OCUPADO

S

SUELDO INICIAL

}SUELDO FINAL

JEFE INMEDIATO

EN QUE CCNSISTIO

RAZONES PARA DEJARLO

¢
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- ANTEPENULTIMO.

JOMBRE DE LA EMPRESA DIRECCION TELEFONO
PEL MES AL MES ULTIMO PUESTO OCUPADO

BUELDO INICIAL SUELDO FINAL _ JEFE INMEDIATO

EN QUE CONSISTIO

RAZON PARA DEJARLO

5. REFERENCIAS.

NOMBRE DOMICILIO OCUPACION TELEFONC

5. DATOS COMPLEMENTARIOS.

IPERSONAS QUE DEPDNEN ECONOCMICAMENTE DE USTED? PARENTESCO

S1 PERCIBE OTROS INGRESOS INDIQUE SU PROCEDENCIA Y MONTO

EXPLIQUE SU SITUACION HABITACIONAL

;PODEMOS PEDIR INFORMES DE USTED? EN CASO NEGATIVO EXPLIQUE ;POR QUE?

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS ANOTADOS SON VERIDICOS.

LUGAR Y FECHA FIRMA
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ANEXO 5.

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DEL TRABAJO.

ENTREVISTA INICIAL.

NOMBRE

No. FOLIO

PUESTO

FECHA

PRESENTACION PERSONAL.
IMPECABLE EN VESTIDO Y PERSONA

LIMPIO, CUIDADOSO EN SU VESTIR

PRESENTACION REGULAR
DESCUIDADO EN EL VESTIR

MALA PRESENTACION

HABTLIDAD PARA EXPRESARSE

SE EXPRESA CORRECTAMENT
LIDAD

FLUIDEZ VERBAL EXPRESADA CON DIFI -
CULTAD

E Y CON FAC]]

DINAMICO Y POCO VOCABULARIO
COMUN SIN GRAN FLUIDEZ

SE EXPRESA CON DIFICULTAD

ESCOLARIDAD

____ PROFESIONAL

TECNICA(

PREPARATORIA

SECUNDARIA Y/O COMERCIO

PRIMARIA

{EXPERIENCIA
MUY BUENA (MAS DE TRES ANOS)

_ BUENA (1 A 2 ANOS)

ACEPTABLE {6 MESES A 1 ANO)
DISTINTA

NUNCA HA TRABAJADO

HMOTIVACION
METAS BIEN DEFINIDAS
DESEOS DE SUPERACION LABORAL
TERMINACION DE ESTUDIOS
DESECS DE SUPERACION ECONOMICA

DESORIENTADC

CSTABILIDAD LABORAL

-~
2

MUY ESTABLE {MAS DE 3 ANOS)
ESTABLE (DE 2 A 3 AROS)
INESTABLE JUSTIFICADAMENTE
INESTABLE

NUNCA HA TRABAJADO

OBSERVACIONES

ENTREVISTO
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ANEXO 6

GUIA DE ENTREVISTA

Establecer Raport ’

Aspecto Personal (importancia de la

DATOS GENERALES

Nombre

Lugar y fecha de nacimiento
Edad ‘

Domicilio

Puesto solicigado

Horario disponible

5Qué otro puesto podria desempefiar?

AREA ESCOLAR

Grado méximo de estudios

Cursos especiales que ha recibido

primera impresién)

Sexo

Estado civil
Teléfono
Sueldo minimo deseado

Fuente de reclutamiento

;Qué lo motivé a cursar "X" tipo de carrera?

En caso de haber suspendido sus estudios, ;jcudl fue la causa?-

De haber tenido oportunidad, ;qué hubiera estudiado?

¢Qué tipo.de actividades culturales extraescolares ha desarrollado?

sQuién ha costeado sus .estudids?

:/Qué posicidn desempefid en los grupos escolares?

;Qué opinibn cree que tengan de usted sus compafieros y maestros?

Si estudia, ¢gcudl es su horario?

AREA LABORAL
Nombre de la empresé}
Direccidn

Fecha de ingreso

' Fecha de salida
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$Qué puesto desempefiaba cuando ingresé?

;Qué puesto desempefiaba cuando dejé la compafiia?

Sueldo inicial Sueldo final
uvo promociones? ;Cudntaos?

A
¢Tuvo ascensos? ¢Cuéntos?

¢A qué cree que se debieron sus promociones y ascensos?
;Culdl cree usted que fue el motivo por el cual no se le promovid o ascendié?
Describa las actividades que desarrollé

iQué es lo que mas le agradaba de su trabajo?

¢Qué es lo que menos ie agradaba de su trabajo?

:Como fue la relacidén coﬁ su jeferinmediato?

;C6mo fue la relacidn con sus compafieros?

;Qué aportacidn hizo usted a dicha'emprésa?

&Su trabajoklo realizaba sélo o en equipo?

iCoémo le gusta realizar su trabajo?

,Qué esperaba usted de la empresa al ingresar?

:En qué grado lo obtuvo?

;Qué imdgen &ejé en jefes y compatieros?

Explique cudl fue el motivo de su separacidn

Lo antérior se pregunta para cada uno de sus empleos anteriores.

Como manera de introduccién al puesto a cubrir prosigase asi:

¢Cuil de sus trabajos anteriores le ha proporcionado mayor satisfaccidn perso
nal? -

;Ha presentado solicitud de ingreso a otra empresa?
¢En dénde y para qué puesto?
zPor qué desea trabajar en esta Secretaria o en esta Empresa?

;Qué aportaciones haria a ésta?
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¢Conoce las funciones del puesto que solicita?, describalas.
¢Cémo encajaria su experiencia pasada en el puesto a cubrir?
¢En cuanto tiempo podria-empezar a trabajar?

Mencione tres ventajas y tres desventajas de trabajo en el Sector piblico.

AREA SOCIOECONOMICA.

Ocupacidén del padre . Ocupacién de la madre

Ocupacién del cényuge . Ingresos

Dependientes econémicos

Tiene deudas . Monto
;Con quién vive usted? .
Otros ingresos . Fuente_

(A cudnto ascienden sus gastos mensuales?

iA qué edad empezé a sostenerse por si mismo?

¢Qué actividades de grupo desarrolla?

:Cémo emplea su tiempo libre?

;Qué tlase de personas le simpatizan més?

Describa, qué tan amplio es su circulo social

;Cémo se compone éste?

:Qué es lo que menos le agrada de las demds personas?

(Qué opina usted de su padre?

(Qué opina usted de su madre?

sCuantos hermanos tiene? Ocupacién ) ‘ Edades
;Qué lugar ocupa dentro de su familia?

Si es casado qué opina de su matrimonio

;Cémo se lleva usted con su esposa (o)
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iQue cualidades y defectos tiene su esposa (0)?

:;Cudles son sus divirsiones o pasatiempos favoritos?

¢Que metas e intereses tiene?

(Qué opinién tiene de usted mismo?

Diéa sus stresfcﬁalidades y tres defectos principales.

Cierre.

Se le pregunta al candidato si tiene alguna duda respecto a esta entrevista,
alguna pregunta que hacer o algo que quisiera agregar que considere importan

te que conozcamos.

Si es entrevista de preseleccidn se le indica la fecha de programacién, docu

mentos a presentar y se le entrega el manual para el aspirante.
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ANEXO 7

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS GENERALES, DIRIGIDA A SECRETARIAS.
INSTRUCCIORES.

Después de saludar a las aspirantes e indicar el pupitre donde resolverén el
examen se les entregari este con las instrucciones:

"Lea con atencidn las preguntas y resuelvan. Tienen 40 mihutos".

Al término del tiempo se les recoge esta seccidn y entrega la hoja de evalua
cién .de ortografia explicando claramente las instrucciones. Al término de
15 minutos se recoge y se proéede a la evaluacidén de la taquigrafia y la

mecanografia.

En la evaluacidn de la taguigrafia, se dard al aspirante un block y un lapiz
para taquigrafia para que escriba en taquigrafia el dictado que se les hara.
El aplicador hard el dictado de la hoja de transcripcién. El dictado se .ha
ce en un tiempo promedio de cinco minutos, al terminar el dictado se reco

gen los blocks cuyas hojas se anexan al examen.

El aplicador observarid que el dictado lo tomen las aspirantes con signos de
-taquigrafia, de no ser asi, se suspenderi la aplicacidn de las aspirantes

que no utilicen signos.

La evaluacién mecanogrédfica se hard después de dar cinco minutos para que

las aspirantes se adapten a la maquina de escribir.

El examen consiste en hacer la transcripcién del dictado tomado:.en taquigra
fia. La transcripcién se hard en la parte posterior de la evaluacién de or

tografia.
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SECRETARIA.

NOMBRE . ACIERTOS CALIF.

Responda las siguientes preguntas:

1. Mencione cuatro actividades del trabajo de secretaria.

2, Diga las partes (estructura) que lleva un documento sin importar-de qué
po sea. .

(1)

(2) 1.

(3)

(4)

(5)

3. ¢Qué es un archivo?
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4. Mencione tres sistemas ‘de archivo que conozca y de un ejemplo de cada uno.

NOMBRE DEL SISTEMA EJEMPLO

5. ¢(Qué es un oficio?

6. (Qué significan.las abreviaturas siguientes?
ABREVIATURAS : SIGNIFICADO

1. Rtte.

2. Atte.

3. Uds.

4, Vo. Bo.

5. C.c.p.

6. C.

7. Escriba las abreviaturas de las palabras que siguen:
SIGNIFICADD ADREVIATURAS

1. Posdata

2. Su seguro servidor

3. Presente

4, Préximo pasado

5. Remite

6. Licenciado




8.

10.

11.

i2.

13.
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Describa ;qué es una agenda?

¢Qué funcidén tiene una agenda memoréndum?

¢Para qué sirve un acuse de recibo?

Diga el puesto de dos personas que pueden ordenar el trabajo de la secreta-
ria.

Como secretaria esta bajo su responsabilidad el sello oficial y el facsimil
del Jefe de la Oficina o Departamento. ;Se lo prestaria al jefe de otra ofi
cina?. .

ST { ) NO ()

JPor qué?

Redacte un documento en el que el sefior José Huerta decline la invitacidn a
comer; que le fue hecha la semana pasada por los miembros del sidnicato,
pretextando tener compromisos hechos con anterioridad a la fecha de la invi
tacidn.

Pra la elaboracidén del memorandum utilice el reverso de &sta hoja.
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EJEMPLO DE UN EXAMEN DE ORTOGRAFIA PARA SECRETARIA.
jCUENTAME ALGO DE DIOS!

- E1 Sefior esta centado en lo alto de la colina, rodeado de los prados del pa
raiso sobre un tono asul de safiros, a la sombra de unos ilos de plata y que
florecen todo el afio, como en el pardiso no hay inbierno ni otofio. Las flo-
res no se marchitan nunca se habren sin sesar para gozo de los venditos de
Dios, En torno del Seﬁoé, vuelan multitudes de angeles como copos de nieve-
enjambre de avejas; son como palomas blaﬁcas quedesienden del cielo a la tie-
rra para.volver a subir al cielo y contarle a Dios todo lo que hacemos noso —
tros, las jentes. Entre ellos e;té elAtullo, el mio, el del abuelo, pues a
cada uno se nos a dado un Aangel; para el Sefior todos somos iguales. Y tu an
gel le comunica a dios: *le ha sacado la lengua al abuelo"”. Entonces el
Sefior dispone: "bueno pues, que el viejo le de unos azotes" y lo propio le
susede a todo el mundo; a cada cual segiin sus obras, le da Dios su merecido;
a unos penas y a otros alegrias. Y todo estd tan bien dispuesto que los an
geles henchidos de gozo batiendo las alas cantan eternamente "jy el Sefior -se

limita a sonrreir, como disiéndoles"! ;Basta, ya estd bien!.

Al hablar de Dios, del paraiso, se tornava pequefia y dulce; su cara rejuvene

cia y los himedos ojos se yenaban de una luz muy grata.
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ANEXO 8

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO.

SOLICITANTE

DOMICILIO

EMPRESA

FECHA HORA

ENTREVISTADOR

I. ANTECEDENTES FAMILIARES.

PADRE EDAD LUGAR DE NACIMIENTO
OCUPACION EMPRESA UBICACION
INGRESOS _ RELIGION DOMICILIO
COLONIA CIUDAD
MADRE_ EDAD LUGAR DE NACIMIENTO -
OCUPACION EMPRESA
UBICACION » INGRESOS RELIGION
NUMERO DE HIJOS .
1. EDAD LUGAR DE NACIMIENTO
- EMPRESA UBICACION SUELDO __
SOLTEROQ CASADO .
2. EDAD LUGAR DE NACIMIENTO
-EMéRESA OCUPACION UBICACION
SUELDO SOLTERO(A)
CASADO(A) . .

II. SITUACION ECOHOﬁiCA DE LA CASA.

LOS INGRESOS MENSUALES DE LA CASA PROCEDEN DE:

¥ SUMAN_-

QUE SE DISTRIBUYEN

COMO SIGUE: ALIMENTACION

RENTA

LUz

GAS TELEFONO

~ ROPA

ESCUELA




DIVERSOS

ADEMAS POSEE:

CASA PROPIA CON VALOR DE
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OTROS

UBICADA EN

TERRENO CON VALOR DE

UBICADO EN

AUTOMOVIL CON VALOR DE .

MARCA

MODELO

EN EL BANCO

CUENTA BANCARTIA QUE ASCIENDE A

OTROS BIENES

ITII. ANTECEDENTES PERSONALES.

NACIO EL DE DE . EN SOLTERO__
MATRINOMIO CIVIL RELIGIOSO UNION LIBRE FECHA
OCUPACION EMPRESA UBICACION
SOLTERG .
HAN PROCREADO HIJOS, DE LOS CUALES VIVEN QUE SON:
EDAD OCUPACION
EDAD OCUPACION )
EDAD GCUPACION
EDAD OCUPACION
TIENEN SU DOMICILIO EN COLONIA
CIUDAD .
IV. ANTECEDENTES ESCOLARES. ]
ESCUELA aN0S HOMBEE DE 14 RSCUELA  LUGAR DESDE HASTA
PRIMARTA
SECUNDARTA
PREPARATORTA
CARRERA
OTRA

V. ANTECEDENTES DE TRABAJO.
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NOMBRE DE LA EMPRESA

UBICACION ) COLONIA CIUDAD -

FECHA DE INGRESO PUESTO SUELDO

FECHA DE SEPARACION . JEFE INMEDIATO

¢TUVO PERSONAS A SUS ORDENES? ) ¢ CUANTAS? ;HUBO ALGUN ASPECTO

DE SU TRABAJO QUE LE DISGUSTARA EN LO PARTICULAR?

NOMBRE DE LA EMPRESA

UBICACION COLONIA CIUDAD

FECHA DE INGRESO PUESTO SUELDO

FECHA DE SEPARACION JEFE INMEDIATO

LTUVO PERSONAS A SUS ORDENES? ;CUANTAS? GHUBO ALGUN ASPECTQ DE

SU TRABAJO QUE LE DISGUSTARA EN LO PARTICULAR?

VI, SITUACION ECONCHICA PERSONAL.
HIJO DE FAMILIA Y DEPENDE ECONOMICAMENTE DE SUS PADRES.

CONTRIBUYEW AL SOSTENIMIENTO DE LA FAMILIA CON

NO DEPENDE DE NADIE Y ADEMAS DEPENDEN DE EL (ELLA)

NO DEPENDE. NADIE DE EL Y ADEMAS EL IMPORTE DE SUS GASTOS MENSUALES ES
DE . .

ADEMAS POSEE:

CASA PROPIA CON VALOR DE UBICADA EN

TERRENO COM VALOR DE UBICADO EN

UN AUTOMOVIL CON VALOR DE 7 MARCA MODELO
CUENTA BANCARIA QUE ASCIENDE A EN EL BANCO '
EN BONOCS

YII. INTERESES Y RELIGION DEL SOLICITANTE.

LEZ AGRADA IR AL CINE PREFIRIENDO PELICULAS
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CON UNA FRECUENCIA MENSUAL DE

ASISTE AL TEATRO DE CAMARA DE REVISTA .
LE GUSTA PRACTICAR EL DEPORTE:. BASQUETBOL___ _ BEISBOL FUTBOL
NATACION OTROS DEPORTES

SUS LECTURAS SON PREFERENTEMENTE: NOVELAS POLICIACAS NARRATIVAS
BIOGRAFICAS _ CLASICAS .

GUSTA DE: EL. RADIO LA TELEVISION .

RELIGION

AFICIONES CULTURALES O SOCIALES

TIEMPO DEDICABO A:

PLANES A CORTO PLAZO

PLANES A LARGO PLAZO

VII. DOCUMENTACION.
PRESENTO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

ACTA DE NACIMIENTO. LUGAR Y FECHA

DOCUMENTOS ESCOLARES

CARTILLA DEL SEVICIO MILITAR NUMERC CLASE

RESELLADA CREDENCIAL DELVINSTITUTO HéXICANO DEL SEGURO SOCIAL
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OTIS GAHMHA

FORMA EHM

No abra este folleto sino hasta que se le diga

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,

su edad y dem&s informacidn en los espacios apropiados.
En el espacio después de "Nivel", escriba GAMHA.
En el espacio deéppés de "Forma", escriba EHM.

Luego, espere mas instrucciones.

]
NO MARQUE ESTE FOLLETO, NI CORTESTE EN EL.



NO MARQUE ESTE MARQUE SUS RESPUESTAS
FOLLETO. EN LA HOJA ESPECIAL
‘ PARA RESPUESTAS.

OTIS GAMMA EM

’ INSTRUCCIONES

Este es un test para ver cémo piensa. Contiene preguntas de diferentes clases. Después de ca-
da pregunta hay cuatro o cinco respuestas posibles. Usted debe leer cada pregunta y decidir cuil de
las respuestas que le siguen es la correcta. No emplee mucho tiempo con una sola pregunta. Como
ejémplo, aqui tiene tres preguntas,

Ejemplo a: ;Cudl de las cinco cosas de abajo es suave?
A vidrio B piedra C algodén D hierro E hielo

: La respuesta correcta, naturalmente, es algodén. La palabra algeddén corresponde a la letra C.
Ahora, en la Hoja Especial para Respuestas, vea los “Espacios para Marcar las Respuestas de los
Ejemplos”. En uno de los cinco espacios para marcar las respuestas del ejemplo “a”, el que esta ba-
jo la letra C, se ha hecho una marca gruesa para llenarlo. FEsta es la forma de contestar las pre-
guntas.

Pruebe el siguiente ejemplo usted mismo. No escriba la respuesta; tinicamente haga una mar-
ea gruesa en el espacio que estd debajo de la letra gue corresponde a la respuesta correcta en la Ho-
ja Especial para Respuestas.

Ejemplo b: Un canario es una especie de {?).
F~planta "G “pajaro H gusano ‘I pez J flor

La respuesta es péjaro, la cual corresponde a la letra G; asi es que usted debié contestar el
ejemplo “b” haciendo una marca gruesa en el espacio que estd debajo de la letra G.

Pruebe el Ejemplo “c”.
Ejemplo &1 ;Cudl de los cinco niimeros de abajo es mayor que 557
A 33 B 48 c 29 D 57 E 16

La respuesta correcta para el ejemplo “c” es 57, Ia cual corresponde a la letra D. Asi es que
usted contestarfa al ejemplo “¢” haciendo una marca gruesa en el espacio que estd debajo de la le-
tra D. Higalo.

Lea cuidadosamente cada pregunta y decida cudl de las respuestas es Ia mejor. “Fijese cuil es
1a Ietra de su seleccién. Despusés, en su Hoja de Respuestas, haga una marca gruesa en el espacio que
esti debajo de esa letra. '

Al marcar sus respuestas, asegiirese siempre de que el nimero de la pregunta sea el mismo
para la Hoja de Respuestas y para el Folleto del test. Borre completamente cualquier respuesta
que desee cambiar y tenga cuidado de no hacer rayas o marcas de cualquier clase en su Hoja de Res-
puestas o en su Folleto de examen. Cuando termine una pdgina, continte con la siguiente. Si termi-
rtlead todce,\d el test antes del tiempo fijado, revise sus respuestas. Trabaje lo més réipido y exacto que us-

pueda.

El test contiene 80 preguntas. No se espera que pueda responder a todas, peré trate de contes-
tar bien al mayor mimero posible. Tenga cuidado de ro ir tan riapidn que cometa equivocaciones. No
pase mucho tiempo en una sola pregunta. Se le concederd media hora a partir del momento en que
el-examinador le diga que empiece. Ninguna pregunta serd contestada por el examinador después
de empezar la prueba. Ponga su lapiz sobre el escritorio.

NO DE VUELTA A LA PAGINA HASTA QUE SE LE DIGA.



4 Otis de evaluacién ripida Gamma EM
1. Es mis probablé que un automévil tenga (?).
A radio B calentador C ianque de gasolina D [anta de repuesto E loderas
2. Para indicar el movimiento de un eje se usa la palabra (7).
F progreso G aceleracion H rotacion I vibracién J retardacién
3. E! pdjaro carpintero dié al 4rbol muchos picotazos en rapida ( ?).
A rotacidn B vibracién C progresion D sucesion E simultaneidad
4, Un caballo no siempre tiene (7). -
F corazén G ojos H herrajes I piel J cola
5. Lo opuesto a generoso es {?).
A econdémico B pobre C inculto D enfermo E facano
8. Un hombre siempre es mis (?) que su hija.
F alto G sabie H viejo I morene J gorde
7. Una suegra es a un yerno como un suegro es a una { ? ).
A novia B nuera _ C esposa D casada E suepgra
8. FEl primer dibujo de abajo se relaciona con el segundo en la misma forma que el tercero se re-.
laciona con uno de los cuatro que siguen. ;Con cual se relacicna?
(*)
Este CnUD es a este ‘ como este EE__—I esa (?).
{s) .
A 3 B 1 .
P OarE G i 1 H T . 1 o
[+] N 5
9. Lo opuesto a extrafio es (?). i
A faell B familiar C amemude D cordial E intimo’
16, En un ]uego de futbol sxempre hay 7).
F espectadores G costadic H perifencadores I competidores J equipo ganador
11, Una aspiradora es a una escoba lo que una refrigeradora es a ( ?). :
A una cocina B una estuia C e¢leciricidad D una hielera E wunha invencién
12, En una fiesta estaban un hombre y su esposa, sus tres hijos con sus resoechvas BSpOsSas ¥ Cua
tro nifios de cada una de las familias de los hijcs. ;Cuantas personas habia en la fiesta?
F 9 G 10 H 12 I 18 - J 20
13. La lana es generalmente més cara que el algodén porque es mas ( ?).
A pesada B snave C dificil producirla D ordinaria E dificil mantenerla limpia
14. To contrario de natural es {?).
F superficial G extrafio H injurioso I artificial J raro
15, ,,Que letra de la palabra confidencial ocupa en ésta (contando desde el prmclpm) 1a misma po-
sicién que en el alfab«_to
A e 2 4 c i D a D S 3
16. ;Cuél de las cineo palabras de abajo se parece menos a las otras cuatro?
T mentic G cominar © H engafiar I robar J Qstafar
17. Es mis probable que una iglesia tenga (?). ’
A campanario B campana C congregacién D érgane E coro
18. ;Cuél de las cinco palabras de abajo se parece menos a las otras cuatro?
F fino G subir H brillante I limpio J snave
A ' ] on
13. Este disefio es a este o que este a(?).
o ®™e A0 Py g =2 (D)

& O RS o
A ox B Yedn ©C HO P o

{Continlie en la pigina siguiente.}
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21.

22,
23.
24.

25.

26.

27,
28.

29,
30.
31

32.

33.

34.

36.

37.

;Cudl de las cinco palabras de abajo aparecerfa por tltimo en el diccionario 7
F mar - G ILsta H- mire I mil J loro
En la serie siguiente hay un numero errado. ;Cual deberfa ser el niimero correcto?
1 3 9 271 .3 243
A 2 B 81 “C 5 D 15 "E 45
Una cinta métrica es a distancia lo que un reloj es a (7).
F sus manecillas G la hora H tiemps 1 unxelojdepulsera J Ia 1

Si con 3 1/3 yardas de listén se hacen 25 insignias, con 10 yardas jcuintas se haran?
A 250 B 331/3 cC 1 D W E 50

Meédico es & doctor lo que abogado esa (7). )

F cliente G paciente H oficina I ILizznciado

Todos los jévenes que estdn en este salén son miembros del Club. Francisco estd en este salén.
Francisco no es miembro del Club.

Si las dos primeras afirmaciones son verdaderas, la tercera es (?).
A cierta B falsa C dudosa

Si las sigulentes palabras se ordenaran para formar la mejor oracién que es posible construir
con ellas, jcon qué letra comenzaria la segunda palabra de la oracién?

que aproximadamente significa estatura lo mismo altura R

F a G 1 H s 1 e J q

Si 10 cajas de manzanas valen $ 20 y cada caja vale 15 ¢, icudnto valen las manzanas-sin las
cajas?

A $185 B $ 1850 C 3% 19385 D $2015 E § 2150

Si aceptamos el derecho de otras personas a pensar u opinar en forma distinta a la nuestra,
somos (7).

F conservadores G radicales H tolerantes I superiores J compadecidos
Un rosal debe tener (7). .

A rosas B espinas C raices D abono E bhotones

Si los lapices se venden a 3 por 10 ¢, jcudntos pueden comprarse con 90 ¢?

F 9 G 30 H 2710 I 27 J 900

Pongo es a opongo como ( ?) es a ocaso.

A vasp B paso C easo D honge E sol

Transportar significa llevar a través; transmitir significa mandar a través. Por lo tanio, trans,
significa {?).

F levar G mandar H alrededor I regresar J a través -
Este disefio ] l l ‘ l es a este @ como este e esa {(?).
D RS

T I

Si una cdmara de cine puede tomar 8 fotos en 1/4 de segundo, jcudntas fotos puede tomar en
10 segundos?

F 15 G 24 H 240 I 60 J 40

:Cuil de los siguientes pares de palabras se parece menos a los otros tres pares?
A este, norte B corlo, largo C duxo, suave D mojede, seco
Iré es a fui como mafiana esa (7). .

F }loy G irse H ayer I t 4 J  movimient

Todas las personas que viven en este apartamento son conservadoras. Perez no es corservador
Pérez vive en este apartamento.

St las dos. primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (?2).
A cieria B f{alsa C dudosa

{Continiie en la pigina siguiente.)
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33. Franco es a flanco como ( ?) es a blindo.
‘¥ brinco G brindo H lindo I blanco J pliso
39, ;Cudl de las palabras de abajo se parece mis a amor, enojo y esperanza?
A miedo B olor C vida D pensar E hacer
40. Lo contrario de general es (7).
F particular G ordinario H prevalecicnte I inferior_ J subordinado
41, ;Qué letra ocupa el tercer lugar haecia la izquierda de la letra que esti en mediode la R y la
M en la palabra expresamente?
A n B p C x D e E a
42, Pensar que las rosas pueden sentir tristeza es (7).
F poerverso G injusto H absurdo I improbabla J engafioso
43, Cirdlros es mis joven que Enrique. Pedro es méas joven que Carlos. Eurique es mis viejo que
Pedro.
Si las dos primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (7).
A cierta B falsa C dudosa
44, ;Cudl do los siguientes términos describe un rasgo del cardcter?
F sinceridad G sordera H habilidad I pobreza J inieligencia
45. De un club que acepta como miembros silo a personas muy ricas se dice que es (7).
A estirado B exclusivo C conservador ‘D liberal E antipatritico
46. Consejo municipal es a ciudad o que (?) es a pais. ]
F  alealde G congreso H poder judicial 1 ciudadania J gobernador
47. De una cosa que se ajusta a las normas establecidas se dice que es (?).
A rara B ordinaria C fantistica D legitima E extraordinaria
-48. Un lago es a la tierra lo que { ? } es al océano, - -
_ F ¢l agua G un barco H una isla I unaola J una playa
49, Encuentre, en la palabra mater, las dos letras que estén separadas por un niimero de letras igual
al que las separa en el alfabeto.
¢Cudl de esas dos letras aparece primero en el alfabeto?
A m B a C & D e Er
o .
50. Este disefio es a este como este esa (?)
, o o , A
L ﬁa G céo " g ! AgA
i ) A A
51 Algunos miembros de este club son Metodistas. Algunocs miembros son misicos. Algunos
miembros son misicos Metodistas, \
8i las dos primeras afinmaciones son cierias, Ia tercera es (7).
A cierla B falsa C dudosa
52. lo opuesto a sincerc es { 7). . . ;
F jactanciose G desafortunado H hipberila I pendencicro J triste
53. Si el sentidp de una oracién no esti claro, se dice que Ia oraciéa es (?).
A incorrecta B absurda C  contradictoria D oscura E falsa
54, Si las letras mintisculas de abajo se colocaran en orden opuesto al que tienen en el alfabeto,
ocudl serfa la cuarta letra?
Fg. Gk Hop I¢ J e )
§5. ;Culntas palabras de las que aparecen abajo pucden formarse tomando letras de Ia piﬂabra

navegar, usando dos veces cualquier fetra si es necesario?
vengdr naval rana vender ganar ganador nicve grana ncvar
A 8 B 5 Cc 7 D 3 E 4

{Contintie en la pégina siguiente.)
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57,

§8.

59.

60,

6l

63.

88,

§9.

70.

:Cudl de las cuatro palabras de abajo se parece menos a las otras tres?

" F golpear G pegar H rodar , I aporrcar

Si las silabas NAN, NON, DAD, PEP y TOT se imprimieran en un cartel y se leyeran las res-

pectivas imigenes en un espejo, jcuintas de ellas se verian igual que si se leyeran directa-
mente del cartel?

A2 B 3 c 4 Do E 1

En la serie sipuiente hay tn nimero errado. ;Cusl deberia ser el niimero correcto?
1256910_13141618

F 11 G 12 H 19 1 15 J 17
Si 4% yardas de listén cuestan $9, jcuinto costardn 3% yardas?
A 5 8.00 B $17.50 C $ 450 D $7.00 E §$350
:Con cudl dr las cinco expresiones de abajo s puede comenzar la siguiente oracién?
estd nublado, la luna se verid esta noche.
F Si G Puesto que H Como I Porque J Sino
! ]
Bste disefio d es a este <§ como este esa (7).
A !ﬂg B (Gl c D 20!
S | .
o FAS
Si las siguientes palabras se ordenaran para formar la mejor oracién que es posible constyuir
con ellas, jcon qué letra comerzatia la sexta palabra de la oracién?
dinerc hacer importante es amigos que mds
Fd G q H i Ia J h
Una palabra que significa rehusar, rechazar, descartar o negar es (?).

A reciprocar B renunciar C demandar D repudiar V E desquitar
Lo opuesto a efectd es (?).
¥ resultado G éxite H causa I ¢onsecuencia J influencia

De un costo que estd mucho mis alto que lo acostumbrado o razonable se dice que es (?).
A impuesto B imposible C inepto D exorbitant E excelent

¢ Cual de las cinco cosas de abajo se parece mads a carbén, alquitrdn ¥ carbén de piedra?

F madera G ceniza H arenn I hellin J ledo

En Ia siguients serie hay un ndmers orrads.  (Cudl deberfa ser &! nimero cwirecto?
1 1 13 18 20 25 30 38

A 12 B 15 C 19 D 24 E 31

Un refrésco estd hecho de una mezcla de 2 partes de jugo de torenja y 3 partes de jugo de na-
ranja. ¢Cudntos litros de jugo de naranja se necesitardn para hacer 15 litros de esta mezcla?

F3 G 35 H S 110 J 2

Si usted invierte mucho tiempe en hacer un trabajo, se dice que usted lo hace (7).

A euidadosamente - B despacicsamente C tardiamente D panlatinamente
E oportunamenta

Tomis puede leer 30 pdginas de un libro mientras Radl lee 20 piginas, ;Cudntas piginas leerd

Tomis mientras Ratl lee 30 paginas?

F 40 G 50 H 80 I 45 J 35

{Continlie en la pdgina-siguiente.



Otis de evaluacién ripida Gamma EM

1.

72.

3.

N

]

5.

76.

7.

5.

La astronomia es al sol y a las estrellas coms ( ? ) es a la respiracién y a la digestién.
A la fisica B la matemitica C la fisiologia D Ia guimica E el cuerpo

Si una banda de hule de 24 pulgadas de largo se estira hasta una longitud de 30 pulgadas,
iqué longitud, asi estirada, tendria una seccién de 18 pulgadas de la misma banda?

F 21 plg. G 23 3/5 plg. H 221/2plg. I 24 plg. J 25 plg,

Este disefio & es a este %D como este @ esa (7).

v |
s P o 2

. No se puede llegar a ser una buena taquigrafa sin practicar diligentemente. Alicia practica ia-

quigrafia diligentemente. Alicia serd una buena taquigrafa.
Si las des primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (7).
F cierta G falsa H dudosa

;Cual de los siguientes cuatro pares de palabras se parece menos a los otros tres?

A grama, césped B principiar, comenzar C calle, avenida D honito, fen
Si las siguientes palabras se ordenaran para formar la mejor oracién que es posible construir
con ellas, jcon qué letra comenzaria la segunda palabra de la ovacijn?

dinero mis mientras trabaja méas hombre gana un

F h G m It . Ig J d

Las preguntas 77-79 se basan en la figura de Ia derecha.

;Qué nlimero estd en el espacio mis pequefio

que esti en el circulo ¥ en el tridngulo, pero
no en el cuadradoe?

A1 B4 C2 D3 ES5 - }7/\\
2

1

2 n

rd

....... actR mee In wmioren o T

+Qud ndmers os5td en la mismea, o las mismas 3 2
figuras geométricas {y no en otras) que el / .\

bt e

ndmero 3? (Las figuras geométricas son el
¢lreulo, el tridngulo y el cuadrado).

F 1 G 3 H 2 I 4 J 5
¢Cuéntos espacios h:;y que so encuentran en 1 5
dos y solo dos de las figurag geométricas? \\ /1

A 1 B 2 €3 - DS E 4

(Y

Si una cuerda de 20 pies de largo se corta en 2 partes, de modo que una de ellas tenga los.2/3
de 1a longitud de la otra, ;de qué longitud serd la parte mis larga?

F 13 1/3 ples G 10 pies H 15 pica I 16 pies J 12 pies



7. 4
OTIS GAMA
Es més probable que un automévil tenga (?)

A. radio B. calentador C. tanque de gasolina D. Llanta de repussto

Para indicar el movimiento de un eje se usa la palabra (?)

F. Progreso G. aceleracién H. rotacién 1I. vibracién J. retarda-
- cién.
El p&djaro carpintero dié al &rbol muchos picotazos en répida (?)

A. rotacién B. vibracidén C. progresidn D, sucesién E. similtaneidad

Lo opuesto a generoso es (7) -

A. econémico B. pobre C. inculto D. enfermo E.tacafio

Un caballo no siempre tiene (?)

F. corazén G, ojos H. herrajes I. piel - J. cola

4
Este disefio ¢y py es a este AO lo que este ) es a (?)
La lana es generalmente,més cara que el algoddén porque es mas (?)
A. pesada B. suave C. dificil producirla

D. ordinaria  E. dificil de mantenerla limpia

Cudl de las cinco palabras apareceria por Gltimo en el diccionario?

F. mar G. lista H. mire I. mil J. loro

En una fiesta estaban un hombre y su esposa, sus tres hijos con sus -
respectivas esposas y cuatro hijos de cada una de las familias de sus
hijos. ; Cudntas personas habia en la fiesta ?

F9 G610 H12 118 J 20



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Un hombre siempre es mas (?) que su hija

F. alto G. sabio H. viejo 1I. moreno J. gordo

Una aspiradora es a una escoba lo que una refrigeradora es a (?)

A. una cocina B. una estufa C. electricidad D. una hielera

Una suegra €s a un yerno como un suegro es a una (?)

A. novia B. nuera C. esposa D. casada E. suegra

El primer dibujo de abajo se relaciona con el segundo en la misma --
forma que el tercero se relaciona con uno de los cuatro que siguen
¢ Con cuidl se relaciona

Este % es a este $

T
como este tihiﬁ es a (?)
T ¥
F Lg G H

¢ Cudl de las cinco palabras de abajo se parece menos a las otras --

cuatro ?

F. fino G. subir H. brillante I. limpio J. suave

Lo contrario de natural es (?)

F. superficial G, extrafio H. injurioso I. artificial J. raro

sQué letra de la palabra confidencial ocupa en esta (contando desde
el principio} la misma posicién que en el alfabeto?

Ae Bad C1l Dn ECf

Lo opuesto a extrafio es (2}

A. fécil B. familiar €. a menudo B. cordial E. intimo

;Cuil de las cinco palabras de abajo se parece menos a las otras —-

cuatro?



i9.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

F. mentir G. caminar H. engafiar I. robar J. estafar

Es un juego de futbol siempre hay (?)

F. espectadores G. estadio H. perifoneadores I. competidores

J. equipo ganador

Es mds probable que una iglesia tenga (?)

A. camapanario B. campana C. congregacién D. 6rgano E. coro

En la serie siguiente hay un nimero errado. ;Cudl deberia ser el ni-
mero correcto? 1 3 9 27 36 243

A. 2 B. 81 C.5 D. 15 E. 45

Una cinta métrica es a distancia lo que un reloj es a (?)

F. sus manecillas G. la hora H. tiempo I. un reloj de pulsera

J. la escuela

Si con 3 1/3 yardas de listdén se hacen 25 insignias, con 10 yardas
¢ Cuantas se harén ?

A. 250 B. 331/3 €. 75 D.10 E. 50

Todos los j6venes que estén en este saldn son miembros del club

Francisco estéd en el saldén. Francisco no es miembro del club., Si -=
-
las

A, cierta B. falsa C. dudosa

Si las siguientes palabras .se ordenaran para formar la mejor oracidn
que es posible construir con ellas, gcon qué letra comenzaria la se-
gunda palabra de la oracién?

Que aproximadamente significa estatura lo mismo altura

¥a G611 He Ie J q



26.

27.

28.

29.

30.

31.

a2,

.33,

.34,

Médico es a Doctor lo que Abogada es a (?)

F. cliente G. paciente H. oficina . I. licenciado

Si 10 cajas de manzanas valen $20 y cada caja vale 15 £ ;Cudnto va -

len las manzanas sin las cajas?

A. $1.85 B. $18.50 C. $19.85 D. $20.15 E. $21.50

Si aceptamos el derecho de otras personas a pensar u opinar en forma

distinta a la nuestra, somos (?)

F. conservadores G. radicales H. tolerantes I. superiores
J. compadecidos

Un rosal debe tener (?)

A, rosas B. espinas C. raices D. abono E. botones

Pongo es a pongo como (?) es a ocaso.

A. vaso B. paso C. caso D. hongo E. sol

Si los lépices se venden a 3 por 10 ¢ ;Cuintos pueden comprarse con
0¢7?

F. 9 G. 30 'H. 270 1. 27 J. 900

Este diseﬁom €s a este § como este

=

Transportar significa llevar a través, transmitir significa mandar

es a (?)

|

a través. Por lo tanto, trans, significa (?)

F. llever - G. mandar H. alrededor I. regresar J. a través

Si . una c@mara de cine puede tomar 6 fotos en 1/4 de segundo, ¢Cuén -

tas fotos puede tomar en 10 segundos?
F. 15 G. 24 H, 240 I, 60 J. 40



35.

36.

37.

38.

39.

40,

41,

a2,

43.

¢(Cudl de los siguientes pares de palabras se parece menos a los - -

otros tres pares?

A. este, norte B. corto, largo C. duro, suave D. Mojado, seco

Iré es a fui como mafiana es (?)

F. hoy G. irse H., ayer I. tiempo J. movimiento

Todas las personas que viven en este apartamento son conservadoras
Pérez no es conservador., Pérez vive en este apartamento.
Si las dos primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (?)

A. cierta B. falsa C. dudosa

F. brinco G. brindo H. lindo I. blanco J. pliso

Si las letras minGsculas de abajo se colocaran en orden opuesto al -
que tienen en el alfabeto, 4 Cuil seria la cuarta letra ?

Fg Gk Hp It J e

Consejo municipal es a ciudad lo que (?) es a pais.

F. alcalde G. congreso H. poder judiciél I. ciudadenia J.Goberna-
dor

De un club que acepta como miembros s6lo a personas muy ricas se di-

ce que ez (?)
A. estirado B. exclusivo C. conservador D. liberal E. antipatriotico

;Cudl de los siguientes términos describe un rasgo del caricter?

F. sinceridad G. sordera H. habilidad I. pobreza J. inteligencia

{Cudntas palabras de las que aparecen abajo pueden formarse tomando

letras de la palabra navegar, usando dos veces cualquier letra si es



44,

45,

46.

47.

48.

49.

necesario?

vengar naval rana vender ganar ganador nieve grana nevar
A, 6 B.5 C.7 D.3 E. 34

;Cuil de las cuatro palabras de abajo se parece menos a las otras —
tres?

F. golpear G. ﬁegar H. rodar I. aporrear

Carlos es mds joven que Enrique. Pedro es mds joven que Carlos. En -
rique es mids viejo que Pedro.
Si las dos primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es(?}

A. cierta ~ B. falsa C. dudosa

;Qué letra ocupa el tercer lugar hacia la izquierda de la letra que
estd en medio'de la Ry la M en la palabra expresamente?

A. n B.p C. x D. e E. a
De una cosa que se ajusta a las normas establecidas se dice que es
(?)

A. rara B. ordinaria C. fantdstica D. legitiza E. extraordinaria

;Con cudl de las cinco expresiones de abajo se puede comenzar la si-

estid nublado, la luna se verd esta noche
F. Si G. Puesto que H. Como I. Porque J. Si no

;Cudl de laz palabras de abajo se parece mds a amor, enojo y esperan
za?

A. miedo B. olor C. vida D. pensar E. hacer



50.

51.

82.

54.

55.

56.

57.

Lo contrario de general es (?)

F. particular G. ordinario H. prevaleciente I. inferior J. subordinedo

Algunos miembros de este club son Metodistas. Algunos miembros son
misicos. Algunos miembros son misicos Metodistas.
S5i las dos primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (?)

A. cierta B. falsa C. dudosa

i :E:Z}
Si el sentido de una oracién no estéd claro, se dice que la oracién -

es (?)

A. indorrecta B. absurda C. contradictoria D. oscura E. falsa

Un lago es a la tierra lo que (?) es al océano

F. el agua G. un barco H. una isla I. una ola J.’una playa

Este disefio o O es a este A‘:L como este ;o es a (.7)
A &
F G H & a I

Lo opuesto a sincero es (?)
F. jactancioso G. desafortunado H. hipbcrita I. pendenciero

J. triste

Encuentre, en la palabré mater, las dos letras que estén separadas -
por un nimero de letras igual al que las separa en el alfabeto.
vaél de esas dos letras aparece primero en el alfabeto?

A. m B. a C. t D. e E. r



58. Pensar que las rosas pueden sentir tristeza es (?)

F. perverso G. injusto H., absurdo I. improbable J. engafioso

59. Si las silabas NAN, NON, DAD, PEP y TOT se imprimieran en un cartel-
y se leyeran las respectivas imiAgenes en un espejo, jcudntas de ellas
se verian igual que si se leyeran directamente del cartel?

A, 2 B. 3 C. 4 D. O E. 1

60. En la serie siguiente hay un niimero errado. jcudl deberia ser el ni-
mero correcto?

1 25 6 9 10 13 14 16 18

61. Una palabra que significa rehusar, rechazar, descartar o negar es
(?)

A. reciprocar B. renunciar C. demandar D. repudiar E. desquitar

62. Si las siguie?tes palabras se ordenaran para formar la‘mejor oracidn
que es posible:cbnstruir con ellas, jcon qué letra comenzaria la sex
ta palabra de la oracidén?
dinero hacer importante es amigos que mis

F.d G.q H.i I.'a J.h

63. Si 4% yardas de listén cuestan $9, ;cudnto costardn 3 % yardas?

- A $8.00 B. $7.50 C. $4.50 D. $7.00 E. $3.50

64. De un costo que estd mucho mas alto que lo acostumbrado o razonable-
se dice que es (7?)

A. impuesto B. imposible C. Inepto D. exorbitante E. excelente



65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Lo opuesto a efecto es (?)

F. resultado G. éxito H. causa 1. consecuencia J.Influencia

4Cudl de las cinco cosas de abajo se parece mis a carbdn, alquitrén

y carbén de piedra?

F. madera G. ceniza H. arena I. hollin J. lodo

En la siguiente serie hay un nlimero errado. ;Cudl deberia ser el ni
mero correcto?
10 11 13 16 20 25 30 38

A. 12 B. 15 c. 19 D. 24 E. 31

Un refresco estd hecho de una mezcla de 2 partes de jugo de. toronja
y 3 partes de jugo de naranja. ;Cuidntos litros de jugo de naranja -
se necesitaran para hacer 15 litros de esta mezcla?

F. 3 G. 5 H. 9 I, 10 J. 2

S5i usted invierte mucho tiempo en hacer un trabajo, se dice que us-—
ted lo hace (?)
A. cuidadosamente B. despaciosamente C. tardiamente

D. paulatinamente E. oportunamente

Tomds puede leer 30 pAginas de un libro mientras Rail lee 20 pég; -
nas. ;Cuédntas paginas leerd Tomds mientras Radl lee 30 piginas?

F. 40 G. 50 H. 60 I. 45 J. 35

La astronomia es al sol y a las estrellas como (?) es a la respira -
cidén y a la digestidn.

A. la fisica B. la matemidtica C. la fisiologia D. la quimica

E. el cuerpo



72. Si una banda dé hule de 24 pulgadas de largo se estira hasta una lon
gitud de 30 pulgadas, ;qué longitud, asi estirada, tendria una sec -
cifén de 18 pulgadas de la misma banda?

F. 21 plg. G. 23 3/5 plg. H. 22 % plg. I. 24 plg. J. 25 plg.

73 Este disefio % es a este %D como esté@ es a(?)

r s & ¢ £ D Q <
Q0 - ab a9 /o

74, ;Qué nimero estd en el espacio mis pequefio que estd en el circulo y

en el tridngulo, pero no en el cuadrado?

A. 1 B. 4 C. 2 D. 3 E. 5

75. ;Cudl de los siguientes cuatro pares de palabras se parece menos a —
los otros tres?
A. grama, césped B. principiar, comenzar C. calle, avenida

D. bonito, feo

76. ¢Qué nimero estid en la misma, o las mismas figuras geométricas (y no
en otras) que el nimero 37 (las figuras geométricas son el circulo,-
el triéngulo y el cuadrado).

F. 1 G. 3 H. 2 I. 4 J. 5

77. No seé puede llegar a ser una buéna taquigrafa sin practicar diligen-
temente. Alicia serd una buena taquigrafa. -
Si las dos primeras afirmaciones son ciertas, la tercera es (?)

F. cierta G. falsa H. dudosa

78. Si las siguientes palabras se ordenaran para formar la mejor oracién

que es posible construir con ellas, jcon qué letra comenzaria la se-



g

79.

80.

.dinero mds mientras trabaja mds hombre gana un

7 ~ 7
) 4

F. h G. m H. t I.¢g J. d H ‘\5/5’

gunda palabra de la oracidén?

Las preguntas 77-79 se basan en la figura de la derecha.

iCuéntos espacios hay que se encuentran en dos y s6lo dos de las fi
guras geométricas?

A. 1 B. 2 C. 3 D. 5 E. 4

Si una cuerda de 20 pies de largo se corta en 2 partes, de modo que
una de ellas tenga los 2/3 de la longitud de la otra, ;de qué longi
tﬁd serd la parte mis larga?

F. 13 1/3 pies G. 10 pies H. 15 pies I. 16 pies

J. 12 pies
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ANEXO 10

NO HAGA NINGUNA ANOTACION EN ESTE CUADERNILLO.

WONDERLIC G.

INSTRUCCIONES

ESTA ES UNA PRUEBA DE SU HABILIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, CONTIENE VARIAS
PREGUNTAS COMO LAS SIGUIENTES:

EJEMPLOS
A. ENTRAR, es lo contrario de:

1. CONTINUAR 2. CAMINAR 3. ALEJAR 4. INGRESAR 5. SALIR
LA RESPUESTA CORRECTA ES SALIR CON EL NUMERO, ESTE -SE ANOTA EN SU HOJA DE

CONTESTACIONES.

B. LA GASOLINA SE VENDE A$23.00 PESOS POR LITRO ;CUANTO COSTARAN 4 LITROS?

EL RESULTADO CORRECTO ES DE $92.00 PESOS, Y ESTE SE ANOTA EN SU HOJA DE RES —
PUESTAS.

C. HASTA - ASTA ESTAS PALABRAS TIENEN:

1. IGUAL SIGNIFICADO

2. CONTRADICTORIO

3. NO SON IGUALES NI

ANOTE EL RESULTADO EN SU HOJA DE RESPUESTAS.

PONGA SUS RESPUESTAS CON LETRAS MAYUSCULAS.

NO VOLTEE LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE.
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NO HAGA NINGUNA ANOTACION EN ESTE CUADERNILLO.

1.

2.

LUJO, es lo opuesto de:

1. demasia 2. lujuria 3. pobreza 4. devocién 5. fracaso

DOLOR, es lo opuesto de:

1. veneno 2. tormento 3. agonia 4, bienestar 5. castigo

Se ha omitido un niimero en la siguiente serie, ;jcudl es el nlmero faltante?

100 97 94 7 88 85 82

. RETARDO, es lo opuesto de:

1. mantener 2. adelanto 3. requerir 4. permanecer 5 atraso

. En las siguientes cinco palabras, hay una que es diferente a las otras

icudl es?

1. grupo 2. coro 3. muchedumbre 4. nifio 5. gentio

En las siguiente. sefie de palabras gcudl de ellas es diferente a las otras?
1. profesorado 2. alumnado 3. agrupacidn 4. sindicato 5. amigo
Ordene las siguientes palabras, para que formen una clase completa, des -
pués determine si dicha frase es cierta poniendo una {c) o si es falsa

una (F),_segﬁn sea el caso.

COMBUSTIBLE LENA CARBON EL LA SON

De los siguientes pares de cifras, ¢;cudntos son exactamente iguales?

A 3421 1243

C 558956 558956

D 1012021 1012021

E 612986896 6129868996

F 356471201 356571201

Ordene mentalmente las siguientes palabras, para que formen una oracién

con sentido y ponga en el paréntesis, el nimerc que corresponda a 1la pa



10.

11,

12,

13.

14,

15.

16.

17.
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labra que en su concepto, va al final de la oracidn.

1. ES 2. MUNDO 3. EL 4. REDONDO

Ordene las siguientes palabras, para que formen una oracidén con sentido y
determ;ne si dicha oracidn es cirta poniendo una (C), o falsa poniendo
una (F) en el paréntesis, segin sea el caso.

VIVIR ES OXIGENO EL INDISPENSABLE PARA

5i un auto avanza 16 km en media hora, icudntos kildmetros por hora va co
rriendo?

Los siguientes refranes, son entre si:

1. Similares 2. contradictorios 3. ni similares, ni contradictorios
DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES

EL QUE ENTRE LOBOS ANDA A AULLAR SE ENSEfA

Suponiendo que lasrdos primeras frases son ciertas, la Gltima frase es:
1. cierta 2. falsa 3. ni cierta,ni falsa

TODOS LOS NINOS GORDOS LLORAN »

JUAN ES UN NINO GORDO

JUAN LLORA

ATORAR - ATASCAR, el significado de éstas palabras es:

1. similar 2. contradictorio 3. ni similar, ni contradictorio.

En 1§ siguiente serie de palabras, ;cual de ellas es diferente a las demas?
1. protestante 2. pascua 3. luterano 4. catdlico '5.'evangelista
JCuantos metros cuadrados tiene unterrenc que mide 9 m de ancho y 21 de
largo?

Dos de los siguientes refranes tienen:sentido similar ycudles son éstos?.
Anote los nilmeros correspondientes.

1. Mas vale pdjaro en mano, que ver un ciento volar.

2. Después de ahogado el nifio tapen el pozo.



18.

19.

21.

22.

23.

24,

25.
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3. Haz el bien y no veas a quién-

4. Cierran el corral, después de gque huyé el caballo

5. E1 pez por lo boca muere

De los pares de nombres que aparecen enseguida, ¢jcudntos son idénticos?

1. Gonzdlez M. Gonzilez M.O.
2. Richardi J.V. Rikardi J.V.
3. Ruz Antonio Ruiz Antonio
4, Acosta M.N. Acosta N.M.

5. Sifuentes A{I. Sifuentes A.I.

Un comerciante compréd algunos cuadros en $2000,000.00, los vendidé en un

total de $2,400.00, con una utilidad de 50.00 en cada unol ¢De cuédntos

cuadros se trata?

20. VOCACION - TENDENCIA

;Coémo son éstas. palabras entre si?

1. similares 2. contrédictorias. 3. ni
Los . siguientes refranes son:

1. similares 2. contradictorios 3. ni
EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA
DE NOVHE, TODOS LOS GATOS SON PARDOS
GENEROSO, es lo opuesto de:

1. roble 2. popular 3. irritable 4.

similares, ni contradictorias

similares, ni contradictorios

MAL

amigable 5. avaro

Un reloj se atrasé un minuto doce segundos, en 24 dias, ¢cudntos segundos

se atrasd por dia?

En la siguiente serie de niimeros, uno de ellos no sigue la norma estableci

da, marcada por los otros nimeros, ;cudl es?

8 9 12- 183 16 17 18

Los siguientes refranes son:
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1. similares 2. contradictorios 3. ni similares, ni con%radictorios
EL QUE ESTA CAYENDO, SE AGARRA A UN CLAVO ARDIENDO

DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES

26 31 las dos primeras frases son ciertas, la (ltima seri:

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

1. cierta 2. falsa 3. ni cierta, ni félsa

EL VIOLIN ESTA A TONO CON EL PIANO

EL PIANO ESTA A TONO CON EL ARPA

EL ARPA ESTA A fONO CON EL VIOLIN

Las siguientes frases son:

1. similares 2. contradictorias 3. ni similares, ni contradictorias
UN AMIGO LEAL, ES UNA GRAN AYUDA

LOS QUE MUCHO TOMAM, POCO SABOREAN

Si 2% k de carbdn, cuestan $20.00, ;cudnto costaran 3% k?

Juan y Pedro cazaron 75 liebres, Juan cazd 4 veces mis liebres que Pedro.
éCulintas liebres cazd Pedro?

Los sigﬁientes refranes son:

1. Similares 2. Contradictorios 3. Ni similares, ni contradictorios
A CABALLO DAﬁO NO SE LE VE COLMILLO

NO POR MUCHO MADRUGAR, AMANECE.HAS TEMPRANO

Un granero completamente lleno, cotniene 900 m cidbicos de maiz. Si el gna
nero tiéna 10 m de largo y 10 m de ancho. 5cuéﬂtos métros tendri de fondo
De las siguientes series de nimeros, jcudl de ellos representa la cantidad
més pequefia?

2 1 -9 .939 .88

Los siguientes refranes son:

1. similares 2. contradictorios 3. ni*similares, ni contradictorios

EL QUE MUCHO ABARCA, POCO APRIETA



34.

35.

36.

37.

38

39.

40,

41,
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EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL

Un nifio de seis afios de edad, tiene un hermana con el doble de su edad,
éuando el nifio tenga 10 afios ;qué edad tendrad su hermana?

En préctica de tiro al blanco, un soldado atina 40% de los tiros, para ati
nar 100 blancos, jcudntos tiros debe disparar?

De la siguiente serie de nimeros, ;cuidl de ellas representa la cantidad
més pequeifia?

2 1 0.8 0.88 0.99

De los pares de nombres que aparecen enseguida, ;cuidntos son idénticos?

1. A.J., Pérez A.J. Pérez

2. R.M. Gonzdlez . R.N. Gonzélez

3. Antonio Sanchez M.  Antonio Sénchez M.

4, Mireles A;w. Mirelos A.M.

5. Josué Santos José Santos

Si -el aceite vale $150,00 el litro, ¢cudntos litros puede comprar con
$1000.007?

De las siguientes cinco figuras geométricas tres pueden unirse pafa formar

un tridngulo, ;cuidles son esas tres figuras?

A al N =

Esta figura geométrica, puede ser dividida por una linecs recta en tres

partes, que unidas forwan un cuadrado perfecto. Dibuje dicha linea y mar

que en el paréntesis los niimeros. que la linea toque en sus extremos.

Suponiendo que las dos primeras frases sean ciertas, la Gltima frase es:



42.

43.

45,

46.

47,

48,

49,
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1. cierta 2. con;radictoria 3. ri giérta, ni contradictoria

LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON PROGRESISTAS

LA MAYORIA DE LOS COMERGIANTES SON HEBREOS

ALGUNOS COMERCIANTES SON HEBREOS

Un reloj marca las 12 horas el lunes, el martes siguienpe a las 20 horas
se habia atrasado 32 segundos, a ese ritmo de tiempo, ¢cudnto se atrasé
ese reloj en media hora?

Estudie la siguiente serie de nimeros. ¢Que nﬁméro debe de ir donde esté
el signo de interrogacién?

86 27 9 3 1 1/3 2

8i una familia compra 250 kg de frijoi y diariamente consume lkg con é/3,
scuantos dias se tardari en acabar el frijol?

CENSOR - CENSURA estas palabras son:

1. similares >2. contradictorias 3. ni similares, ni contradictorias
Juan, Pedro y Jeslis se asocian en un negocio y acuerdan dividir las utili
dades en partes iguales. Juap invierte $5,500.00, Pedro $3,500,00 y
Jestis $1,000.00,

Las utilidades del primer afio son de $3,000.00, icuénto dinero recibe de
menas Juén, si las utilidades se hubiesen repartido-de acuerdo con la in
version?

Un comerciante comprd una caja de naranjas, conteniendo 12 docenas por
$240.00. E1 sabe que dos docenas se le echardn a perder antes de vender-
las. ;A qué preéio debe vender las docenas, para poder ganar 1/3 del cos
to original? »

Las noches y los dias, son de igual duracidn entre si en:

1. junio 2. septiembre. 3, mayo 4, diciembre

Si las dos primeras frases son ciertas la (ltima es:



50.
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‘1. cierta 2. falsa 3. ni cierta, ni falsa

NOBERTO SALUDO A ERNESTO

ERNESTO SALUDO A LUIS

ROBERTO NO SALUDO A LUIS

La siguiente figura geométrica .puede ser dividida por una linea recta en
dos partes que entre si pueden formar un cuadrado perfecto. Piense cuil

puede ser dicha linea y anote los nGmeros que la unen, en su hora de res=

5
4 6
3 ' 7
5 8
/ \\{9
1

S

1

puestas.

(3
o
»

ot

-
w
ot
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ANEXO # 10.1
NO HAGA NINGUNA ANOTACION EN ESTE CUADERNILLO

WONDERLIC G

INSTRUCCIONES:.

Esta es una prueba de su habilidad'bara resolver problemas, -

contiene varias preguntas como las siguientes:

EJEMPLOS:

A. ENTRAR, es lo contrario de:s

1. CONTINUAR >2. CAMINAR 3. ALEJAR 4, INGRESAR 5. SALIR
LA RESPUESTA CORRECTA ES SALIR CON EL NUMERO 5, ESTE SE ANOTO EN SU

HOJA DE CONTESTACIONES.

B. La gasﬁlina se vende a $23.00 pesos por litro ;cuénto costardn 4
litros?
El resultado correcto es de $92.00 pesos, y este se anotd en su hoja de
.respuestas.
C. nasSTA - ASTA estas
1. Igual significado 2. Contradictorin

3. No son iguales ni contradictorias
Anote el resultado en su hoja de respuestas
: PONGA SUS RESPUESTAS CON LETRAS MAYUSCULAS

NO VOLTEE HASTA QUE SE LE INDIQUE
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HAGA NINGUNA ANOTACION EN ESTE CUADERNILLO
%UJO, es lo opuesto de:
1. Demasia 2. Lujuria 3. Pobreza 4. Devocidn

5. Fracaso

DOLOR, es lo opuesto de:
1. Veneno 7 2. Tormento 3. Agonia 4, Bienestar
5. Castigo

Se ha omitido un niGmero en la siguiente serie,

5Cusl es el nimero faltante?

100 -~ 97 - 84 - ? -~ 88 - B85 - 82

RETARDO, es lo opuesto de:

1. Mantener 2. Adelanto 3. Requerir 4. Permanecer
5. Atraso

En las siguientes cinco palabras, hay una que es diferente a
las otras ;Cudl es?
1. Grupo 2. Coro 3. Muchedumbre 4. Nifio

S. Gentio

Dos de los siguientes refranes tienen sentido similar ¢Cudles
son éstos? Anote los niimeros correspondientes.

1. Mas vale pijaro en mano, que ver un ciento volar.

2. DespﬁésAde ahégado él nifio tapan el pozo.

3. Haz el bien y no veas a quién

4, Cierran el corral, después de que huyé el caballo

5. E1 pez por la boca muere.



7.

9.

10.

11.
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En la siguiente serie de palabras ;Cuil de ellas es diferente

a las otras?

1. Profesorado » 2. Alumnado 3. Agrupacidén 4. Sindicato
5. Amigo
De los siguientes pares de cifras, ;Cudntos son exactanente iguales?

A 3421 1243

B 21212 21212

C 558956 558956

D 1012021 1012021

E 612986896 6129868996

F 356471201 356571201

Ordene las siguientes palabras, para que formen una clase completa,
después determine si dicha frase es cierta poniendo una (c) o si es
falsa poniendo una (F), segin sea el caso.

COMBUSTIBLES LENA CARBON EL LA SON

Ordene mentalmente las siguientes palabras, para que formen una ora—
cién con sentido y ponga en el paréntesis, el nfimero que corresponda
a la palabra que en su concepto, va al final de la oracidn:

1. ES 2. MUNDO 3. EL . . 4. REDONDO

Ordene las siguientes palabras, para que formen una oracidn con sen-
tido y determine si dicha oracién es cierta poniendo una {(C), 6 fal-
sa poniendo una (F) en el paréntesis, segin sea el caso.

.VIVIR ES OXIGENO EL INDISPENSABLE PARA
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ATORAR - ATASCAR, el significado de estas palabras es:
1. Similar 2. Contradictorio

3. Ni similar ni contradictorio

Si un auto avanza 16 Km. en media hora

¢Cudntos kildémetros por hora va corriendo?

Suponiendo que ias dos primeras frases‘son ciertas, la dltima frase
gs?

1. Cierta 2, Falsa ‘ 3. Ni cierta ni falsa

TODOS LOS NINOS GORDOS LLORAN

JUAN ES UN NINO GORDO

JUAN LLORA

Los siguientes refranes, son entre si:-

1, Similares 2 Contradictorios
3. Ni similares ni contradictorios

DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES

EL QUE ENTRE LOBOS ANDA A AULLAR SE ENSENA

En la siguiente serie de palabras, cudl de ellas, es diferente a

las demas.

1. Protestante 2. Pascua 3. Luterano 4. Catdlico

17.

5. Evangelista

¢Cudntos metros cuadrados tiene un terreno que mide: 9 mts. de ancho

y 21 mts. de largo?
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18. De los parés de nombres que aparecen enseguida, ;Cuéntos son idénti-

cos?

1. Gonzalez M.O. Gonzédlez M.O,
2. Richardi J.V. Rikardi J.V,.
3. Ruz Antonio Ruiz Antonio
4, Acosta M.N. Acosta N.M.
5. Sifuentes A.I. Sifuentes A.I.

19. Un comerciante compré algunos cuadros en $ 2000.000, los vendid en -

un total de $ 2,400.00, con una utilidad de $ 50.00 en cada uno.

20. VOCACION - TENDENCIA
¢ Coémo son éstas palabras entre si?
1. Similares 2. Contradictorias

3. Ni similares ni contradictorias

21, Un nifio de 6 afios de edad, tiene una hermana con el doble de su edad

cuando el nifio tenga 10 afios ;Qué edad tendrd su hermana?

22. De la siguiente serie de nimeros, ;Cudl de ellas representa la canti
- dad méds pequefia?

2 1 0.8 -0.888 - 0.99

23. Los siguientes refranes son:
1. Similares 2. Contradictorios

3. Ni similares ni contradictorios
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24, De las siguientes series de nlimeros, ;Cuil de ellos representa la —-
cantidad més pequefia?

2 1 .9 .999 .88

25. Un reloj se atrasé un minuto 12 segundos, en 24 dias

;Cuéntos segundos se atrasé por dia?

26. Si las dos primeras frases son ciertas, la Gltima sera:

1. Cierta 2. Falsa 3, Ni cierta ni falsa

ELVIOLIN ESTA A TONO CON EL PIANO
EL PIANO ESTA A TONO CON EL ARPA

EL ARPA ESTA A TONO CON EL VIOLIN

27. De los pares de nombres que aparecen enseguida,
¢ Cudntos son idénticos?
1. A.J. Bérez : A.J. Pérez
2. R.M. Gonzlez R.N. Gonzalez
3. Antonio Sanchez M. Antonio Sénchez M.
4, Mirelos A.W. Mirelos A.M.

5. Josué Santos - José Santos

28. En la siguiente seria de nilimeros, uno de ellos no sigue la norma es—
tablecida, marcada por los otros nimeros. ;Cudl es?

8 9 12 13 16 17 18

29. GENEROSO, es lo opuesto de:

1. Roble 2. Popular 3. Irritable
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31.
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34.

35.

36.
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4, Amigable 5. Avaro

Las siguientes frases son:

1. Similares 2, Contradictorias 3. Ni similares ni contradicto -

rias
UN AMIGO LEAL, ES UNA GRAN AYUDA

LOS QUE MUCHO TOMAN, POCO SABOREAN
S

2

En practica de tiro al blanco, un soldado atina 40% de los tiros.

;Para atinar 100 blancos, cudntos tiros debe disparar?

Los siguientes refranes son: N

1. Similares 2. Contradictorios

3. Ni similares Ni contradictorios

EL QUE ESTA CAYENDO, SE AGARRA A UN CLAVO ARDIENDC

DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES

8i el aceite vale 150.00 pesos litro. ¢Cuéntos litros puede comprar

con $1,000.00 pesos?
Si 2% kilos de carbdn, cuestan 26.00 ¢Cuénto costardn 2 % Kilos?

De las siguientes 5 figuras geométricas tres pueden unirse para for-

Esta figura geométrica, puede ser dividida por una linea recta en ~—-
tres partes, que unidas forman un cuadrado perfecto. Dibuje dicha-
linea y marque en el paréntesis los nimeros, =2 la linea toque en -

308 EXLremos.
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37. Juan y Pedro cazaron 75 liebres, Juan cazd 4 veces mas liebres que -

Pedro. ¢ Cuédntas liebres cazd Pedro ?

38. Suponiendo que las dos primeras frases, sean ciertas, la Gltima fra-
se es:
1. Cierta 2. Contradictoria 3. Ni cierta Ai falsa
LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON PROGRESISTAS
LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON HEBREOS A

ALGUNOS COMERCIANTES SON HEBREOS

[o)
o

. Los siguientes refranes son:
1. Similares - 2. Contradictorios
3. Ni similares ni contradictorios
EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL

DE NOCHE, TODOS LOS GATOS SON PARDOS

40. Los siguientés refranes son:
1. Similafes ) 2. Contradictorios
3. Ni similares ni contradictorios
A CABALLO DADO NO SE LE VE COLMILLO

NO POR MUCHO MADRUGAR, AMANECE MAS TEMPRANO

~41. Un granero completamente lleno, contiene 900 mts. clibicos de maiz.
Si el granero tiene 10 mts. de largo y 10 mts. de ancho ; Cuédntos -

metros tendrd de fondo ?

42. Estudie la siguiente serie de ndmeros ¢ Quévnﬁmero debe de ir donde

estd el signo de interrogacién ?



43.

45,

46

47.

48.
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81 27 9 3 1 1/3 ?
Un reloj marca las 12 horas el lunes, el martes siguiente a las 20

horas se habia atrasado 32 segundos, a ese ritmo de tiempo. ¢ Cudn-

to se atrasé ese reloj en media hora ?

. 5i una familiarcompra 250 Kgs. de frijol y diariamente consume 1 Kg.

con 2/3 4 Cuéntos dias se tardard en acabar el frijol ?

Las noches y los dias, son de igual duracidén entre si en:

1. Junio 2. Septiembre 3. Mayo 4, Diciembre

Juan, Pedro y Jes(s se asocian en un negocio y acuerdan dividir las
utilidades en partes iguales. Juan invierte $5,500.00, Pedro - ——
$3,500.00 y Jesis $1,000.00

Las utilidades del primer afio son de $3,000.00 ;Cuinto dinero recibe
Juan de menos que si las utilidades se hubiesen repartido de acuer-

do con la inversidn?

Un comerciante compré una caja de naranjas, conteniendo 12 docenas -
$240.00 el sabe que 2 docenas se le echaran a perder antes de vender
las ¢ A qué precio debe vender las docenas, para poder ganar 1/3 del

costo original ?

CENSOR - CENSURA estas palabras son:
1. Similares 2. Contradictorias

3. Ni similares Ni contradictorias
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Si las dos primeras frases son ciertas la Gltima es:

1, Cierta 2. Falsa 3. Ni cierta ni falsa
ROBERTO SALUDO A ERNESTO
ERNESTO SALUDO A LUIS

ROBERNO NO SALUDO A LUIS

La siguiente figura geométrica, puede ser dividida por una linea - -
recta en dos partes, que éntre si, pueden formar un cuadrado perfec—
to.

Piense cudl puede ser dicha linea y anote los nGmeros que la unen, -

en su hoja de respuestas.
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HOJA DE RESPUESTAS

WONDERLIC wg"v

EJEMPLOS:
A 5
B92
c
1 22 4a
2 2 42
3 3 43
4 24 a4
5 25 45 -
6 __ 26 446
7 27 . 47
8 28 a8
° 29 49
0 30 50
1 31
2 . 32 _
13 3 __
4 34
15 3B _
16‘______ 36
w7 37
8 3| ___
19 ¥/
20 40 __
" NOMBRE . ' FECHA

PUESTO : ESCOLARIDAD
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