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RESUMEN

La participacion del psicélogo en el area de seleccion de personal es
indispensable, ya gue a través de sus conocimientos puede hacer la prediccion del
desempefio laboral de la persona que aspira a ocupar un puesto vacante. Debide a que
cada institucion establece los requerimientos para ingresar al personal, en este
documento se presentan considerando la normatividad, los ineamientos para efectuar el
proceso de seleccion de personal y los criterios necesarios para seleccionar servidores
pubhcos de la Coordinacién Sectoriai de Educacion Secundana para el Distrito Federal,
esto con la intencidn de conocer fa intervencion del psicologo en el proceso de seleccion
de personal en el ambito educativo, en donde no sélo participa en ia aplicazién de los
métodos de seleccion, sinc que también se interesa por analizar los factores que inciden
en el comportamiento de las personas sometidas a la situacidn de evaiuacion e integra
sus observaciones al perfil laboral del candidato para emutir el dictamen final del probabie
exito en la ejecucion de las actividades en el puesto solicitado, Ademas, se propone que
para mejorar los procedimientos de seleccion y aprovechar de manera optima los
recurses humanos con jos que cuenta la institucion, el psicdlogo debe mcluir en sus
tareas la valoracion del desempefio laboral de las personas contratadas, a fin de
comroborar el resultadoe final asignade durante el proceso de evaluacién y la ejecucion reai
de ia persona en su ambiente de trabajo. De esta forma, se puede asegurar una mayor
adecuacién del hombre al cargo y la eficiencia del hombre en ef cargo
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INTRODUCCION

La seleccidon no sdlo ocure en el ambito laboral, desde que somos nifios hasta
que llegamos a la etapa de vejez intervenimos en procesos selectivos. En ocasiones nos
eligen, otras veces somos nosotros 10s que decidimos con quién o en ddnde permanecer
Nos escogen como comparieros de juego, en la escuela como miembros de un equipo y
como amigos, de la misma manera seleccionames a las personas con las que deseamos
relacionamos en lo personal y en lo laboral.

En estas condiciones la seleccion cbedece a criterios subjetivos, sin que se intente
realizar de manera sistematica vy exhaustiva una valoracidn de las caracteristicas,
cualidades © habilidades de la persona. Podemos elegir a alguien por su mirada, sy
apanancia, sus conocimientos o por las actvidades que desempefa. Pero este
procedimento tan cotidiano no puede efectuarse al intentar seleccionar a los trabajadores
de una empresa Para ello se necesitan de os conocimientos y [as técnicas apropiadas

para asignar a la persona indicada en el puesto adecuado.

El psicologo es el profesionista indicade para seleccionar a los candidatos a
ocupar un puesto, ya que a través de la aplicacién de diferentes métodos puede
pronosticar el desempefio laboral de una persona. Asi, los procedimientos que se
emplean en la seleccion de personal pueden asegurar mayores beneficios tanto para los
trabajadores como para la empresa.

En cada empresa se establecen los requisitos indispensables para ejecutar
adecuadamente un puesto determinado, por lo que es necesario explorar las aptitudes,
intereses vy |as capacidades de las personas propuestas para ocupar una vacante, a
través de la aplicacién de técnicas de seleccidn como son la entrevista, la solicitud de
empleo, las cartas de recomendacion y |a aplicacion de pruebas psicologicas que
aseguren el perfeccionamiento iaboral. De esta manera se favorece la satisfaccidén del
trabajador y el mejoramiente de los servicios.

w
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Detido a la importancia que implica ia participacion del psicologo en la seleccién
de personal, este trabajo tiene el proposito de presentar las actividades que realiza este
profesiorusta en dicha area dentro de la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundana
para el Distrito Federal.

Para conocer la intervencion del psicélogo en el area de seleccién de personat es
necesario explorar en el primer capitulo el ambito de la psicologia industrial y la
participacion del psicologo en las empresas; y los procedimientes o métodos de seleccion
que el psicologe emplea para incorperar a la persona at mundo laboral.

En el segundo capitulo se presentan los lineamientos que establece la Secretaria
de Educacioén Publica para efectuar el procedimiento de seleccion de personal y los
requisitos con los que deben cumplir los candidatos a ocupar un puestc Con base en
esto, se presentan en el tercer capitulo las actividades que realiza el psicologe de manera
cotichana en el proceso de seleccién de personal de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria, ademas se incluyen las estrategias que se han incorporado para
optimizar dicho procedmiento. Finalmente, en el cuarto capitulo se propone la
incorporacién de un programa de seguimiento en el desempeno del trabajador con la
intencién de validar y mejorar la seleccion de los candidatos, o que probablemente
asegurara un mejoramiento en Ia calidad del servicio en el ambito educativo dentro del
nivel de secundaria y mayor satisfaccion en los servidores plblicos,
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CAPITULO 1

SELECCION DE PERSONAL: UN AREA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La psicologia puede considerarse una de las ciencias polifaceticas de la
actualidad. Su campo de accién abarca desde el estudio del animal en laboratorio hasta
e} del ser humano en su desempefio social y iaboral, 12 problemética individual y la de
grandes grupos o instituciones. Es asi, que la psicologia ha tenido que desarroliar sus
propios métodos de investigacion y estudio incorporande aguelios que le son Utiles de
otras disciplinas, pero sin perder de vista su principal objetivo: el comportamiento humano
(Silva, 1992)

Con respecto a esto, Blum y Naylor (1976) sefialan que la psicologia estudia ia
conducta de la especie humana, con 1a ayuda de metodologia cientifica y hace uso del
método experimental para la recopilacién de datos, con el fin de descubrir o desarrollar
conceptos explicativos.

Los autores también sefialan que la psicologfa gradualmente ha ido abordando
tematicas cada vez mas amplias, esto es: afiende las bases hereditarias, genéticas y
fisiologicas del comportamiento; estudia los diferentes procesos que integran la conducta:
procesos impulsivos, adquisicion de respuestas y nuevas experiencias (aprendizaje),
configuracién individua! del sujeto con habitos estables de respuesta (personalidad),
periurbaciones del comportamiento y terapéuticas psicoldgicas. En estos esfudios se
utifizan una gran variedad de métodos de investigacion: experimentos, aplicacién de tests
y escalas, cuestionarios, observacion y registros de conducta, simulacién y comparacion
de comportamientos, analisis de trastomnos y déficit, reconocimiento de niveles evolutivos,
etfc.

Todo este despiiegue de Ia psicologia ha hecho posible que intervenga de manera
practica en campos concretos de la actividad humana con técnicas que se fundamentan
en sus teorias. Asi, ia industrializacién, la practica escolar, los problemas sociales vy el
desarrolic humano en general, han favorecido el empieo de técnicas psicologicas que
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atienden las demandas del individuo en cada uno de los ambitos en los gue se

desenvuelve

Para estudiar el comportamiento humano en sus diversas expresiones y contextos,
Harrsch (1992) propone tinco campos de accion de la psicologia:

- Psicologia clinica, es e area que enfoca su actividad hacia la evaluacion y
tratamiento de personas o grupos gue sufren de trastomos emocionales y de adaptacion.
Su interés es la problematica individual asi como ta denvada de su interaccién con el
ambiente.

- Psicologia social, se ocupa de estudiar la interaccion del individuo con el grupo,
las organizaciones y las comunidades a traveés del analisis de las estructuras y Ias normas
que las rigen. Se relaciona con las ciencias sociales al estudiar los procesos de fa
estructura del liderazgo, las actitudes y las opiniones, |a marginacidon v ia problematica
instucional.

- Psicologia experimental, se dedica al estudio sistematico € investigacion de los
procesos basicos de la conducta mediante el método experimental; investiga acerca de
las dreas de percepcion, emocion, aprendizaje humano y animal, memoria, pensamiento y
lenguaje, psicolinglistica y desarmolio infantil.

- Psicologia educativa, su tarea es estudiar las condictones y métodos que facilitan
los procesos de aprendizaje y los factores emocionailes que en él se involucran, desde e
crecimiento del nifio hasta la instruccion profesional. Su interés fundamental es et
desarmolio infantil y a evolucion conceptual sobre a educacidn.

- Psicologia industrial, estudia las condiciones que determinan el desempefio
laboral. Analiza ia correspondencia entre satisfaccion vy niveles de eficiencia; 1a influencia
de ios factores ambientales y particularmente de ia tecnologia del trabajo en |a calidad de
vida laboral, asi como los factores motivacionales que aumentan la voluntad y la habilidad
en el desempefio del rabajador.
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Es mmportante sefialar que en muchas ocasiones estas areas se yuxtaponen,
puesto gue el estudio del ser humane y su comportamiento es eminentemente complejo y
requiere del analists de todas y cada una de sus manifestaciones conductuales. En este
sentido, actuaimente 10s psicologos en cualquiera de sus areas de accion, enfrentan el
reto y la responsabilidad de satisfacer las demandas de los indinduos cuyo
comportamiento esta en constante interaccion con el medio ambiente.
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1.1. PSICOLOGIA INDUSTRIAL

Las diferencias en la ciencia del comportamiento no siempre estan delimitadas
con claridad, pero esto no provoca confusion siempre gue una especialidad dada este
orientada hacia un problema concreto; tal es el caso de la psicologia industrial que
abordaremos de manera especifica, ya que se ocupa de estudiar la conducia humana en
el lugar de trabaio.

Retomando las definiciones propuestas, podemos decir que la psicologia industrial
es la aphcacion de métodos, acontecimientos y fundamentos de Ia ciencia de la conducta
humana a las personas en & trabgio. Y en este senbdo e£s una de las areas de la
psicologia Schullz (1998) complementa este concepte explicando que debido a que la
psicologia industnal esta basada en una ciencia, se ocupa de lo observable, es decir, de
aguellc que podemos ver, oir, tocar, medir y registrar. De ahi que se base en la
observacién y en la expenencia, no en opiniones, intuiciones, nociones infundadas ni
prejuicios pnvados. Ello significa que sus procedimientos y resultados son objetivos, asi
como también su objeto de estudio: la conducta humana. Los comportamientos externos
{movimientos, habia y trabajos creativos) son el Unico aspecto de la existencia humana
susceptible de ser visto, oide, medido y registrado con objetividad. De ahi que el
psicdlogo dedicado a la industria se concentre en ella, a fin de entender y analizar a las
personas gque desea estudiar. No obstante, su labor va mas alla, puesto que la psicologia
industrial también se ccupa de las dimensiones intangibies del ser humano: motivaciones,
emociones, ideas y deseos. Aunque estos impulsos intemos no son percibidos
propiamente, si podemos observar sus efectos; por ejemplo, no podemos ver
directamente |a inteligencia, pero percibimos manifestaciones externas de diversos grados
de inteligencia. Los psicdlogos observan objetivamente que un sujeto actia a un nivel
superior gue otro en el mismo test de inteligencia, con los dates se infiere que el pnmerc
posee un nvel intelectual superior al del segundo Las inferencias que se basan en la
cbservacion de la conducta permiten extraer varios estadoes o condiciones del individue, a
pesar de ser poco evidentes de manera directa. Es asi como trabaja el psicdioge
industrial, con objetividad, precision e imparcialidad.
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1.1.1. RESENA HISTORICA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La psicologia industrial surgié a raiz de la imperiosa necesidad de resolver un
problema practico; luego las constantes crisis y exigencias estimularon su desarollo e

influjo crecientes.

Existe informacion que sefala que 1a psicologia industrial se empled formalmente
a principios del siglo XX, cuando el profesor Waiter Dill Scott el dia 20 de diciembre de
1901, analizara en una conferencia las posibilidades de aplicacion de los principios
psicologicos al campo de la publicidad. A instancias de la industria publicitaria, Scott
realiza varias publicaciones sobre la psicologia en el mundo laboral relactonadas con las
ventas, la seleccion de personal, el adiestramiento y la asesoria. Pero es hasta que el
ejército estadounidense durante la Primera Guerma Mundiat sclicita la mtervencion de los
psicdlogos en las acciones bélicas, que la psicologia industrial s establece como una
disciplina de suma importancia y utllidad. Ante la necesidad de sefeccionar y clasificar a
miliones de reclutas, el ejército comisiond a un grupo de psicologos para que disefaran
un test de inteligencia general, con ef cual se identificara a os que tenian baja inteligencia
y excluifos de los programas de adiestramiento militar. Se desarrollaron dos tests: el
Ammy alfa para personas que sabian leer y el Army beta para analfabetos (Schuitz, 1998).

Los principales campos de desarrolio psicoidgico de la posguerra como las
pruebas de grupo, las pruebas profesionales, las escalas de catficacion y los inventarios
de personalidad, tuvieron sus origenes en las actividades de los psicélegos con
participacion en el area militar. Los tests que el ejército habia utilizado fueron adaptados
al uso civil, disefiandose después otfros para situaciones de lo mas heterogéneo. Se Inicié
asi un amplio e intenso programa de tests psicologicos en las escuelas, en la industria y
en la milicia (muchos de los cuales aun se aplican). A partir de ese momento, se empieza
a expandir la psicologia industrial mas alld del campo de la seleccion, fa colocacion y las
condiciones de trabajo, incorporando a su estudio las motivaciones, 0§ valores morales y
las relaciones humanas (Bium y Naylor, 1978).

Asl, las aportaciones de los primeros psicélogos industriales fueron centrandose
en las actividades de seleccion y asignacion det individuo idéneo en el puesto apropiado.
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En el afo de 1925 se realizan estudios sobre motivacidn, comurucacion y
comportamiento colectivo; y nuevamente en el penodo de la Segunda Guerra Mundial
(1939 — 1945) la psicologia industrial contribuye de manera significativa en el esfuerzo
béhco, ya que igual que en la primera ocasion se encarga de aplicar tests, seleccionar y
clasificar a millones de reclutas para asignares a varias ramas del servicio. £sta vez, se
requerian habilidades mas especializadas para operar los nuevos y complejos
aeroplanos, tangues y barcos, entonces fue mayor |2 urgencia de identificar a los que
podian aprenderias, lo que dio origen a muchos refinamientos en las técnicas de
seleccion y adiestramiento. La compiejidad de las armas de guerra origina que el aflo de
1845 se iniciara la investigacion sobre el factor humano en el sistema hombre-magquina
{Gilmer, 1876}

La psicologia industnal adquirid mayor prestigio y reconocimiento a raiz de sus
notables aportes a la empresa bélica, ya que los psicdlogos hicieron evidente que estaban
en condiciones de resolver los problemas practicos mas apremiantes,

El desarrollo de la psicologia industrial a partir de 1845, como lo sefiaian los
autores tiene un paralelisme con el avance tecnoldgico y el crecimentoc empresanal. La
complejidad de los modermos negocios y organizaciones oficiales han impuesto mas
demandas a los psicélogos, obligandolos a mantener y mejorar la eficiencia industrial. En
muchas ocasiones los adelantos tecnologicos han originado ocupaciones enteramente
nuevas; por ejemplo, el uso de la computadora, creé la necesidad de contar con
programadores, los psicologos tuvieron entontes que establecer las aptitudes
indispensables para realizar satisfactoniamente este trabajo, identificar el tipo de persona
que las posee y establecer los métodos Optimos para seleccionaria y adiestrarla.

Las técnicas de relaciones humanas han ido adquiriendo mayor importancia a
medida que los lideres de la industria se dan cuenta del influjo que la motivacion, el
liderazgo y otros factores psicologicos ejercen sobre el rendimiento laboral. También se
desarroilan intensas acciones para conocer y mejorar el clima organizacional, los
psicologos son los encargados de examinar la estructura o el ambiente gue prevaiece en
las empresas a fin de investigar los factores {comunicacion, estructuras sociaies,
adaptabilidad, efc.) que influyen en el desempefio laboral
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En conclusion, actualmente la psicologia industrial influye en todos los aspectos de

la vida empresanal: repercute en todo lo que se refiere al mundo de! irabajo.

1.1.2 ;PSICOLOGIA INDUSTRIAL O PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL?

Es necesano también definir € lugar en donde el psicdlogo aplica sus
conocimientos y que constantemente referimos. la industna.

Dunnette y Kirchner {1974) sefialan que la industria representa el conjunto de
todas ias organizaciones que tienen como fin crear bienes y servicios, tal es el caso de
bancos, escuelas, empresas o fabricas, hospitales, dependencias del gobiemo, efc Y en
todas ellas se manifiesta el comportamiento humanec, de ahi que la psicologia realice
estudios sisternaticos para identificar eventos significativos que impacten la vida y el
desempefio del trabajador.

En consideracidon a lo anterior, aungue ia psicologia intervenga en las
organizaciones podemos distinguir diferencias entre Ia psicologia industnal y lo que
reconocemos como psicologia organizacional; la primera se ocupa comoe ya se ha
mencionado de la conducta humana en el lugar de trabajo y, la segunda se dedica a
conocer |a manera en la que la conducta humana se manifiesta en situaciones de grupe,
interesandose principalmente en las interacciones y sus repercusiones en el equipo de
trabajo. E! término organizacién hace referencia a toda unidad social o agrupamiento
humano deliberadamente creado yfo modificado para lograr objetivos especificos, y éstos
pueden ser con fines de lucro o de servicios (Arias, 1998).

La psicologia organizacional, es un drea que se desprende de la psicologia
industrial al abordar el aspecte social, y pone especial empefio en comprender ias
organizaciones, asi como en generar ideas para su mejora (Gilmer, 1976)

Es en la industria donde mas personas trabajan, es aqui donde el gobiemno y otras
dependencias pdblicas se conjugan en un gran complejo social Las organizaciones son
importantes no sélo porque como individuos estamos vinculados a una extensa gama de
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ellas, sinoc también porque las organizaciones estan integragas por una gran vanedad de

personas y éstas representan lo mas valioso.

1.1 3 ELPSICOLOGO EN LA INDUSTRIA

La actividad laboral es importante para ser estudiada debido a que invertimos una
gran cantidad de horas en ella. La mayoria de las personas que tienen un empleo
destinan casi 1a mitad de sus horas de vigilia en el trabajo; por lo tanto, {a industria como
un lugar para estudiar ia conducta es una propuesta atractiva, porque ahi el
comportamiento humano tiene una estrecha relacion con el bienestar de nuesira

sociedad.

El psicologo en la industria se interesa en crear circunstancias optimas para la
utilizaciéon de los recursos humanos. Se ocupa de problemas relacionados con la
productividad humana, la ejecucion del trabajo, el aprendizaje, la adquisicion de
desirezas, la motivacion, la seguridad fisica y salud mental de la persoena, la interaccion
entre ios requerimientos y objetivos de la industria y las necesidades de los empleados
(Dunnette vy Kirchner, 1874)

En contra de la opinién mas generalizada, Gilmer (1976) sefiala gue la actividad
del psicdloge en la industria no se limita a la mera distribucion de tests, Es cierto que los
ha concebido y luego los ha examinado para comprobar si los resultados practicos
responden debidamente a las predicciones basadas en ellos, pero actualmente no solo se
ocupa de esto, sino que también aconseja al departamento de relaciones humanas,
participa en las negociaciones entre los empleados y el sindicato o los diferentes niveles
de autondad, prepara estudios para mejorar el desempefio laboral, etc

El psicélogo en la empresa mantiene una elevada posicién jerdrquica,
esenciaimente por el papel de asesoria que le permite aplicar sus conocimientos y
talentos en donde este presente la figura humana De la seleccidén de personal al
adiestramiento, de la supervision a ia evaluacion del trabajo, de la planificacion de
funciones a las relaciones laborales, et psicdlogo industrial se mueve en un escenario
amplio y en constante transformacisn.
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Desafortunadamente algunas personas estdn convencidas gque sdlo hace falta
sentido comUn y mucha experiencia con la gente para ser psicologo. Sin embargo, no
basta la interaccion con otros para convertirse en un buen psiclogo, se requiere de una
formacion universitana y estudio para estar actualizado e informado de las técnicas de
aplicacion psicologica, asegurando de esta manera una sélida formacion en la disciplina.
Aun asf, muchos ofros profesionistas como los admimstradores, licenciados, o ingenieros
desarrolian actividades similares a las del psicologo en la empresa, pero conforrme se van
implicando con los aspectos humanos de ia industria: comprensién de fa conducta del
individuo y las interacciones entre los seres humanos en el area laboral, se encuentran
con la desventaja de que sus conocimientos se ven reducidos y su campo de accion
limitade Por lo tanto, debemos ser conscientes de la importancia y significade del
comportamiento del hombre en el trabajo.

El psicéiego que trabaja en el ambito industrial orienta sus acciones hacia el
objetivo de mejorar la calidad de vida iaboral y para ¢llo es necesario que aplique sus
conocimientos y desarrolle diversas investigaciones, algunas de ellas indagan sobre la
manera en la que aprende el hombre y cdmo se le puede adiestrar en su trabajo con una
mayor economia, ia influencia de los estados de animo en el éxito o fracaso laboral, ¢l
estudio de los principios basicos sobre los que se asienta una commecta supervisién,
ademas conoce detalles acerca del comportamiento humanoc gue pueden aplicarse al
diseno, fabricacion y distribucién de algunos productos; sus conocimientos no sélo tienen
valor econdmice, sino que pueden hacer mas agradables al empleado ias condiciones de
trabajo. En general, el psicologo contribuye a que el objetrvo pnmordial de la industria sea
establecer las condiciones necesarias y mas convenientes para el individuo. Y lo que es
aun mas importante, en parte sabe por que, ya que comprende ia relacién causa-efecto
en el comportamiento humano {Schultz, 1998)

Para comprender el area de influencia del psicélogo en la industria es necesario
mencionar las actividades que se realizan en la profesidn. McCollom (1959; citado en
Blum y Naylor, 1876) explica que las actividades del psicdlogo industrial pueden
agruparse en ias siguientes categorias generales-
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1. Seleccion de personal: seleccidn y evaluacion de empleados vy
gjecutives, investigaciones sobre criterios

2. Desarrollo de personal’ evaluacion del desemperio, medicion de las
actitudes, desarrollo de ejecutivos y consejo personal a los empleados.

3 Ingenieria humana disefo de equipos y productos.
Estudio de la productividad: actividades relativas tanto a la fatiga de los
trabajadores como a la iluminacion y el ambiente general de trabajo.

5 Administracién: actividades referentes a las habilidades administrativas.

6 Otras; accidentes y seguridad; relaciones laborales.

Asi mismo, Scultz (1998) considera que las aportaciones del psicélogo son
importantes en las siguientes areas:

* Seleccion y adiestramiento de empleados.

« Espiritu de equipo y satisfaccion con el trabajo.
« Motivacion del empieado.

« Evaluacion del rendimiento.

* Productividad.

+ Condiciones de trabajo.

» Estructura y disefio de la empresa

Teniendo como base estas categorias, se pueden identificar siete areas
principales que constituyen et campo de trabajo de la psicolegia industrial:

a) Seleccidn y pruebas.

b} Desarrollc de gerentss.

c) Consejo personal.

d) Motivacion de empleadcs.

e} Ingenieria humana.

f) Investigaciones de mercadotecnia.

g} Investigaciones en relaciones pablcas.

14



Aldoco G G

Una de las funciones principales de la psicologia industrial consiste en ayudar a
desarroliar planes para seleccionar al personal cuidadosa y sistematicamente, esto con la
intencion de proponer los cambios que se consideren convenientes o necesanos para

impulsar el mejoramiento de la empresa (Gilmer, 1976).

Los psicologos empleados en organizaciones industriales, probablemente tienen
que ocuparse de todos los problemas relativos a las perscnas que se desemperian
faboralmente. ¥ aunque su intervencion es valiosa en todas las areas, (nicamente
exploraremos a detalle el area de seleccidon, motive del trabajo que estamos
desarrollando.
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1.2. SELECCION DE PERSONAL

Desde el inicio de la existencia del ser humano se emplearon métodos de
seleccién para que los individuos realizaran actividades especificas dependiendo de las
caracteristicas y habilidades personaies.

Pero la seleccion no es un proceso exclusivo del ambito laboral; a lo largo de la
vida, desde la nifiez hasta la senectud, participamos sin cesar en el proceso de seleccion,
Algunas veces nos escogen; otras veces somos nosotros quienes seleccionamos. Nos
escogen como compafieros de juego, de equipo, novies y miembros de alguna
asociacion; y al misme tempo seleccionamos aquellos con Guienes gueremos tener
contactos profesionales o sociales.

En las situaciones cotidianas, la seleccion suele basarse en elementos subjetivos
{ia murada del ofre, sus actos, su atendo) sin que se intente hacer una evaluacion
sisternatica y completa de {as cualidades ni capacidades ajenas, Por desgracia este
procedimiento tan informal y amiesgade todavia persiste en el ambito laboral (Gilmer,
1976).

Adaptandc esta caracteristica humana de elegir a los mas aptos para
desemperfiarse en alguna actividad, en las organizaciones, 1a seleccion de personal se
lega a efectuar por un supervisor que considera & través de cbservaciones y datos
intuitivos a la persona idénea para ocupar un puesto; sin embargo, es necesario recordar
que muchos recursos humanos (habilidades, inteligencia, intereses, motivacion, etc.) no
son apreciables a simpie vista, por lo gque es indispensable una seleccidn gue se apoye en
metodos v técnicas que permitan la identificacién de estos recursos.

La seleccion de empleados sigue siende un punto que exige profundos
conocimientos psicolégicos e investigaciones rigurosas, no obstante la opinién de cleros
ejecutivos y jefes de departamento de personal que todavia juzgan a los candidatos por la
fuerza con que dan un apreton de manos, la fijleza de su mirada o sy atuendo
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Es imposible saber quién resultara idéneo si no se conoce con exactitud en qué
consiste el puesto, es decir, las cualidades, aptitudes, intereses y caracteres de
personalidad indispensables para desempefiario Aun antes de llegar los solicitantes a la
oficna de personal, habra que realizar mucho trabajo con el objetc de precisar la
naturaleza, requisitos y exigencias del puesto vacante

Una vez que el psicdloge reconoce los pormenores del trabajo y ha establecidos
los métodos de seleccion, Schultz (1998) recomienda averiguar 5i estos instrumentos
escogen al mas 1déneo de los candidatos, a través de la evaluacion de los candidatos
seleccionados y contratados después de haber laborado cierto periodo; su rendimiento se
compara con el que consiguieron (inicialmente) en las técnicas de seleccion. Los métodos
de seleccion no pueden evaluarse objetivamente sin esa investigacion que se efectaa
tiempa después. La seleccidn y evaluacion de empleados prosigue incluso después de fa
contratacion inicial, ya que a lo largo del desempefio laboral de la persona se tomaran
decisiones de ascenso, descense o movilidad en el puesto y muches de los instrumentos
que se aplicaron en la seleccidn (entre ellos los tests psicoldgicos) se utilizaran otra vez al
momento de tomar esas decisiones

La seleccidn adecuada es sumamente importante para la institucién y también
para e empleado. La contratacién inicial y el progreso o estancamiento futuro
dependeran, en parte, de los resuftados {puntuaciones) que |a persona haya cbtenido en
los instrumentos de seleccidn.

Las consecuencias de una seleccion equivocada son costosas, por lo cuai se han
de aprovechar debidamente los mstrumentos y técnicas psicolégicas, pues solo asi puede
asegurarse que la mayoria del personal dé un buen rendimiento y esté contento.

Como ya se ha mencionade, la seleccidn es una serie continua de procesos que
operah a lo jarge de toda la vida y se relaciona con la eleccion de entre varias opciones y
por jo tanto la descalificacion de ofras, segin los propios cnterios.

Sanchez (1997) explica que tradicionalmente la seleccion de personal se define
come un procedimiento para encontrar gt hombre gue cubra el puesto adecuado. a un

costo también adecuado, para lo cual se debe considerar en tode momento las
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necesidades de la organizacién y su potencial humano, asi como la satisfaccion que el
trabajador encuentra en el desempefio del puesto. Esto lleva a determinar que la
seleccion de personal es la eleccion de la persong idénea para el puesto adecuado y a un
costo adecuado que penmita la realizacion del trabajador en el desempeno de su puesto y
el desarrolio de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo
y a la comunidad en que se desenvuelve para contnbuir, de esta manera, a los propositos
de la organizacion.

Como paso previo a la seleccion de personal, resulta obligade conocer la filosofia
y propositos de la organizacion o empresa, asi se precisa que se estd seleccionando
personal para una organizacidn y nc para una tarea o puesto especificos (Chiavenato,
1993).

Basandose en las consideraciones anteriores, i2 seleccion de personal es una
técnica de administracidn de recursos humanos, mediante la cual establecemos una
correlacion adecuada entre las caracteristicas de una persona y los requerimientos de un
puesto,

La seleccion requiere fundamentaimente gue se establezca con clandad los
requisitos para cada puesto y que se efectie una valoracidn de las caracteristicas
personzies. La tarea del area de seleccion de personal es la de escoger entre los
candidatos que se han reclutado, aguel que tenga mayores probabilidades de ajustarse al
cargo vacante (Siege!l y Lane, 1984).

1.2.1. EL PROCESC DE SELECCION

Por supuesto que &l sistema de seleccién es e! mismo si tenemos uno, dos 0 cien
puestos gque cubrir, e independientemente si contamos con dos, tres © cien candidatos
para cubrir los puestos disponibles. St vamos a seleccionar una o varias personas, la
tarea del procedimiento es demostrar que es el mejor para seleccionar a los candidatos
idéneos y que por lo tanto puede responder a2 los objetivos perseguides por la
organizacion
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Para poder efectuar el proceso de seleccion es necesano contar con los recursos
humanos a seleccionar, de ahi que como condicion previa se disponga de un nimero
suficiente de candidatos para satisfacer la demanda.

El reciutamiento consiste en hacer que un conjunto de candidatos llegue al lugar
de trabajo para cubnr un determinado puesto. Existen varios procedimientos comunes
para reclutar a las personas interesadas para ocupar una vacante, en algunos casos se
recurre a las oficinas de colocacion o al sindicato, se presentan anuncios en periédicos o
se considera a las personas que acuden a ias oficinas de la empresa y constituyen la
bolsa de trabagjo. El método mas confiable es la recomendacion de los empleados,
posiblemente porque éstos suministran al candidato informacion realista sobre ef puesto y
iz empresa. Otro método de reclutamiento eficaz es recurmir a las escuelas técnicas o
profesionales (dependiendo del tipo de puesto a ocupar) anunciando las contrataciones.
Para la mayoria de los puestos de trabajo, el reclutamtento de personas No representa un
problema, salvo en los casos de especiglidades técnicas o a nivel profesional debido
probablemente a los altos criterios requerides {Schultz, 1988).

La metodologia de una buena seleccién no sdlo consiste en recumr a diversas
fuentes de reclutamiento para elegir @ las personas que ocuparan un puesto. Un
programa de seleccion adecuado consta de varias etapas mas que se realizan entre Ia
compafiia y el solicitante.

Gilmer (1976) exphca que el sistema tradicional de seleccién basado en &l
principio de “encajar hombres y casilias® funciond séio para fines practicos porque, tanto
el hembre como la organizacién podian ver cuéi era el sitio que les convenia dentro de 12
estructura general. Peroc a medida que las instituciones se fueron haciendo méas complejas
y sus interrelaciones mas intensas, |a tarea de encontrar cada uno su sitio (en caso de
gue éste existiera) se fue haciendo mas dificit; 2 trabajo se fue especializando a través de
ia tecnologia y esto ha originado que la persona necesite de mayor preparacion o
capacitacién para efectuarlo.

El autor agrega que es importante que la eleccién de una persona para un cargo
vacante permita la realizacidn del trabajador en el desemperio de su puesto y ei desarmolio

de sus habilidades y potencialidades a fin de hacerio mas satisfactorio a si mismo y a la
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comunidad en la que se desenvuelve, para contribuir de esta manera a los propdsitos
personales y de la organizacion. Asi, la seleccidon intenta solucionar dos problemas
basicos

a) (a adecuacion del hombre al cargo vy,

b) ia eficiencia del hombre en el cargo.

Existe una gran diversidad en las caracteristicas individuales, tanto fisicas como
psicolégicas que hacen que las personas se comporten, perciban y se desemperfien en
foma distinta Se difiere tante en la capacidad de aprender una tarea, como en |a
realizacion de la misma después del aprendizaje. La estimacion aprioristica de estas dos
variables: tiempo de aprendizaje y nivel de ejecucion es tarea propia de la seleccion De
modo general, €l proceso selective debe proporcionar no séle un diagnostico, sino
principaimente un pronostico respecto de esas variables (Siegel y Lane, 1984).

Los autores también senalan que en la seleccién debe considerarse la
comparacion entre los requisitos del cargo o puesto y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos El primero es proporcionado por el analisis y descnpcion del cargo y el
segundo se cbliene a través de la aplicacion de técnicas de seleccion. Por medio de la
comparacién, el area de seleccidn recomienda a la unidad soliciiante al candidato
aprobado; aungue existan varias personas que pueden ser adecuadas para ef puesto, la
decisién final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre responsabilidad de la
oficina o departamento de personal.

Dunnetie y Kirchner (1874) establecen que el analisis del puesto es fundamental
no sélo para la seleccion de los empleados, sino ademas para desarmollar programas de
adiestramiento, establecer politicas de recompensa y de seguridad, etc ya que este
analisis es el descubrimiento de las conductas del empleado que son necesarias para que
el puesto sea desempefiado con éxito. La enumeracion de tales conductas proporciona la
base de ia seleccién

El andlisis de puestos sirve para disefiar un cargo a fin de que pueda realizarse
mejor. Su finalidad es describir, en términos especificos, la naturaleza exacta de las
tareas ejecutadas en determinado trabajo. incluye informacion sobre el equipo ©
instrumentos que se utifiza en las operaciones, aspectos especiales de! empleo {como
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peligros), comprende también |a escolaridad y adiestramiento, en algunos casos la escala
de salarios. De esta manera, la compafia u organizacion establece los requisitos
indispensables para un rendimiento adecuado y las cualidades que exige a la persona.
P‘or tanto, el valor del anahsis destinado a la seleccion consiste en identificar la capacidad,
antecedentes (educacion), adiestramiento y expenencia de los que ejecutaran
determinado trabajo (Schultz, 1998).

Una vez recabada esta mformacion sobre el puesto, el psicdlogo estd en
condiciones de escoger los métodos mas adecuados de seleccion que le pemnitan
identificar a los sujetos que reunen las cualidades especificadas.

Se dispone de varios métodos para realizar la seleccién de los candidatos, es
decir, para clasHficarios como idoneos © no idéneos, con el objeto de pronosticar sus
probabilidades de éxito futuro En general, cuanio mds sepamos de alguien mejor

predeciremos su desempefio en una situacion dada

A continuacion describiremos los métodos que se emplean para la selecodn de
candidatos, sin olvidar gue por lo regular las decisiones finales de elegir a los mds aptos
no se basan en una sola estrategia, sino en una combinacion de ellas.

1.2.2. METODOS DE SELECCION

Hoy en dia, lo que se busca obtener son métodos de seleccion que se encaminen,
scbre todo a |2 objetwidad, para identificar las caracteristicas y habliidades precisas para
desempefiarse satisfactoriamente en el area laboral.

Los métodos empleados en el procedimiento de seleccion, tienen la finalidad de
ayudar al psicdlogo a dentificar las caracteristicas vy los rasgos de personalidad
individuales para verificar si el candidato cumple con ios requerimientos del puesto, para
io cual en ocasiones se necesita de la aplicacion de varios de estos métodos, ya que
existen aspectos del comporianmmento humanc que no son facimente mesurables )
mediante uns sola técnica como son los tests o ia entrevista por citar algunos ejiemplos,
Entre ios métodos de selectidn que generalmente se usan se encuentran los siguientes.
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sohcitudes de empleo, autobiografias, cartas de recomendacidn, entrevistas y tests
psicologicos, a continuacion se explican cada uno

a) Solicitud de empleo.

Los autores Fleishman y Bass (1879) indican que aungue la forma de solicitud de
empleo esta siempre presente en el proceso de seleccion, con frecuencia se utiliza de
manera superficial y no sistematizada, $dlo como un instrumento que recopila ios datos
del solicitante; sin embarge s se empiea correciamente puede incrementar ia eficiencia
en los procedimentos de seleccion.

Ef fomato o formulario de solicitud de empleo es el método mas comin de
sefeccion y contratacion de personal Adn cuando se apliquen otras estrategias, el
formulario suele ser el pnmer paso que da el candidato. No sdlo proporciona informacién
Util, sino que ademas da pistas para plantear preguntas durante la entrevista El formato
de ia solicitud de empleo aporta informacién sobre 10s mas diversos temas: desde los
datos biograficos normales {(nombre, domicilio, sexo, estade civil, educacian, expenencia
laberal y dependientes) hasta informacion de caracter mas personal: situacién econémica,
antecedentes penales y pasatiempos (Schultz, 1988).

Para Blum y Naylor (1976) |a solicitud de empleo tene dos funciones: en primer
lugar proporciona informacion sobre el empleado gue ia companfia necesita, a manera de
historial personal, y en segundo lugar, tiene como fin reunir informacion sobre el
solicitante que se considere periinente para 1a contratacion. Puede considerarse gque Ia
solicitud es una entrevista muy estructurada, en donde las preguntas son estandarizadas
y determinadas por adelantado.

La razén para usar la forma de solicitud es que ¢l historial personal del solicitante
{ejemple: sus intereses y experiencias previas) permite predecir el éxito futuro en el
trabaic, y de hecho, parece razonable suponer que datos como el historial previo de
empleo, las habilidades especificas, la escolaridad, ja situacion financiera, y & estado
civil, pueden reflejar los motivos, las capacidades y habilidades de una persona, su nivel
cdle aspiracion y su guste a las situaciones de trabajo (Fleishman y Bass, 1579)
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La solicitud ayuda a la seleccidn en el momento en que se correlacionan los
reactivos de la solicitud y alguna medida posterior del éxito en trabajo, como por ejemplo
el nimero de empleos en los dltimos cinco anos y la antighedad en cada trabajo Asi
mismo, el historial personal y los datos familiares deben proporcionar ciertas indicaciones
de las caracteristicas emocionales y de personalidad de! solicitante, que puedan tener

influencia sobre el ajuste eventual al trabajo.

A este respecto Schultz {1998) explica que através de los formularios de solicitud
de empleo se obtiene abundante y Gl informacion predictiva, ya que st se conoce la
situacion econdmica o matrimonial del candidate seguramente se contara con una pista
de su estabilidad emocional y de su responsabilidad Las actividades extraescolares
indican la capacidad de liderazgo © suministran informaciorn sobre rasgos de personalidad
que pueden explorarse mas a fondo durante la entrevista.

Asi, todos los puntos importantes del formato de la selicitud se pueden
correiacionar con una medida posterior del rendimiento; y si la correlacion es positiva, el
punto se determina como un criteno para seleccionar al personal. Su inciusidn como
instrumento de seleccion se debe a sus elementos pronosticadores del rendimiento
laboral del individuo.

b) Autobiografias.

Es uno de los métodos de seleccidon que actuaimente han adquirido mayor
difusion, ya que se ha comprobado gue predice validamente el éxito en diversos trabajos:
cientifico, oficinista, ejecutivo de nivel medio, cbreros y vendedores. Y se relaciona con el
formato de solicitud de empleo.

Les inventarios biograficos abarcan informacién mas pormenorizada sobre la vida
del candidato. Este sondeo 1an exhaustivo se basa en ef hecho de gue ja conducia laboral
se relaciona con la realizada anteriomente y con las actitudes, preferencias y valores
personales.

Generaimente, se elaboran teniende presente determinado puesto; se requiere
entonces de abundante investigacién para determinar. las experiencias de las que

depende el rendimiento. El proceso de validacion de fas preguntas se iogra a fravés de Ia
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comelacion de éstas con alguna medida de rendimiento identificadas como necesanas
para cubnr el puesto. Algunas preguntas son de caracter estnctamente personal para
conocer lo mas posible del individuo (respetando su intimidad) y otras sondean las
opiniones de los candidatos o su autoevaluacion con respecto a su desempefio laboral
Esta técnica tiene validez como pronostico del éxito en diversas actividades (Schuitz,
1998)

¢) Cartas de recomendacion.

Esta técnica consiste en obtener nformacién sobre el candidato acudendo a
quienes lo conocen, entre ellos: sus maestros, companercs de trabajo, jefes y amigos.
Con ello se pretende explorar las impresiones de otros y verificar la indole de su
experiencia laboral. Es I6gico suponer que el rendimiento, actitud y conducta general
observadas en el trabajo anterior proporcionaran una pista sobre su desempefio en el
puesto vacante (Schultz, 1988).

La principal limitacidn de las cartas de recomendacion estriba en que a veces dan
una imagen errdnea del candidato. El que las escribe por vanes motivos puede ser poco
objetivo en la valoracién tanto personal come laboral del candidato. Por lo regular las
cartas de recomendacién son muy induigentes, ya que la mayoria de los jefes no
proporcionan referencias negativas sobre sus ex empleados.

Ante esta situacion, Blum y Naylor (1976) explican que atin cuando estabiezcan
caracteristicas positivas de una persona, las cartas de recomendacion no representan un
medio confiabie para seleccionar a los candidatos que pueden asegurar éxito laboral, por
le que en pocas acasiones se sugiere emplearias como instrumentos Gnicos de seleccion.

d) Entrevista.

La entrevistia es ¢!l método que se emplea con mayor frecuencia en la seleccién de
candidatos a un puesto, ya que facilitz cbtener informacién util para la organizacion.

De manera general, una entrevista personal puede estar perfectamente justificada
de acuerdo con el valor de las relaciones humanas que lleva consigo; y consigue sus
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mejores resultados cuando se ccupa de las relaciones personales y de ias motivaciones

profesionales (Rodriguez, 1891).

Considerando lo anterior, Grados y Sanchez (1993} establecen que la herramienta
mas eficaz para la obtencién de informacion en cualguier organizacion es la entrevista, en
la medida que ayuda a mantener la interrelacion humana. Ya que es una técnica que
satisface los requenmientos de la interaccién personal, se utiliza con el proposito de
desarroliar un intercambto significativo de ideas para obtener informacion en relacion con
un objetvo.

El manejo de la técnica requiere claridad en el contexto de la comunicacion,
puesto gue ésta se estimula para que adquiera una determinada direccion y asi provocar
respuestas que seran percbidas con la mayor objetividad posible. Al ser una forma oral
de comunicacion interpersonal, tiene como finakdad la obtencidén de informacion con
relacion a un objetivo, se ubica como una forma estructurada de interaccion en donde [a
solidez del intercambio y la dinamica de reciprocidad apoyan la toma de decisiones con
respecto a la participacidn de una persona en el ambito laboral.

La naturaleza de ia enirevista varia evidentemente con el propésito perseguido o
el usc al cual se le destina. En general, se utihza para averiguar algo acerca dei sujeto,
para sehalarle alge, o bien para influir en sus sentimientos 0 comportamientos.

Para lograr el confrol abscluto de cada situacion de las que frecuentements se
presentan en [as enfrevistas, se deben conocer y anaiizar los tipos de entrevista con los
cuales podernos contar, asi como Ios diversos tipes de conduccion, ya que a través de
estos dos elementos se conseguiran los objetives planteades de una buena entrevista,
Explicaremos los tipos de entrevista propuesios por Acevedo y Florencia (1988).

Los autores sefialan que de acuerdo al propésito final persegurdo con la entrevista,
ésta se puede clasificar basicamente en cinco tipos:

1. Entrevista de admision o seleccién. Es aguella por medio de la cual &l
entrevistador procura formarse un JUicio acerca del candidato entrevistado. Aqui debe

hacerse una distincidn clara entre: a) la entrevista previa, ligera y rapida, y b) la entrevista
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amplia o principal, con la que se trata de profundizar en la personalidad y habilidades del
candidato, para estar en condiciones de evaluar sus aptitudes (a todos los niveles) para el

emplec que se le ofrece.

2. Entrevista de promocion o evaluaciton. Con ésta técnica se intenta evaluar el
desarrollc y actividad de un empleado, con e! fin de determinar si es posible

promocionario 0 no a un mejor puesto dentro de la empresa.

3. Entrevista de consejo. Se destina a resolver o aclarar todas aquelias situaciones
conflictivas que se lleguen a dar dentro del ambito laboral; lo que se espera ewvte el
desequilibrio en las relaciones grupales en Jas que participa el empleado.

4. Entrevista de salida. Se realiza s6lo cuando un empleado decide “sair ~
{renunciar) voluntanamente de |la empresa Permite conocer algunos problemas intermos
que escapan a ia percepcion de Ia organizacion.

5. Entrevista de confrontacidn. L.a intencion de esta entrevista es la de rectificar
sustancialmente cualquier conducta que puede considerarse negativa o perjudicial para
las relaciones {aborales y basandose en el analsis de dicha conducta llegar a una
solucion.

Segdn el tipo de conduccién con que se lievan a cabo las entrevistas, los autores
citados fambién indican que les podemos clasificar en: planificada, semi-libre y libre,
Dependiendo de los fines que se persigan se puede elegir un modo Unico de conduccion
en el desarmolio de la entrevista.

La entrevisia planificada o estructurada, generalmente es la que se considera mas
eficaz, ya que de manera sistematica y precisa permite obtener mas informacion concreta
sobre los aspecios que se requieran explorar en forma fija y determinada £s aqui donde
el entrevistador puede emplear hojas impresas con las preguntas, para hacer mas rapida
la clasificacion de las respuestas que debe evaluar.
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La entrevista semi-hbre o sem-estructurada permite mas lbertad de accion al
entrevistador, pero también requiere de mayor sagacidad, ya que el plan de desarrollo

trazado va sufriendo vanaciones durante la realizacion de la conversacion

La entrevista fibre o no estructurada requiere de una amplia expenencia del
entrevistador para poder realizarla, puesto que permite obtener un gran volumen de
informacién, facifitando la valoracién de algunos aspectos para la posterior evaluacion del
candidato; sin embargo, entre tanta informacién es facil perderse en divagaciones y
repeticiones de temas sin provecho para el fin que se persigue.

Independientemente del tipo de conduccion que se elja, éste debe proporcionar
informacioén suficiente y precisa para tomar decisiones que involucren el desempeno
laboral de la persona.

Considerando lo descrito con anterioridad y debido al tema que nos ocupa,

revisaremos con mayer profundidad la entrevista de seleccion.

La entrevista de seiecciéon mplicz una toma de decision, debe ser considerada
como un medio de interaccién humano a través del cual se busca obtener informacién
valiosa y suficiente acerca de las aptitudes, habilidades, conocimientos y personalidad del
candidate a un cierto puesto, con objeto de Hegar a predecir, con mayor © menor certeza,
st podra desempefiar con éxito ia tarez para la cual se le intenta selecciohar {Acevedo y
Fiorencia, 1996).

Para ello, el entrevistador registra la informacion del solicitante, evalia el
significado de la informacién (de acuerdo con Io que el entrevistado podra hacer en el
puesto) v extiende esas svaluaciones a futuro, en la forma de predicciones de conducta
en el trabajo.

No hay [imite estandar de tiempc asocrado 2 las entrevistas con fines de seleccion,

La duracion varia, dependiende del tipc de pueste, del nimero de solicitantes, de la
importancia atnbuida 2 la entrevista y de la personaiidad del entrevistador,
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Los datos reunidos durante una entrevista de selectidn dependen tante del tipo de
entrevistador, como de su preparacion, sus deficiencias y las vacantes que se busca
cubrir. Asi, se puede reunir informacion de manera muy sistematica a través del empleo
de una entrevista muy estructurada, en la que se presenta al solicitante una serie
planeada de preguntas Y por otra parte, es posible recopilar datos en una entrevista
mucho mas abierta o no estructurada, en la cual se exploran y sondean 1as caracieristicas
de los solicitantes.

Ademas, en toda entrevista de seleccién se evallian aspectos relacionados con ta
apariencia de! solicitante, sus modales, la manera de hablar, impieza, segundad de
movimientos, etc.; indicadores que solo se obtienen a fraves de la interaccion que se
promueve en esta técnica, vy que facilitan al entrevistador mds informacion para el proceso
de valoracion de los candidatos ( Rodriguez, 1891).

Retomando los tipos de conduccion de la entrevista, para el proceso de seleccion,
en diferentes estudios se ha comprobado que la entrevista estructurada permite obtener el
mayor potencial de informacion para una seleccion valida, no asi las entrevistas semi-
estructuradas o no estructuradas, ya que a través de estas se recolectan datos
adicionales, poco Utiles para la seleccién y {a informacion parece desorganizada. Los
entrevistadores que emplean una técnica libre dependen mas de la informacion subjetiva
y toman decisiones con menor informacion; que aguellos que siguen un formato o plan de
desarrolio duranie ia entrevista, de esta manera se disminuye la interferencia de los
juicios subjetivos para tomar una decisién, puesto que ésta es constante, debido a que
através del formato se obtienen los mismos datos de tedos los solicitantes (Grados y
Sénchez, 1893).

Finalmente, a través de la entrevista de seleccion se puede determinar si e!
candidato es adecuado ¢ ho para ocupar un puesto, y facilita la prediccion de a conducta
en el trabajo, pero no puede ser usada como Unico instrumento de seleccian, ya que
también se debe tener en cuenta la informacién que se recaba durante ei proceso de
seleccion al que se someie a la persona.
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e} Pruebas psicologicas.

El test psicologico es uno de los métodos mas importantes de la seleccion de
personal. Se emplea en todos los ambitos y épocas de la vida, desde el sistema escolar
hasta las orgamzaciones de gobiemo; en la actualidad, toda persona que desee
incorporarse a la vida laboral siempre habra de someterse a alguna clase de prueba

psicolégica

El uso de las pruebas psicologicas ha ido aumentando desde los origenes de la
psicologia industrial, porgue come ya se ha descrito, fueron los primeros instrumentos
utilzados para seleccionar reclutas durante las dos guerras mundiales, lo que los convirtio
en herramientas indispensabies en la industria.

Recientemente, la generalidad de las organizaciones no sélo aplican una serie de
pruebas para seleccionar a su personal, sino tambien para identificar las necesidades de
sus empleados, para ascender de puesto al personal, ¢ para implementar estrategias de
mejoramiento laboral. Esto nos indica la diversidad de areas en las que se pueden aplicar

las pruebas y los mlltiples uscs que se les han dado.

Aungue se ha generalizade el emplec de los tests como sistema de seleccion, es
importante aclarar que la simpie reunion de un conjunto de preguntas no preduce una
prueba psicolégica, como en ocasicnes se ha llegado a creer por ofros profesionaies
involucrados en la seleccion de personal, ya que representan instrumentos valorativos
complejos y rigurosos, resultade de cuidadosas investigaciones, que séio pueden ser
manipulados e interpretados por psicélogos.

El test psicolégico es un instrumento de medicién, un patrén que se aplica en
forma constante y sistematica para medir una muestra de conducta humana, por lo que
debe satisfacer ciertos requisitos:

&) la muestra de conducta debe ser suficientemente grande y representativa de la

clase de comportamientos gue se midan, para poder predecir y generalizar a partiy
de los resultados de esas pruebas;
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b) la prueba debe ser estandar, esto es, que la sene de preguntas o fareas deben
administrarse uniformemente, siempre que se someta a suetos a una prueba
dada.

Ademas, todas las pruebas psicolégicas deben tener las caracteristicas necesanas de
objetividad, confiabilidad, validez, y estandanzacion (Blum y Nayior, 1876).

La estandarnzacion indica la congruencia o uniforridad de las condiciones con que
se administra una prueba. Todo test ha de tener su propio metodo de normalizacion y éste
debe ser aplicado rigurosamente cada vez que se utilice el test. Es decir, si queremos
comparar la puntuacién de varios sujetos en la misma prueba, es indispensable que todos
realicen la misma en circunstancias idénticas, y que se mantengan fas condiciones de
aphicacion sin variacién alguna en todos los casos (misma serie de instrucciones, mismo
tiempo y ambiente fisico semeiante). Cualquier cambio en las técnicas puede alterar el
rendimiento individual, por io que se sugiere que la aplicacion se realice considerando los
procedimientos determinados por las pruebas (Schultz, 1998).

t.a objetividad es una caracteristica de la mayoria de [os tests psicolégicos que se
emplean en la seleccién de personal y designa ante tode la puntuacidn o calificacidn de
los resultados. Para lograr una calificacién objetiva, es preciso que todos los que
intervengan en el acto de calificar obtengan los mismes resultades. Si se cumple tal
condicién, el proceso de calificar estard libre de juicios o preferencias personales.

A fin de interpretar los resultados de una prueba psicoldgica, se requiere de un
marco de referencia o un cnteric de comparacion, ya que de lo contraric es imposible
equiparar el rendimiento de un sujeto con el de otras personas semejantes. Esto se
consigue a fravés de las normas del test. Una nomma es un estandar de referencia, nos
permite comprender el significado de la puntuacién en una prueba. Una puntuacion puede
sefalarse de diversas formas: tiempo total para desarrollar ¢ completar la prueba, el
nimero de respuestas comrectas o el total de preguntas a las que se respondid. En
realidad, ia caiificacion bruta por si misma, en una prueba psicolégica, suele ser una cifra
que carece de significado, por lo que se emplean los sisternas de normas o baremos, de
los que son mas utilizados los percentiles y ias calificaciones estandar; ambos miden
indirectamente la informacion dada sobre el desemperio de los individuos en |a prueba, en
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relacion a una muestra de poblacion conocida, y establecen también la posicion relativa
de una persona en el grupe, en relacién al grupo como un todo La informacion
comparativa facilita evaluar objetivamente las posibilidades de dar un buen rendimiento en
€l trabajo (Blum y Naylor, 1976).

En general, una norma solo sera significativa cuando se conozcan las
caracteristicas de la pobiacién en que se basan: edad, escolandad, tipo de actividad
taboral, poblacién, etc La utilidad del test como mstrumento de seleccidn de personat
depende de la adecuacion de sus normas.

La confiabihdad denota la congruencia o uniformidad de las respuestas, esto indica
que las veces que se aplique a un sujeto fa misma prueba los resultados deberan ser
similares ¢ con muy poca variacion, en caso de que ocurra lp Gtimo, s necesario verificar
{a prueba o la manera de calificarla porque la variacion significativa es un indicador de
errores Cuando se elige un test con fines de seleccion de personal, e! indice de
confiabilidad debe exceder de +0.80.

Ademas de los descntos, otro de los requisitos esenciales de toda prueba
psicologica es que rezlmente mida {o que pretende medr. Vaiidez es el término técnico
con que se designa tal propiedad y esta se encuentra ya deterrninada en los instrumentos,
ya que implica la correlacién entre las puntuaciones de ia prueba y el desempefio real en
el drea laboral (Aiken, 1996),

Schultz {1928) establece que las pruebas psicoldgicas en las organizaciones
cumplen principalmente dos funciones: 1a de ubicacion y la de seleccion, ambas consisten
en hacer una prediccién acerca del comportamiento futuro del candidato. Ubicacion es la
funcién que consisie en precisar el tipo de trabajo mas idéneo para el sujeto. La seleccion
se propone averiguar la clase de personas adecuadas para un trabajo en particular, el
esfuerzo se centra en la naturaleza del puesto y en seleccionar a los mas idénecs para
ocuparlo. La seleccion no termina al contratar al candidato, el proceso se usa en todos los
niveles, siempre que haya una vacante.

Las pruebas psicolégicas pueden clasificarse en varios grupos, dependiendo de ia
finalldad particular del sistema; pueden explicarse seguin el sistema de calificacion,

elaboracién y aphcacién o bien a partir de la conducta que pretenden medir. A
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continuacion se descnben los tipos de test generaimente empleados en la seleccion de
personal, sigutendo ia clasificacion establecida por los autores Blum y Naylor (1976) y por
Schuitz (1998)

Clasificacion de los Test segan el tipo de aplicacion
- Pruebas individuales y colectivas.

Hay pruebas destinadas a administrarse individualmente, o sea, que no pueden
aplicarse al mismop tempo a dos © Mas personas por medio de un solo exammador,
principaimente se emplean en el area clinica, de consejeria y de onentacion vocacionat

Las pruebas de grupo o colectivas estan disefiadas de modo que pueden
administrarse a una gran cantidad de personas al mismo tiempo, por o que se prefieren
en la industria, debido a que su aplicacién resulta mas econdmica

- Pruebas de velocidad y poder

El test de velocidad tene un lapsc de tempo disponible fijo, transcumndo el cual
todos los sujetos deben interrumpir su trabajo. El test de poder no tiene limite de tiempo
(los examinados pueden tardar cuanto tempo deseen). Con frecuencia esta modalidad
contiene reactivos mas dificiles.

- Pruebas de papel y lapiz y de desempefio (gjecucitn}

Las pruebas de papel y lapiz son aquelias en las que el sujeto recibe simplemente
un papel de prueba o un folleto impreso que contiene las pregurtas y marca sus
contestaciones de alguna manera escrita en Ia hoja de respuesias que se le proporciona.

Las pruebas que no requieren una respuesta por escritc porque imphcan
marupulacién de objetos, reciben el nombre de prusbas de desempefs ¢ de ejecucion
Este tipe de pruebas tarda mas tiempo en reahzarse que las de papel y lapiz, exigiendo
ademas una prueba individual para cada sujeto.
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Clasificacion de los Test de acuerdo a [a conducta medida

Estos tests atienden a las caracteristicas o comportamientos que cuantifican. Los
tipos fundamentales son de capacidad mental, de intereses, de aptiudes, de habilidad
rmotora y de personalidad.

- Pruebas de capacidad mental.

En la seleccién de personal se aplican principalmente tests de inteligencia. Los
reactivos de este tipo de pruebas se relacionan con aspectos de ortografia, lectura,
matematicas, etc. No miden la inteligencia intrinseca, siho mas bien la capacdad dei
sujeto para aprender, ya que se ha comprobado que el nivel de razonamiento se refaciona
directamenie con esta capacidad {(quien posee una mnteligencia natural de alto mivel

aprende mas)

- Pruebas de intereses.

Los inventanos de intereses comprenden muchas actividades y objetos de la vida
diaria, entre elios ios sujetos eligen sus preferencias. Se basan en el hecho de que si
alguien tiene éxito en determinada ocupacion, lo mas seguro es gue también encuentre
satisfaccion en ella y se manifieste a través de sus preferencias.

- Pruebas de aptitudes.

Las pruebas de aptitudes miden el potencial de una persona en un campo
determinado, esto es, cuantifican s habilidades gque se requieren para realizar una
actividad especifica. Entre ellos se ideniifican los que miden las aptitudes generales

necesarias para destrezas mecanicas y fas labores de oficina.

- Pruebas de capacidad motora.

En el campo de la industria, muches puestos exigen una destreza motora de alta
calidad, que abarca’ coordinacion muscular, destreza digital y una excelente coordinacion
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de ojos y manos. En estas pruebas se mide ia destreza o habilidad actual de |a persona ai
manipular instrumentos especificos que requieren de actividad motora.

- Pruebas de personalidad

En estos tests se identfican los rasgos de personalidad a través de inventarios
introspectivos © técnicas proyechvas. En fa seleccidn de personal facilitan {a identificacion
de caracteristicas de personalidad que se pueden considerar necesarias para realizar
alguna actividad.

En general, las pruebas psicoldgicas empleadas como instrumento de seleccion
optimizan el proceso de asignacién de una persena a un puesto determinado. ya que al
mejorar la seleccion de los solicitantes se disminuyen los costos de entrenamiento y los
cambios de personal, lo que redundara en el aumento de la produccion y en el
mejoramiento de los sefvicios

Las pruebas no constituyen una solucion completa para el problema de la
seleccion, pero son una ayuda para predecir el éxito o e! fracase de la persona en un
puesto. Es importante sefialar que en esto intervienen mas factores, que se encuentran
mas alla de 'as habilidades detectadas, por lo que es necesaric disefiar una estrategia de
seleccion que permita cubnr con la evaluacion de la mayoria de las caracteristicas
especificas que necesita la persona para desempenarse de manera adecuada en el area
laboral, aungue esto implique utilizar varios de los métodos de seleccion descritos a lo
largo del escrito.

Durante el proceso de seleccibn se deben dar las mismas opoftunidades a todas
las personas, para que a largo plazo los empleados obtengan beneficios, ya que si todos
los puestos libres los ocupan ios mejores candidatos existiran menos conflictos iaborales
y se eievara (a satisfaccion personal de los frabajadores (Grados, 1998}

E! proceso de seleccion implica, como ya se ha revisado no solo la parficipacion
del psicologo como profesionista capacitado para aplicar los métodos que permiten elegir
a la persona mas indicada para cubrir un puesto, Sino también la utilizacion de
instrumentos que permitan Ia identificacidn de dicho sujeto
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Para efectuar el proceso de seleccidon cada organizacidn o institucion tiene
disefados lineamientos gue establecen los pasos que se deben seguir para el ingreso del
perscnal; asi la seleccién puede iniciarse a través de una entrevista, © con la aplicacion
de pruebas psicologicas unicamente o bien, realizar un procedimiento exhaustivo que
involucre varios métodos de seleccion (solicitud de empleo, cartas de recomendacion,
pruebas psicoldgicas, entrevistas, etc.) con la intencion de que cada uno de éstos sirva
como filtro para el ingreso de los candidatos. En este sentido, las condiciones
establecidas para la eleccidn de candidatos dependen de la organizacion y en ocasiones
del puesto que se pretende cubrir

En la Secretaria de Educacion Publica el ingreso de candidatos esta normado por
una serie de lineamentos que explican de manera precisa la forma en que debe
realzarse €l proceso de reclutamientc y seleccion de personal. Estos ineamientos se
describen en el siguiente capitulo, a fin de conocer los cnterios normativos que establece
la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal para seleccionar
servidores publicos con base en el perfil del puesto, las aptitudes, los intereses y las
capacidades de las personas, para posterormente explicar a través de la expenencia
laboral la manera en la gue se aplica la normatividad en et proceso de seieccién de
personal para la Coordinacion Sectorial de Escuelas Secundarias
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CAPITULO 2
LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

impulsar el desamollo economico y promover la participacion social, es en la
actualidad el mayor interés de las acciones gubemamentales, Esto jo vemos refiejado en
los programas que se efectian en ias Instituciones Publicas y que estan dingidos a
atender las demandas de los trabajadores y de [a poblacion en general. La creacién de
estos programas en las instituciones obedece a la necesidad de promover nuevas
actitudes de servicio y atencién, buscar altemativas para vencer fa inercia burocratica a la
que se enfrentan de manera cotidiana y atender de manera oportuna los rezagos
administrativos y de servicios,

En general, los programas crientados hacia un cambio administrativo se deben
plantear el objetivo de fomentar la dignificacion y desarrollo de los servidores plblicos, lo
gue repercutid en un mejoramiento de la atencién, mayor compromiso social e
incremento en la productividad. Para generar estos cambios en la estructura
gubemamental, se requiere de establecer reglamentos o principios nommativos gue
faciliten al trabajador su desempefio laboratl y al mismo tiempo establezcan formas
eficientes de servicic.

El Programa de Modernizacion de la Administracién Puablica 1995 -~ 2000
{(PROMAP) en el Subprograma No. 4: Dignificacién, Profesionalizacion y Etica dei servidor
Pibilico, sefala que los recursos humanos son el objetivo ceniral de transformacion,
porque en éstos reside el mayor potencial para promover y desarrollar el cambio
administrativo, ya que {a gran mayoria de los servidores publicos tienen en muy alta
estima los principios de responsabilidad, honradez y espiritu de servicio. Sin embargo, es
preciso reconocer que las condicicries de nuestro entormne no favorecen, en todos los
casos, la perseverancia y defensa de estos principios; asi mismo, las limitaciones en la
adaptabiidad laboral pueden estar rezcionadas con una incompatibiidad entre 10s
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recurses personales y los requerimientos de un puesto, lo que puede ocaswonar falta de
motivacion, deficiencias en el desempefio e insatisfaccion personal.

Impulsar una cultura de servicio que tenga como meta la autorrealizacion del
trabajador, a través del desarollo de prncipios como 1a superacidn y el reconocimiento
de sus capacidades, habilidades y valores, es |a forma de promover el majorarmiento
admirstrativo; ésto lo sefiala el PROMAP para promover la dignificacion de los recursos

humanos en la administracion publica.

En las acciones del Subprograma de Dignificacidn, Profesionalizacion y Etica del
Servidor Publico, citado en ef PROMAP, se especifica quée para lograr el cobjetivo de
mejoramiento y de hienestar al gue tenen derecho los frabajadores, es necesano
desarrollar un procedimiento de seleccion mas nguroso teniendo como base los perfiles,
meritos y calificacion de aptitudes de los servidores publicos. Esto con la finalidad
de asegurar el perfeccionamiento del mercado laboral y favorecer ei crecimente
personal de los servidores publicos.

La Secretaria de Educacion Pablica, a través de la Direccion General de Personal
se da a la tarea de instrumentar con base en criterios normativos los lineamientos que
permiten la reafizacién det proceso de reclutamiento y seleccion de personal empleando
procedimientos Mas rigurosos y que aseguren la eficiencia en la institucion. Los
lineamientos fueron disefiados en la Oficialia Mayor y entraren en vigor a partir del afic de
1998, segun lo estabiece la Subsecretaria de Servicios Educativos para ei Distrito Federal
(Oficio No. 004496)

Es importante sefalar gue el propdsitc de establecer normas y procedimientos
rigurosos en el proceso de reciutamiento y seleccion en la Secretaria, es que todas las
Unidades Administrativas o Coordinaciones Sectoriales cuenten con critenos unificados
para seleccionar servidores publicos considerando el perfil del puesto, las aptitudes, los
intereses y las capacidades de las personas gue ocuparan ia vacante; y de ésta manera
contribuir con los propdsitos del mejoramiento del desempefio laboral y de desarrolic
personal, establecidos en el programa de modemizacion.
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Al instituirse y normarse los criterios de reclutamiento y seteccrén en ia Secretaria
de Educacion Publica, con base en el Programa de Modemizacion de la Administracién
Pablica 1995 — 2000, se incorporan al servicio del ambito educativo a las personas que
tienen los elementos necesarios para fortalecer a ia institucidn, como son: actitud de
servicio, honestidad, eficiencia y compromiso, y que se orientan a la busqueda de
satisfaccion personal y estabilidad laboral. Asi se logra disminuir el riesgo de que
personas sin las capacidades, habilidades y compromiso se incorporen a las labores de
educativas. Se estabiece como un riesgo porque es evidente que en ocasiones personas
sin la preparacién necesaria estan directamente relacionadas con el proceso de
ensefianza - aprendizaje, existe ausentismo laboral lo que repercute en la eficacia y
eficiencia administrativa y/o educativa; la realizacién de actvidades puede ser poco
comprometida debido a que el puesto no cubre con las expectativas del trabajador y como
frecuentemente éste no tiene los conocimientos requeridos se ve obligado a continuar
desempefiando esas actividades, en consecuencia se siente insatisfecho y su desempeno
es deficiente

Para identificar la manera en que la Secretaria de Educacion Publica establece las
normas para la realizacién del proceso de reclutamiento y seleccién de personal, con vias
al mejoramiento de los servicios, se presentan a continuacidn los lineamientos generales,
asi como ia normatividad que rige el preceso de seleccion en la Coordinacion Sectonal de
Educacion Secundaria para el Distrito Federal.
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2.1. LINEAMIENTOS GENERALES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LAS SUBSECRETARIAS

La Secretaria de Educacion Publica establece los lineamientos en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal con el proposito de que todas las dependencias

administrativas que la mtegran cuenten con los procedimientos necesarios para

seleccionar al personal y al mismo tiempo realicen las acciones nomativas para ocupar

una vacanie; considerando en tode momento del proceso fa orientacidon hacia el

mejoramiento administrativo ¥ €l consiguiente desarrollo individual.

Enseguida se presentan con base en el documento “Lineamientos de

Reciutamiento y Seleccion de Personal para las Subsecretarias™, emitido por la Oficialia

Mayor y respaldado por la Direccion General de Personal, 10s lineamientos generales que

deben cumplirse para ocupar una vacante en cualquiera de las Areas Administrativas de

la Secretaria.

1

La Direccion General de Personal tiene el caracter de Area administrativa rectora y
supervisora del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal Es Ia
encargada de proporcionar asesorias técnicas sobre la operacion v
funcionamiento de este procesc a través de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

El proceso de ingreso a la Secretaria estara integrade por las siguentes fases:
Reclutamiento, Seleccién, Induccion y Capacitacion.

Las Coordinaciones Administrativas deberan proveer de los recursos materiales y
técnicos necesarios (pruebas psicométricas, matenal de oficina y papeleria) para
el funcionamento del Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

El area de Reclutamiento y Seleccidn deberd integrarse por lo menos con dos
especialistas en |a aplicacidon de examenes psicométricos, la SEP sugiere
licenciados en Psicopedagogia, Psicologia y/o Relaciones Industriales; un auxiliar
administrativo y una secretaria de apoyo. También debe contar con un espacio
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10.

11.

fisico disefiade especialmente para la aplicacion de las pruebas psicomeétncas y

para la realizacion de entrevistas.

Cada Unidad Administrativa puede enviar hasta un maximo de tres candidatos por
puesto vacante, para que concursen en el procesc de seleccidn.

Los candidatos a ocupar un puesto vacante deberan requisitar la solicitud de
empleo y presentar a documentacion personal que cubra invanablemente e perfil
indicado en el “Catalogo Institucional de Puestos de! Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion” propuesto por 1a Secretaria.

La informacion proporcionada por los candidatos a ocupar un puesto vacante sera
considerada confidencial y s6lo se utilizars para efectos del nombramiento labora!
En caso de que la informacion proporcionada sea falsa se cancelara
automaticamente el proceso de seleccion.

El 4rea de Reclutamiento y Seleccién de Personal entregara al area solicitante el
dictamen final de los candidatos a ocupar una plaza vacante. Las Unidades
Administrativas son las responsables de determinar si el trémite prosigue con la
contratacidn ante la Coordinacion de Recursos Humanos.

El Area de Reclutamienio y Seleccion de Personal integrard la bolsa de trabajo
interma con los candidatos que hayan resultado aptos para ocupar un puesto y que
no fueron aceptados © contratadcs por e area solicitante:.

El dictamen final de los candidates que emita el Area de Reclutamienic y
Seleccion serd irevocable y ninguna Unidad Administrativa podra asignar
nombramiento a los candidatos que fueron no aptos, esto es, que obtuvieron un
resuitado de No Adecuados (NA), fueron Mal Requisitados (MR) o Desertores (D).

La informacién relacionada con el dictamen final emitide por el Area de

Reclutamiento y Seleccién sdlo seré proporcionada a la Unidad Administrativa
solicitante 0 a ja Coordinacion de Recursos Humanos
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Exponer los lineamientos generales estabiecidos en la Secretaria de Educacién
Pliblica, facilita la comprension de las funciones del Area de Reclutamiento y Seleccién
de Personal, asi como los recursos tanto humanos como materiales gque la integran,
también se logran identificar las nermas que rigen los procedimientos de seleccion y los
que se establecen para la contratacién. De igual forma permite conocer los deberes y

limitaciones del area de Reclutamiento y Seleccién

Para fener un panorama mas preciso de la reglamentacion establecida para
ocupar un puesto vacante, es necesario especificar la normatividad que rige los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal, para que después sea posible
observar su aplicacion con respecto a las actividades que se efectian en la Unidad de
seleccidn de Persona)l de la Coordinacion Sectorial de Escuelas Secundarias.

2.1.1. INEAMIENTOS DE RECLUTAMIENTG

Los lineamientos de reclutamiento se encuentran sefialados en el documento de
“Lineamientos de Reclutamiento y Seleccién de Personal para las Subsecretarias” y se
define &l reclutamiento como el procedimiento mediante el cual se elige de entre diversas
fuentes, a las personas que por sus caracteristicas podrian ser idéneas para un
determinado puesto. En general, podemos decir gue es la accidon que permite proveer de
candidatos internos yfo externos con el proposito de someterios al procese de seleccion
conforme a los requisitos institucionales.

Las fuentes de reclutamiento a las que se pueden recurmir siempre y cuando exista
un puesto vacante son: Unidades Administrativas de la SEP, el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion y las personas que son candidatos viables a la promocion.
Dentro de las fuentes extemas que censidera la Secretariz estdan las Universidades,
Escuelas Comerciales, Institutos, Agencias de Colocacidn, Bolsas de Trabajo, etc. Sin
embargo, la maycria de las personas que acuden a solicitar empleo en la institucién es
porque tienen algin familiar laborando en eila © son conocidos y/o recomendados por los
trabajadores que la conforman; de esta manera es eévidente que el proceso de
reciutamiento es poce accesible para quienes no tiene una vinculacion de parentesco o
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recomendacion tanto sindical como de conocidos, por o que en pocas ocasiones es

necesaro recurmir al recurso de las fuentes externas de reciutarmento,

Las personas que son reclutadas por las Unidades Administrativas son
presentadas ante el Area de Seleccién con los documentos que acrediten su preparacion
y con la solicitud de requisicién de personal con los nombres, firmas y sellos
correspondientes de la unidad solicitante, para iniciar conforme a lo establecido el proceso

de seleccion.

2.1.2. LINEAMIENTOS DE SELECCION

El propodsito de presentar los lineamientos de seleccion es explicar las actividades
que la SEP ha disefiado para efectuar de manera normativa o regulada el proceso de
seleccion de personal, come una estrategia que le permite unificar criterios para bandar
las rismas oportunidades a todas aquellas personas que deseen concursar para ocupar
un puesto vacante Asi mismo, esta revision proporciona, para capitulos postenores,
eiementos de analisis comparativo entre lo sugerido por la institucién y el desemperio
cofidianc de las actividades que se realizan durante el proceso de seleccién en la Unidad
de Selecsidon de Personal de la Coordinacion Sectonal.

E! texto de “Lineamientos de Reclutamiento y Seleccién de Personal para las
Subsecretarias™ es la base documental de este apartado; en &l se establece que la
seleccion de personal son los procedimientes por medio de los cuales se analizan las
cualidades, capacidades, intereses, aspiraciones y rasgos de personalidad de los
candidatos conforme a ios requerimientos de un puesto, a efecto de elegir a la persona
mas adecuada para desempefiar satisfactoriamente una funcién determinada,
considerando ios requerimientos y perfil del puesto,

El proceso de Seleccibn se llevara a cabo siempre y cuando exista un puesto
vacante ante la Coordinacién de Recursos Humanos, e incluye las siguientes etapas:

a) Entrevista laboral
b} Examen de conocimientcs
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¢) Examen medico

d) Examen psicométnco

e) Informe general de resultados
) Seleccion final.

Con base en el texto de los Lineamientos, se describe de manera general el
desarrollo de las etapas que se siguen para reaiizar el proceso de seleccion en la
Secretaria.

En la entrevista laboral, el responsable obtiene y verifica con el aspirante |a
informacion asentada en la solicitud de empleo, a la vez, revisa gue la documentacién
presentada sea la sefialada por el profesiograma

El examen de conocimientos se realiza con la finahdad de identificar las
habilidades y aptitudes del candidato para desempefiar un puesto especifico; su
apiicacién es segun el puesto por evaluar y en caso de que se requiera de equipo y/o

materiales especificos se envia al candidato al lugar donde pueda ser gvaluado.

El Area de Seleccion solicita al area médica de la Coordinacién, que efectie el
examen médico para los candidatos, para determinar la salud fisica de las personas a
través del método clinico. Puede apoyarse en estudios de laboratorio, gabinete o de
especralistas si ef caso lo amerita,

La evaluacidn psicoidgica se realiza a través de la aplicacion de pruebas
psicométricas y proyectivas indicadas por ia Secretaria de Educacion Publica.

Como (limo paso dei proceso, el Area de Seleccion de Personal elabora un
informe de los resultados obtenidos por el (los) candidato (s), considerando cinco

opciones:

a) MAL REQUISITADO. Se considera a aquelios aspirantes gue no cubren con alguno de
los requisitos de admision fijados.
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b) ADECUADQ. Es el asprante que conforme al resultado de su evaluacion, mejor se
gjusta a las caracteristicas del perfil del puesto

c) ADECUADO CON RESERVAS. Es el aspirante que por alguna caracteristica personal
© deficiencias en sus habthdades, tiene diferencias con el perfil del puesto, pero éstas son
susceptibles de superarse,

dy NO ADECUADOQ. Se asigna este dictamen cuando las caracteristicas del candidato no
comesponden a las requendas con el perfil del puesto

e) DESERTOR. Se considera a aquellos aspirantes que no se presentan a alguna etapa
del proceso. Tambien son las personas cuya documentacion esta pendiente de entregar.
Se da un penodo de tres dias a partr de 1z fecha en que se te solicitan los documentos
requeridos y en caso de que no cumplan con su presentacion se le asigna este dictamen

Esta reglamentado que el Area de Reclutamiento y Seleccion tiene ta posibilidad
de enviar a la unidad administrativa solicitante el informe de resultado de tres candidatos
para cubrir la vacante, a fin de tener opcion de decisién para la eleccién del personal a
ocupar el puesto.

Por itimo, la Coordinacion Administrativa de Recursos Humanos realizarad el
tramite de nombramiento © contratacion de los candidatos seleccionados.
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2.2. PROFESIOGRAMA DE PUESTOS DEL PERSONAL DE APOYQ Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Elevar la eficiencia y eficacia de las funciones administrativas de los servidores
publico, en este caso, del personal de apoyo y asistencia a la educacion, es la meta del
PROMAF 1995 - 2000. En este contexte, ta Secretaria de Educacibn Publica en el drea
de la Educacion Secundaria det Distrito Federal, establece el "Profesiograma de Puestos
Docentes y Administrativos para la Educacion Secundaria®, para identificar cada puesto
vigente con ios requisitos académicos, funciones de! puesto y experiencia laboral, a efecto
de que los responsables de las Areas de Reclutamiento y Seleccion de Personal en las
umdades administrativas, conozcan, simpiifiquen e identifiquen los elementos y requisitos
que deberan cubrir los aspirantes a ocupar un puesto vacante, por nuevo ingreso,

promocion o reubicacion,

Es importante sefialar que el profesicgrama contribuye a que la Secretaria cuente
con criterios rectores normativos que elevan la calidad de los recursos humanos que se
incorporan a ias tareas de apoyo a la educacién. Ei profesiograma representa el anélisis
de puestos y establece los requisitos indispensables para un rendimiento adecuado y las
cualidades que se exigen a la persona para que las actividades se realicen de la mejor
manera. Gracias a este analisis e psicologe puede hacer una evaluacién del candidato.

El perfii de cada puesto se integra por el nombre del puesto, el proposito del
mismo, descriptidn de las aclividades a realizar, requisitos generales, conocimientos
necesarios para efectuarlo, actitudes y rasgos psicolégicos. En este aparttado se
describen los puestos de: Profesor de Ensenanza Secundaria, Profesor de Ensefanza
Secundaria en Actividades Tecnologicas, Ayudante de Laboratorio, Médico Escolar,
Orientador Educativo y Vocacional, Trabajador Social, Prefectura, Contralor Escolar,
Secretaria de Apoyo, Coenserje, Asistente de Servicios y Velador, con Ia finalidad de
presentar los requisitos que se deben cumplir por normatividad para que un puesto sea
ocupado, ademnds es importante especificar cada puesto porgue en esta informacion el
psicélogo de la Unidad de Seleccién de Personal de la Coordinacion Seciorial de
Educacién Secundaria fiene los requisitos institucionales que le auxiiian a determinar el
dictamen finai de los candwdatos. Los puestos se presentan consderande &l documanio
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antes mencionado, excepto en el caso de los docentes porque se presenta un solo perfil
que establece los mismos requisitos, pero que varia en relacién con las licenciaturas o
especialidades necesarias para impartir 1as diferentes materias. .
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PERFIL PARA EL PUESTO DE DOCENTE EN EDUCACION SECUNDARIA

Profesor de Ensefianza Secundaria

Profesor de Ensefianza Secundana en Actividades Tecnologicas

PROPOSITO DEL PUESTO

Contribuir a la formacién integral del educande, mediante su actualizacion y mejoramiento
profestonal permanentes, que le permitan adquirir y aplicar la metodologia mas avanzada
en el proceso de ensefianza - aprendizaje, y consolidar su profesion para ejerceria con ja
mas alta responsabilidad social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR
* Coordinar sus acciones con la jefatura local de clase para elaborar el plan anual de
trabajo que se debe desarrollar con los grupos que le sean asignados y presentario a la

subdireccitn en el inicio del periodo escolar.

* Solicitar oportunamente los matenales que requiera para realizar sus actividades
docentes.

* Adecuar el desarrollo de sus actividades docentes a las caracteristicas de cada grupo
que atienda.

* Evaluar el aprendizaje de los alumnos a su cargo conforme & las nommas estabiecidas al
respecto, e informar sobre el resuliade de éstas.

* Mantener al comente y presentar oportunamente a la subdireccion del plantel, los
registros de control de asistencia y de evaluacion del aprovechamiento de los alumnos a
Sit cargo.

* Preparar oportunamente, de acuerde con los lneamentos establecido, tanto los

instrumentos de evaluacion imoal, parcial ¥ final como los cuestionarios para los
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examenes extraordinanos de regularizacion y, en su caso, para los examenes a tituto de

suficiencia.

* Intervenir como guia y consejero en el proceso de formacion de |os alumnos fomentando
el espiritu civico y social.
* Colaborar con el personal directivo y el resto del personal escolar para promover ia

cooperacién de los padres o tutores de 10s alumnos en el proceso educativo,

REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 23 afios. Maxima preferentemente 50 afios

SEXC: Masculino o femenino

ESTADOQ CIVIL: Cuaiquiera

ESCOLARIDADR. Minimo licenciatura, pasante con 100% de créditos o titulados;
nomalista egresado con la especialidad de |a asignatura a cubrir, estudiante de la Normal
Supenor con 75% de créditos cursados.

* En actividades tecnolégicas Minimo licenciatura ¢ camera técnico profesional con
bachilerato  (dependiendo de la actividad tecnolbgica a desempehar)

APROBAR EL PROCESO DE SELECCION

CLINICAMENTE: Adecuado

EXPERIENCIA LABORAL: Un afic como minimo en direccion y supervision de grupos
escolares.

CONOCIMIENTOS

Formacién especifica para cada asignatura

Conocimiento de la etapa adolescente

Nivelacion psicopedagdgica, en el caso de egresados de otras instituciones de nivel
superor.

ACTITUDES

Actitud positiva hacia la docencia
Colaboracion
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Liderazgo
Sociabilidad

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual témino medio
Estabilidad personal y emocional.
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PERFIL PARA EL PUESTO DE AYUDANTE DE LABORATORIO
Ayudante de Laboratornio
PROPOSITO DEL PUESTO
Colaborar con los profescres que imparten las asignaturas de biologia, fisica y quimica,
para favorecer que ef educando adquiera las bases de una formacion cientifica que le
permita conocer, comprender y valorar su estructura, funcionamiento y cuidado corporal,
asi como el medio ambiente que le rodea, propiciande el aprovechamiento racional de los
recursos del mismo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

* Preparar, distribuir y controlar los equipos, materales y sustancias que se requieran

para la realizacion de los experimentos.

* Efectuar el mantenimiento preventivo e informar al subdirector acerca de las
repargciones de los aparatos e instrumentos gue se usen en la expernmentacion

* Prever las necesidades de materiales de acuerdo a las practicas que se deben realizar.

* Solicitar los materiales necesarios para el desarrolio de las practicas.

* Vigilar el uso adecuado de los aparatos, materiales y sustancias del laboratorio.

* Verificar que se observen las normas de seguridad e higiene en el laboratorio.

* Coadyuvar en ia crgahizacion de las actividades de demostracion que realice ia escuela,
y promover [a participacion de los alumnos

* Participar en las practicas de laboratorio, asesorando a los alumnos en las técnicas
sobre &l uso del material y equipo conforme a lo dispuesto por el profesor.
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REQUISITOS GENERALES

EDAD. Minima 23 afos. Maxima preferentemente 50 afos -
SEXO: Femenino o masculino

ESTADO CWIL: Cuaiquiera _

ESCOLARIDAD: Maestro egresado de la Normal Superior; Cirujano Dentista; Médico
Veterinario Zootecnista, Médico Cirujano, Tecnico Profesional Laboratorista Clinico o
Quimico.

EXPERIENCIA LABORAL: Minmo un afio en el manejo de materiales y equipo de
laboratorio de 1a especiaiidad

APROBAR EL PROCESO DE SELECCION -

CLINICAMENTE: Adecuado

CONOCIMIENTOS

Conocimientos especificos del drea

Saber operar y manegjar equipos de laboratorio
Capacidades intelectuales

Conocimientos sobre la adolescencia.

ACTITUDES

Colaboracién

Adaptacién social

Sentido de responsabilidad
Respeto

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medic
Estabilidad personal v emocional.
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PERFIL PARA EL PUESTQ DE MEDICC ESCOLAR
Médico Escolar
PROPQSITO DEL PUESTO
Cuidar y fortalecer la salud de los educandos, con el objeto de favorecer su
aprovechamiento escolar, su interaccion con los demas y en general su desarrollo
integral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

* Coordinar sus actividades con el persenal docente y del area de servicios de asistencia
educativa.

*Pianear, organizar, realizar y evaluar los servicios de medicina preventiva y de higiene
escolar que se proporcionen en el plantel,

* Efectuar el examen meédico a todos los alumnos del plantel y efaborar el fichero clinico y
las tarjetas de registro correspondientes

* Atender casos de accidentes en el plantel tanto a alumnos como al personat escolar que
lo requiera.

* Controt v vigilancia sanitaria de las instalaciones del plantel escolar.

* Expedir justificantes a 10s alumnos que por motives de salud deban retirarse de! plantel
dentre de las horas de trabajo, previa autorizacion de ta Direccion.

* Participacion con las Instituciones de Salud en la realizacion de camparias de salud y

erradicacién de enfermedades, de acuerdo con las disposiciones indicadas por las
autoridades.
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* Promover y coordinar actividades de onenifacion a los miembros de Ja comunidad
escolar en los aspectos de’ conservacion de la salud, educacidn fisica, educacion sexual,
seguridad e higiene, farmacodependencia, alcoholismo, tabaquismo, contaminacién
ambiental, etc

REQUISITOS GENERALES

EDAD- Minima 23 afios. Maxima preferentemente 50 anos

SEXO: Femenino o masculino

ESTADO CIVIL- Cualquiera

ESCOLARIDAD: Titulo de Meédico Cirvyjano y cédula profesional; registro ante Ia
Secretaria de Salud

APROBAR EL EXAMEN DE SELECCION

CLINICAMENTE: Adecuado

EXPERIENCIA LABORAL: Un afio en el ejercicio de a profesion.

CONOCIMIENTOS

Capacidades intelectuales
Conocimientos especificos al drea
Conocimiente de la etapa adolescente
Toma de decisiones

Inciativa

ACTHTUDES
Colaboracién
Discrecion

Adaptabilidad social
Respeto.
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RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medio
Estabilidad personal y emocional.
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PERFIL PARA EL PUESTO DE ORIENTADOR EDUCATIVO Y VOCACIONAL
Profesor de Onentacion Educativa y Vocacional
PROPOSITO DEL PUESTO

Contribuir a la formacion integral del educando, mediante su actualizacién y mejoramiento
profesional permanentes, que le permitan adquinr y aplicar la metodologia mas avanzada
en el proceso de ensenanza - aprendizaje, y consolidar su profesion para ejerceria con la
mas alta responsabilidad social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

* Coordinar sus acciones con la jefatura local de clase para elaborar el plan anual de
trabajo que se debe desarrollar con ios grupos que le sean asignades y presentarlo a la
subdireccidn en el inicio del periodo escolar

* Solicitar oportunamente los materiales que requiera para realizar sus actvidades
docentes.

* Adecuar el desarrollo de sus actividades docentes a las caracteristicas de cada grupo
gue atienda.

* Evaluar ef aprendizaje de los alumnos a su cargo conforme a las normas establecidas al
respecto, e informar sobre el resultade de éstas.

* Mantener al comiente y presentar oportunamente a la subdireccion de! plantel, los
registros de control de asistencia y de evaluacién del aprovechamiento de l0s alumnos a
su cargo

* Preparar oportunamente, de acuerdo con los lineamientos establecido, tanto los
instrumentos de evaluacidn inicial, parcial y final come los cuestionarios para los
examenes extraordinarios de regularizacion y, en su caso, para los examenes a titulo de
suficiencia
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* Intervenir como guia y consejero en el proceso de formacion de los alumnos fomentando
el espiritu civico y social.

* Colaborar con el personal directivo y el resto del personal escolar para promover la
cooperacion de los padres o tuteres de 10s alumnos en el proceso educativa,

REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 23 afios. Maxima preferentemente 50 afios

SEXO: Masculino o femenino

ESTADO CIVIL: Cualquiera

ESCOLARIDAD: Minimo licenciatura, pasante con 100% de créditos o titulados en
Psicologia, Pedagogia o Ciencias de la Educacion; nommalista egresado con la
especialidad de Psicologia Educativa

APROBAR EL PROCESQ DE SELECCION

CLINICAMENTE: Adecuado

EXPERIENCIA LABORAL: Un afio como minime en direccién y supervision de grupos
escolares.

CONOCIMIENTOS

Formacion especifica para cada asignatura

Conocimiento de |2 etapa adolescente

Nivelacion psicopedagégica, en et caso de egresados de otras instituciones de nivel
superior,

ACTITUDES

Actitud positiva hacia a docencia
Colaboracion

Liderazgo

Sociabilidad

Discrecion

Conciliador

56



Aldaco (¢

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medio
Faclidad de comunicacion
Estabilidad personal y emocicnal
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PERFIl. PARA EL PUESTO DE TRABAJO SOCIAL
Trabajador Social
PROPOSITO DEL PUESTC

Contribuir al desarrollo integral del educando en su proceso de adaptacion al medio

ambiente escolar, social y econémico en el que se desenvuelva.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Coordinar sus actividades con el personal directivo, docentes y el drea de asistencia
educativa.

*Solicitar a la Subdireccién de la escuela los materiales y equipos para desempenfar sus
tareas.

*Participar en la promocion, organizacién y desarrolio de agrupaciones de alumnos,
campafas, actividades y evenfos que contnbuyan a la formacidn integral de los
educandos.

*Realizar estudios spcioeconémicos de la comunidad escolar para seleccionar candidatos
a becas y en su caso efectuar los tramites corespondientes para el otorgamiento de ias
mismas.

*Realizar las visitas domicilianas que sean necesarias para la prestacion eficiente de sus
serviglos, previa autorizacion de la direccibn de la escuela.

*Llevar a cabo investigaciones en tomo a las actividades y eventos socioculturaies de la
comuynidad y promover, cuando proceda, la participacion de ics alumnos ern 10s mismos.

*Partitipar en el asesoramiento que se ofrezca a los padres de familia para el tratamiento
adecuado de los problemas de sus hijos



Aldaco, G (G

*Colaborar en la organizacién y el funcionamiento de la cooperativa escolar

*Proporcionar ios datos necesanos para complementar la informacion contenida en tas

fichas individuales de los alumnos.

*Promover la comunicacién de los padres de familia o tutores con sus representantes ante
la escueta.

*Analizar las causas que influyen en los educandos de mal comportamiento o con
problemas de adaptacion, impuntualidad, inasistencia, reprobacion y desercién escolar,
para orientarlos de tal manera que puedan superar sus deficiencias o bien, agotados los
recursos, canalizarlos a instituciones especializadas.

*Proporcionar al médico escolar, cuando sea necesario, la informacién que tenga de los
alumnos, a fin de que éste seleccione el tratamiento adecuado en cada caso.

*Establecer en coordinacibn con los demas servicios de asistencia educatva
comunicacion constante con hospitales, clinicas e instituciones psiquiatncas, a fin de que
en éstas se atienda a los educandos gue a juicio del médico escolar io necesiten.

REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 223 afos. Maxima prefererntemente 50 afios.

SEXC: Femenino o masculino.

ESTADO CiviL: Cualguiera.

ESOLARIDAD: Titulo Técnico Profesional de Trabajador Social expedide por institucion
oficial.

Titulo de Licenciatura en Trabajo Social.

EXPERIENCIA LABORAL: 6 meses de practica profesional.

APROBAR EL PROCESO DE SELECCION.

CLINICAMENTE. Adecuado,
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CONOCIMIENTOS

Capacidades intelectuales.

Capacidad de juicio.

Conocimientos sobre adolescencia.

Contribuir aj fortalecimiento de las relaciones humanas entre todos los integrantes de [a
comunidad escolar.

ACTITUDES

De cooperacion.

Mantener discrecion en cuanto a la informacion que maneja.
Sentido de ia responsabiiidad.

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual térmno medio.
Estabilidad personal y emocionai.
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PERFIL PARA EL. PUESTO DE PREFECTURA
Prefectura
PROPOSITO DEL PUESTO

Vigilar y orientar a los alumnos para que cumplan con responsabilidad y convencimiento
con el reglamento escolar, asi como con las disposiciones y medidas que senalen ias
autoridades, y gue desarrolien actitudes y habitos que contribuyan a su formacion integral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Participar en et desarrolio de los programas de estudio dirigido, de acuerdo con las
indicaciones del personal directivo y docente.

*Auxiliar a los profesores tanto en las actividades relacionadas con el desarrollo de los
programas de estudio, como en las extraescolares.

*Colaborar con jos maestros, asesores de grupo, médico escolar, orientador y trabajador
social, en el desarrollo de los programas del drea de servicios de asistencia educativa,
con el objete de que éstos se ofrezcan a los alumnos en forma integrada.

*Motivar la participacién de los alumnos en los eventos civices y sociales que realice la
comunidad y acompanar & los que tengan que concumir a actos oficiaies fuera de la
escuela, previa autorizacion de la direccién,

REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 2% afios. Maxima preferentemente 50 affos.
SEXQ: Femenino ¢ masculing

ESTADC CIVIL: Preferentemente casados.
ESCOLARIDAD: Titulo de Normal de Maestros.
Certificade de bachilierate o técnico profesional.
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EXPERIENCIA LABORAL 2 afios minimo en actividades similares y supervision de
grupos.

APROBAR EL PROCESO DE SELECCION

CLINICAMENTE: Adecuado.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos acerca de la adolescencia.
Adaptabilidad social.
Habiidades de supervision.

ACTITUDES

Discrecion.

Respeto

iniciativa para l2 toma de decisiones.
Colaboracion.

Responsabilidad

Tolerante.

Afable.

Ajuste a normas y valores

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medio.
Estabilidad personal y emocionat,
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PERFIL PARA EL PUESTO DE CONTRALOR ESCOLAR

Contralor Escolar

PROPOSITO DEL PUESTO

Lograr el aptimo aprovechamiento de los recursos materiales y financieros con gue cuente
el plantel, mediante la aplicacion de sistemas de administracion acordes con las politicas,
normas, procedimientos y disposiciones de las autoridades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

En matena de Planeacidn:
*Proponer a la direccion el programa de utiizacién de los recursos materiales y
financieros disponibles en el plantel.

*Informar acerca de los materiales que se requieran en el plantet y proponer la adquisicion
de los mismos.

*Levantar pericdicamente el inventario de los bienes del plantel, de acuerdo con las
normas especificas vigentes y con las disposiciones estabiecidas por ia direccion de la
escuela.

En materia de Recursos Humanos:
*Elaborar conjuntamente con el subdirector el anteproyecto del presupueste de la escuela
y someterio 2 consideracion det director.

*Llevar el control de los fondos de la escuela y realizar ias actividades referentes a la
contabilidad de 105 recursos materniales y financieros, de acuerde con fas instrucciones de

ias autoridades

*Elaborar las conciliaciones de la cuenta bancaria del planiel y ios reportes mensuales de
los ingresos.

63



Aldaco, G (3

*Recoger en la pagaduria que comresponda, los cheques del personat del plantel para
efectuar el pago, asi como controlar las néminas correspondientes,

*Prasentar a las autondades del plantel la documentacion comprabatona del gjercicio del

presupuesto
REQUISITOS GENERALES

EDAD: Mimma 23 afos. Madma preferentemente 50 afios.

SEXO Femenine o masculino

ESTADOC CiviL: Cualguiera

ESCOLARIDAD: Egresado o pasante de la Licenciatura de Contador Puablico o
Admmisiracién.

Técnico profesional en Contabilidad o Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL: Mimmo un afo en actividades contables © administrativas.
APROBAR EL PROCESO DE SELECCION.

CLINICAMIENTE. Adecuado.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en actividades especificas del area
Operar equipo de coémputo, maguinas y sumadora.

ACTITUDES

Honestidad.
Responsabitidad
Respeto.
Organizado.
Adaptabilidad sociai.
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RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medio.

Estabilidad personal y emocional
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PERFIL PARA EL PUESTO DE SECRETARIA DE APQYO

Secretana de apoyo

PROPOSITC DEL PUESTO

Facilitar ja labor educativa del plantel mediante la prestacion de 1os servicios secretarales

pertenecientes a las funciones administrativas de la instrucion.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Auxiliar en la recepcion y archivo de correspondencia o cualquier otro documento bajo
los sistemas adoptados por la institucion.

*Operar catalogos y equipos de registro

*Tomar dictado en taquigrafia y elaborar mecanograficamente oficios y demas
documentos relacionados con lz institucion.

*Atender en forma directa o via telefonica.

*Informar, aclarar, orientar o recibir y entregar solicitudes de informacion, servicios ¢
documentos.

*Atender llamadas telefdnicas y concertar entrevistas.

*Qperar maquinas, aparatos ¥ equipos de oficina y telecomunicacion,

*Cumplir las instrucciones o solicitudes de trabajo especiales que se recomienden.

*Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad
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REQUISITOS GENERALES

EDAD: mirima 18 afnos. Maxima preferentemente 50 arnios.
SEXO. Femenino o masculing.

ESTADO CIVIL: Cualguiera.

ESCOILARIDAD: Secundaria y Carrera Comercial Secretarial.
EXPERIENCIA LABORAL: 2 afios.

APROBAR EL PROCESQ DE SELECCION.
CLINICAMENTE: Adecuado.

CONOCIMIENTOS

Saber operar aparatos, equipos de oficina y telecomunicaciones, archivo, taquigrafia,
ortografia, mecanografia y cultura generai.

ACTITUDES

Gran sentido de la responsabilidad.
iniciativa.

Tolerante.

Respeto.

Disposicion para adaptarse a las indicaciones y los procedimientos establecidos.
RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medio
Estabilidad emocionial y personai.
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PERFIL PARA EL. PUESTO DE CONSERJE
Conserie
PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades necesarias de acuerdo en su funcion para que en la escuela
exista un ambiente 6ptimo de segundad e higiene.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Vigiiar en forma permanente el edificio escolar, cuidar de él y de o que en &l exista tanto
para su seguridad como para su conservacion y buen uso

*Ejercer la jefatura del personal de aseo, mantenimiento y vigilancia de la escuela.

*Distribuir los trabajos y comisiones que exija el servicio, entre el personal
correspondiente, con la aprobacion del persenat directivo de iz escuela.

*Designar las guardias de servicio para los dias festivos y los penodos vacacionales,
previa autorizacion del personal directivo del plantel

*Programar el servicio de vigilancia de los bienes y valores de la escuela que deba
atender el personal de intendencia semanalmente, previendo el dia de descanso
reglamentaric que coresponda a quien desempefe esa funcidn y a quien realice las
suplencias en ¢aso de ausencia del responsable.

*Permanecer en e plantel el tiempo necesario para cumplir con sus funciones de
vigilancia y coordinacion. Si el edificio no tuviere casa para el consene, se sefalardn los

turncs necesarios para gque haya vigilancia permanente en la escuela.

*Desemperiar fos servicios escolares, acordes a su puesto, que le asigne el personal
directivo.
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REQUISITOS GENERALES

EDAD. Minima 30 afios. Maxima preferentemente 50 afos -
SEXO- Masculino.

ESTADO CIVIL: Cualquiera.

ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria.

EXPERIENCIA LABORAL' 2 afios en manterimiento de edificios e instalaciones
escolares.

RASGOS FiSICOS: Sin ningun impedimento fisico.

APROBAR EL PROCESQ DE SELECCION.

CLINICAMENTE: Adecuado.

CONOCIMIENTOS
Conocimiento sobre mantenimiento de instalaciones
ACTITUPRES

Responsabilidad.
Don de mando.
Respeto,
Adaptabilidad social.
Fiexibilidad.
Organizado.
Conciliador

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectua! término medio
Estabilidad personal y emocional.

69




Aldaco, (G _G

PERFIL PARA EL PUESTO DE ASISTENTE DE SERVICIOS
Asistente de servictos
PROPOSITO DEL PUESTO

Lograr que las actividades escolares se reahcen dentro de un ambiente 6ptimo de
seguridad e higiene.

DESCRIPCICON DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Realizar ta lmpieza en aulas, coficnas, bafios, pisos, escaleras, ventanas, muros,
mobitiano, equipo, puertas del plantel y aceras de las calies adyacentes at edificio.

*Realizar actividades de reparacion y mantenimiento que tiendan a Ia conservacion de las
insizlaciones y del equipo del plantel come por ejemplo: plomeria, carpinteria, pintura, etc.
de acuerdo con sus habilidades v las instrucciones del personal directivo

*Inspeccionar periddicamente el edificio escolar, subsanar, en la medida de sus
posibilidades, las imegularidades observadas e informar al personal directivo de dichas
situaciones.

*Vigilar de acuerdo con las instrucciones de las autoridades la entrada y salida del
personal escolar y de los alumnos del plantel, controlar la admision de personas ajenas a

la escuela y cuidar gue no sustraigan dei edificio el material y equipo escolar,

*Desempenar [as guardias gue por necesidades del servicio, le encomiende el director de
la escuela.

*Atender a las disposiciones del personal directivo para ayudar en los tramites que deban
realizarse fuera del edificio escolar.
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REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 20 anos. Maxima preferentemente 50 afios

SEXO: Femenino o masculing.

ESTADO CIViL: Cualquiera

ESCOLARIDAD: Certificado de secundaria.

EXPERIENCIA LABORAL: 1 azfo en actividades de plomeria, carpinteria, hermeria,
electricidad,

APROBAR EL PROCESO DE SELECCION.

CLINICAMENTE: Adecuado,

CONOCIMIENTOS

De electricidad, plomeria, carpinteria y de herreria
Mantenimiento de instalaciones.
Conocimientos relacionados con ef drea de lbmpieza

ACTITUDES

Colaboracién.

Iniciativa.

Adaptabilidad social.
Respeto.

Sentido de la responsabilidad.

Disponibilidad y cooperacién al trabajo, ajuste a normas y valores.
RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual términe medic.
Estabilidad ermocional y personal.
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PERFIL PARA EL PUESTO DE VELADOR

Velador

PROPOSITO DEL PUESTO

Vigilar las instalaciones escolares durante la noche.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

*Asumir {a responsabilidad de custodiar y salvaguardar durante la noche el patrimonic
escolar y rendir su nforma al dia siguiente.

*Recibir y entregar dianamente a la hora que senale la direccion de la escuela, la
responsabilidad del servicio de vigilancia del edificio

*Realizar en forma constante, durante la noche, recormridos de vigilancia por todas las
instalaciones del edificio.

REQUISITOS GENERALES

EDAD: Minima 30 afios. Maxima preferentemente 50 afios.

SEXO: Masculino

ESTADO CIVIL: Cualquiera,

ESCOLARIDAD. Certificado de secundaria.

EXPERINCIA LABORAL: Minimo 1 afio en actividades de vigitancia.

RASGOS FISICOS: Sin ningtin impedimento fisico y energfa para desamoilar trabajo
manual

APROBAR EL PROCESQ DE SELECCION.

CLINICAMENTE. Adecuado.
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CONOCIMIENTOS

Alerta y rapido

Perspicaz.
ACTITUDES

Responsabilidad

Iniciativa.

Honestidad.

Habildad para tomar decisiones.,

RASGOS PSICOLOGICOS

Coeficiente intelectual término medto.
Estabilidad personal y emocional.

El profesiograma es un¢ de los documentos normativos que se emplean con
mayor reguiaridad, ya que fadilita en el inicio del proceso de seleccién la identificacion del
perfil para cubrir un puesto y, para momentos posteriores en el procedimiento de
evaluacion, los requisitos institucionales para emitir un dictamen final,
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2.3. PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DE APOYQ Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

E! ingreso del personal de apoyo y asistencia a la educacion debe ser conforme a
lo establecido por los lineamientos generales y considerando los requisitos establecidos
por el profesiograma de puestos (ambos descritos con anterioridad). Asi también esta
normado el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, y su procedimiento
se encuentra especificado en el documento emitido por la Secretaria denominade “Manua!
para la Operacién del Procese de Reclutamiento y Seleccién de Personal en la
Secretaria” respaidado por la Direccidn General de Personal.

Los procedimientos establecidos en el manual antes sefalado son la base de las
actividades que se efectian en ta Unidad de Seleccion de Personal de la Coordinacion
Sectorial, y permiten conocer la normatividad que se debe seguir tanto en el proceso de
reciutamiento como en et de seleccién de personal.

2.3.1 PROCESQ DE RECLUTAMIENTO

Para el reclutamiento, el *Manual para la Operacién del Proceso de Reclutamiento
y Seleccion de Personal en la Secretaria” sefiala que el proceso se inicia cuando una
unidad administrativa tene una vacante, y solicita a la Coordinacién Administrativa a

3

través del formato requisicidn de personal " al candidate para ocupara. La
Coordinacion Administrativa enviara ia requisicidn de personal al Area de Reclutamiento y

Seleccion de Personal.

E} Area de Reclutamiento y Seleccion recibe la requisicion y busca candidatos en
las fuentes mntemas o extemnas establecidas por la SEP. Selecciona a los candidatos y
entrega la solicitud de empiec para su lenado; sohcita al candidate documentos
personales y documentos de escolaridad sefalados en el profesiograma. Se incorporan al
procesc de seleccion a los candidatos que rednen los requisitos.
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2.3.2. PROCESO DE SELECCION

Una vez que los candidatos han sido reclutados, con base en el documento
sefalado, el proceso continda en el drea de Seleccion de Personal, que se encarga de
abrir un expediente y elaborar un camet para cada solicitante. El camet es el documento
de identificacion del candidato durante el proceso de seleccion y debe ser firmado por ei
examinador al conciuir cada etapa.

El area de seleccion realiza la entrevista sociolaboral considerando la informacién
asentada en la solicitud de empieo. Revisa la documentacién personal y escolar a fin de
identificar que se cuente con los requisitos sefialados en el profesiograma de puestos; si
se cumplen los requisitos se continua con el examen de conocimientos En caso de que el
perfil del puesto no sea cubierto, el proceso se da por concluido y se notifica a través del
informe de Mal Requisitado a la unidad administrativa solicitante.

Se aplica el examen de conccimientos basicos para trabajar en un puesto
especifico, los candidatos que requieran de evaluaciones practicas seran enviados a las
areas especializadas Si se aprueban éstos se prosigue con el examen meédico; en caso
negativo se da por terminadoe el proceso y se entrega al area solicitante el informe de No
Adecuado.

La revision médica tiene la finalidad de conocer el estade de salud fisico del
aspirante, para llegar a un diagnéstico de salud aceptable o no aceptable, si sucede esto
altimo, el proceso es finalizado y se noftifica por medio del informe de No Adecuado.

Aprobadas las condiciones anteriores, el area de seleccidn programa af candidato
para los exarnenes psicométricos La evaluacion se realiza por medic de una bateria de
pruebas psicolégicas que deberan seleccionarse considerando: el nivel de aplicacion,
caracteristicas del puesto y tiempo de aplicacion. Si por algdn motivo el candidato no
cumple con las caracteristicas estipuladas en el profesiograma, se realiza el informe de

No Adecuado y se concluye con el proceso notificande al area solicitante

Para finalizar et proceso, el area de Selsccién de Personal analiza los resultados
de fas evaiuaciones gue reafizd el solicitante y entrega el mforme final del(los)

~J
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candidato(s) a las areas administrativas solicitantes, 1as cuales determinan la aceptacion y
contratacion de los candidatos. Los informes que obtuviercn un resultado positivo
{Adecuado, Adecuado con Reservas) y no fueron aceptados por el drea solicitante,

conformaran ia bolsa de trabajo intema del Area de Reclutamiento y Seleccion

En el proceso de seleccion de un candidato para ocupar un puesto vacante en la
SEP se emplean diversas etapas que lo hacen mas eficiente, como son: la solicitud de
empleo, Ja entrevista laboral, las pruebas psicolégicas, el examen de conocimientos, et
axamen meédico, el informe de resultados y el informe final; los cuales seran descritos a
continuaci6n teniendo como fundamento lo estipulade en el *Manual para la Operacién del
Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal en la Secretaria”.

- Solicitud de empleo.

La solicitud de emplec es un formato estandarizado y contiene los datos
personales, familizres, de conocimientos, experiencia ocupacional, puesto y sueldo
deseado, dispenibhdad para iniciar labores, etc del candidato. A traves de ésta se
pueden verificar los requisitos minimos para ocupar el puesto vacante (Blum y Nayior,
1976).

- Entrevista.

La entrevista inicial pretende conocer en forma genérica y en el menor tiempo
posibie los aspectos mas importantes dei candidato y su relacidn con los requerimientos
del puesto vacante. Informando también la naturaleza det trabajo, el horario, prestaciones,
efc. a fin de que ias personas y el entrevistador definan si hay interés de continuar el
proceso.

La entrevista profunda tiene por objeto inquirir sobre {as areas en que la entrevista
inicial se considerd mas importantes o que en el transcurso de las evaluaciones se
detectaron con confiicios; obteniendo de esta forma un estudio mas compieto y preciso
del candidato, para determinar su aceptacion o rechazo definitivo (Guth, 1893)
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- Pruebas psicoldgicas.

La evaluacion psicologica consiste en investigar a través de la aplicacion de
baterias de pruebas psicologicas ios rasgos de personalidad, los gustes de conducta, la
capacidad intelectual y las habilidades e intereses del aspirante a fin de determmar s
cuenta con las caracteristicas para ajustarse al puesto {Bium y Naylor, 19786).

La nomatividad de la Secretaria de Educacion Publica establece que se deben
incluir pruebas de inteligencia, habilidades y personalidad, acordes al puesto solicitado y
que seran aplicadas, calificadas e interpretadas por profesionistas especializados en ellas

A continuacién se presentan ias baterias de pruebas disefadas por la Secretaria
para cada uno de los puestos.

Profesor de Ensefianza Secundaria, Profesor de Ensefnanza Tecnoldgica, Ayudante
de Laboratorio, Orientador Educativo y Vocacional, y Médico Escolar.

Intehgencia: WAIS {escala verbal), Dominos,

Habilidades: * sin pruebas determinadas.

Personahdad: Machover, Lischer,

Trabajo social (estudios técnicos}:

Inteligencia: Dominds,

Habilidades: Thurstone de Habilidades Mentales Pnmarias.
Personalidad: Machover, HTP, Frases incompletas, 16FF, Lischer.

Trabajo social *{estudios profesionales):
Inteligencia: WAIS (escala verbal), Dominds.
Habilidades: * sin pruebas determinadas.
Personalidad: 16PF, Luscher, MMPI1.

Prefectura:
intefigencia. Dominds, Raven

Habilidades: Bateria de pruebas de administracion (nimeros, ortografia, archivo,
mecanografia}
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Personalidad Frases incompletas, HTP, Machover, 18PF.

Contralor:

Intefigencia: WAIS (escala verbal), Dominods
Habilidades: * sin pruebas detemminadas.
Personalidad: 16PF, Lischer, MMP1,

Secretaria de apoyo:

inteligencia: Dominés.

Habikdades: Bateria de pruebas de adminstracién ( numeros, ortografia, archivo,
mecanografia )

Personalidad: 16PF, HTP, Machover, Frases incompletas.

Conserje, Asistente de Servicios y Velador

Inteligencia: Beta.

Hzbilidades: Thurstone de Habilidades Mentales Pnmanas.
Personalidad: Machover, HTP, Frases incompletas.

Para complementar ja baterfa de pruebas psicolégicas, a excepcidn de los puestos
de conserie, asistente de servicios y de velador, se llevan a cabc exémenes de
conocimientos.

- Examen de conocimientos.
Se realiza mediante la aplicacién de instrumentos de medicién confiables y
vilidos, de los que se obtiene una calificacion o porcentaje para determinar si el aspirante
tiene los conocimientos teéricos o practicos indispensables para trabajar en un puesto

especifico {Dunnetie y Kirchner, 1974).

- Examen médico.

Es un requisito ndispensabile parz proceder a la confratacion del candidato,
puesio que conviene a la Secretaria conocer el estado de salud de sus trabajadores a fin
de tener seguridad sobre sus capacidades de trabajo.
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l.a evaluacién médica consiste en establecer 1a existencia o carencia de salud
fisica del aspirante a través del métado clinico para llegar a un diagndstico. Los medios
usados son: la historia climca, el interrogatorio y 1a exploracion fisica por aparatos o
sistemas (Schuitz, 1988)

- Informe de resuitados.

Con la informacion obtenida en cada una de las etapas del proceso de seleccién,
se integran los datos y se comparan con oS reguisitos estipulados en el profesiograma de
puesios de la Secretaria de Educacion Pdblica. Se deben anahzar todas las
caracteristicas del candidato, para que pueda liegarse a la emisién de un juicio valorativo
sobre la aceptacion o no del aspirante.

E! dictamen final que emita e} Area de Reclutamento y Seleccién de personal sera
imevocable v 12 Unidad Administrativa no podra asignar nombramiento a los candidatos no
aptes (NA. No Adecuados o D. Desertores), unicamente considerara 3 Ias personas gue
obtuvieron un informe como Adecuadoes (A) o Adecuados con Reservas (AR).

Para finalizar el proceso de seleccién de personal, el Area de Reclutamiento y
Seleccion proporciona los dictdmenes de los candidatos a Ias unidades administrativas
solicitantes, para que se continden con los tramites de nombramiento o en su defecto se
envie a nuevos candidatos a evaiuar.

En general, la Secretaria de Educacion Pablica tiene normado y reglamentado
todo el procedimiento de reclutamiento y seleccidn de personal, para asegurar
uniformidad € iguaidad de oportunidades para ios candidatos, sin embargo, en ia practica
diaria se requieren de adaptaciones constantes & las propuestas insfitucionales
dependiendo del nimerc de personas a atender, de las habikdades y conocimientos del
psicologo, de las condiciones de contratacién o promocion, de tas caracteristicas de ios
grupos a evaluar, y del apoyo o vinculacidn con el Area de Recurscs Humanos;
situaciones que Se analizaran en el siguiente capitulo que sefiala las actividades del
Psicdlogo en {a Unidad de Seleccion de Personal de la Coordinacion Sectorial de
Educacion Secundaria.
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CAPITULO 3
REPORTE DE ACTIVIDADES LABORALES EN LA UNIDAD DE SELECCION
DE PERSONAL EN LA COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION

SECUNDARIA

La realizacion del proceso de seleccion de personal es decisivo en cualquier
institucion, ya gue de éste depende no solo el rendimiento personal, sino ta eficiencia e
identificacion de! trabajador con la institucion y el area de trabajo a la cual se incorpora.
Para alcanzar esta meta, es indispensable superar los objetivos administrativos y
realizar un adecuado procedimiento de seleccion de los candidatos a ocupar un puesto
vacante,

Debido a la responsabilidad formativa que tienen ias perscnas que laboran en el
sector educativo, especialmente en el nivel de secundana, es necesaric gue el
procedimiento de seleccidn de personal se efectie siguiendo criterios normativos y
metodologias objetivas que permitan al incorporar o reubtcar a un aspirante dentro de
una escuela o unidad administrativa, elevar {a eficiencia y eficacia del personal, lo que
probablemente repercutird en una mayor calidad en la educacion.

En consideracion a o anterior, la Coordinacion Sectorial de Educacion
Secundaria para el Distrito Federal, dispuso la reanudacion de las achividades de |z
Unidad de Seleccibn de Personai a partir del dia 1° de septiembre de 1998, con el
proposito de establecer los mecanismos que faciliten a la institucion elegir de manera
éptima a los servidores pablicos que ccuparan una plaza vacante, valorando en ellos fa
capacidad intelectual, la estabilidad fisica, la integridad moral y el desamolio faboral,
profesional o escolar, para ast atender mejores expectatvas del trabajador en et
desempefio de las actividades que le sean asignadas.

La Unidad de Seleccion de Personal se instaurd siguiendo con ios requerimientos
establecidos por ta Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, en e

documento “Lineamientos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal parz las
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Subsecretarias” emitido por la Direccion General de Personal, con la intencidn de aplicar
ios procedimientos mas rigurosos en la seleccion de servidores publicos con base en
perfiles, méritos y calificacion de aptitudes que permitan |la pertinencia en el
nombramiento.

La funcién de la Unidad de Seleccion de Personal en ia Coordinacion Sectotial es
evaluar al personal de huevo ingreso, reingreso y promocion que se incorpora en
cualquiera de los puestos de esta dependencia.

Las actividades de seleccidon son pemanentes debido a ta demanda educativa y
a los movimientos administrativos {jubilaciones, permisos, licencias, promociones, etc.)
que tienen lugar en la Coordinacion Sectorial.

Con apego a la normatividad vigente, la Unidad de Seleccion efectiia un procesa
de evaluacion que implica la revision det perfil del puesto, evaluaciones a et técnico,
examenes academicos, aplicacion de pruebas psicolégicas y reainlzacién de entrevistas,
para elegr a las personas que cuenten con las habilidades, aptitudes y estabilidad
emocional necesarias para desemperfiarse en un puesto vacante

La Unidad de Seleccion de Personal se vincula directamente con la Coordinacion
de Recursos Humanos, ya que es la instancia que reciuta a los candidatos y decide a
partir del dictamen final la realizacion del nombramiento (por contratacion © reingreso)
ante la Secretaria de Educacién Pablica.
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3.1. INTERVENCION DEL PSICOLOGO EN LA UNIDAD PE SELECCION DE
PERSONAL

El proceso de seieccién para un candidato a ocupar una plaza vacante en la
Coordinacion de Educacion Secundaria, esta establecido por una serie de requerimientos
y acciones sefaladas de manera institucional (presentados con anterioridad). Sin
embargo, al intentar llevar a cabo esto de manera practica surgen diferencias, por to que
en este apartado es necesario hacer una descripcion detallada de las actividades que se
realizan como psicologa en la Unidad de Selecciéh de Personal para identficar y
comparar en el ejercicic profesional la aplicacion de la normatividad en materia de
seleccién para la SEP y las adaptaciones gue se hacen para optimizar el proceso

La descripcion de las actividades corresponden al periodo comprendido del 17 de
septiembre de 1998 al 30 de junio del 2000 en fa Unidad de Selecoidn de Personal y se
presentan en el orden en el que se desarrolla el proceso de seieccién, considerando en
todo momento la participacion y desempefic profesionat

Como antecedente al proceso de seleccion, ja Coordinacion de Recursos
Humanos envia a la Unidad de Seleccidn el expediente del{los) candidato(s) con la
documentacion requerida por €l perfil de puestos, que cumpla con los requisitos generales
establecidos para ocupar la vacante, también debe inciurse la hoja de requisicion, la
solicitud de evaluacién y 1a hoja de datos. En ese momento se revisa cada expediente
para verificar gue cumpla con 10s requisitos establecidos en el profesiograma de puestos,
come son: edad, escolaridad y experiencia laboral necesarios para cubrir con la vacante;
si se identifica que un expediente no cubre con el perfil, se manda a Recursos Humanos
el dictamen de Mal Reguisitado (MR) para notificar el motivo del rechazo del tramite para
el proceso de seleccion.

De acuerdo al ndmerc de expedientes recbidos y acreditados, se planea la
conformacion del (los) grupo(s) para la evaluacion psicométrica, técnica y académica.
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El llenado de la soliciud de empleo es el tramite que contacta micialmente al
candidato con el proceso de seleccién y con el personal encargado del mismo en la
Unidad.

Las actividades gue se realizan en esta fase consisten en onentar y venficar el
lienado correcte de la solicitugd, para ello, una vez que la persona ha completado el
formato, se lleva a ¢abo un breve interrogatorio con ef aspirante para corroborar los datos
de identificacién, condiciones socioecondmicas, nivel académico, experiencia laboral y
fuentes de reclutamientc. En este momento, también se aclara a los candidatos que la
informacion proporcionada es confidencial y que s6lo se empleara durante el proceso de

seleccidn para jos tramites de contratacion.

Cubierto el requisito de la solicitud, se indica la fecha de Ja cita del candidato para
la evaluacion médica y psicométnca, anotando en el camet el dia y la hora, cabe aclarar
que se enfatiza la importancia de asistir puntualmente a las evaluaciones ya que su
aplicacion es colectiva, por io que no es posible interrumpir o incorporar a la persona
retrasada a las actividades del grupo.

Generalmente, la evaluacién médica es programada en un periodo de 20 a 40
minutos después del ienado de la solicitud. Esta la realiza el médico asignado al edificio
de la Coordinacion Sectorial con la finahdad de identificar el estado actual de salud del
candidato y/o si presenta algun padecimiento evidente o que de manera posterior le
imposibilite su desempefo laboral. El candidato que obtenga un diagnéstico médico de
No Adecuado (NA) serd infarmado por la Unidad de Seleccion ya que esta establecido
que ya no puede continuar el proceso, asi misme se notifica @ Recursos Humanos
enviande el dictamen del resultado

En la Uridad de Seleccion de Personal de la Coordinacién Sectorial, la aplicacion
de la bateria de pruebas psicométricas es tarea exciusiva del psicdlogo, ya que se aphican
pruebas de personalidad, inteligencta, de actitudes y habifidades laborales, y de
conocimientos dependiendo del puesto solicitado.

La normatividad establece para cada puesto una bateria gue incluye pruebas de
intehgencia, habilidades y personalidad, citadas en el capitulo anterior, pere que para su
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aplicacion requieren de mucho tempo lo que implica mayor desgaste de los candidatos,
tal es el caso del MMPI, ademds de que las baterias disefiadas se concentran en el area
de personalidad descuidando las areas de inteligencia y de habilidades, en las que
incluso algunos puestos no tienen ninguna prueba sefialada. Considerando estos
elementos como desventaja tanto para ia aplicacién como para emitir un dictamen que
incluya la exploracion de las dreas principales que facilitan el desempefio laboral de una
persona, en la Unidad de Seleccién se establece un nuevo conjunto de pruebas para cada
puesto, seleccionando aigunos instrumentos sefalados por la normatividad.

En el disefio de la bateria de pruebas la participacion del psicdlogo consiste en
propener instrumentos que disminuyan el bempo de evaiuacion, complementen jas areas
que se exploran y sean faciles de calificar e interpretar al realizar el informe de resultados.

Retornando lo anterior, as baterias de pruebas que se aplican para cada puesto
que se evalta en la Coordinacion Sectorial de Educacion Secundana son las siguientes:

PUESTO Docente, Ayudanie de Laboratorio y Onrentador
Educativo

PERSONALIDAD: Test de Luscher, Cuestionario de Personalidad
Situacional, Machover.

INTELIGENCIA: WAIS {escala verbal}, Dominds.

HABILIDADES LABORALES: Cuestionario de Actitudes de los Maestros

CONOCIMIENTOS Evaluacién pedagogica con el jefe de ensefianza de

la asignatura a impartir.

PUESTOC: Medico Escolar

PERSONALIDAD: Test de Luscher, 16 FP, Machover, Prueba de
Frases Incompletas con Aplicacion a la Industria
(FIGS)

INTELIGENCIA: WAIS (escala verbal), Domings,

HABILIDADES LABORALES Escala de clima social (WES)
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PUESTO
PERSONALIDAD

INTELIGENCIA:

HABILIDADES LABORALES.

CONOCIMIENTOS

PUESTO
PERSONALIDAD:

INTELIGENCIA:

HABILIDADES LABORALES:

CONOCIMIENTOS

PUESTO:
PERSONALIDAD:

INTELIGENCIA:
HABILIDADES LABORALES
CONOCIMIENTOS:

PUESTO:

PERSONALIDAD

INTELIGENCIA:
HABILIDADES LABORALES

Contralor Escolar

Test de Luscher, 16 FP, Machover, Prueba de
Frases Incompletas con Aphcacion a la industna
(FIGS)

WAIS (escala verbal), Domings.

Escala de clima social (WES)

BTA y Cuestionario de opcion milltiple sobre los

conocimientos del contralor escolar,

Trabajo Social y Prefectura

Test de Lischer, 16 FP, Machover, Prueba de
Frases Incompletas con Aplicacion a la Industria
(FIGS)

WAIS {escala verbal), Purdue

Escala de clima social (WES)

Cuestionaric sobre las actividades del Trabajador
Social o Prefecto en la escuela.

Secretaria de Apoyo

Test de Lischer, 16 FP, Machover, Prueba de
Frases Incompletas con Aplicacion a la Industria
(FIGS)

BARSIT, Purdue

Escala de clima social (WES)

Bateria de Pruebas de Admision (BPA 1y BPA 2)

Asistente de Servicios, Conserje y Velador

Test de Lischer, 16 FP, Machover, Prueba de
Frases Incompletas con Aplicacion a la Industria
(FIGS)

BARSIT, Beta IIR

Escala de clima social (WES)
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Las baterias de pruebas se establecen considerando los elementos de tiempo,
facilidad en la apiicacion y calificacion, esto es, que sean practicas, que puedan ser
administradas tanto de manera individual como colectiva, que permitan una decisién
rapida, econdmica, apoyada en resultados objetivos y que cumplan con los requistos de
confiabilidad y validez. Entendiende la confiabihdad como la estimacion de ios mismos
rasgos en las diferentes pruebas Y la vahdez implica que ios instrumentos de evaluacion
midan lo gue pretenden medir, reportando asi un alto grado de confianza al momento de
analizar los datos obtenidos (Silva, 1992).

De esta manera, el conjunto de pruebas establecidas para explorar las areas de
personalidad, inteligencia, habilidades y conocimientos, proporcionan un criterio selectivo
completo ya que se pueden apreciar vanables psicologicas, conocimientos y/o habihdades
con las que cuenta una persona y son necesanas para ocupar un puesto,

Las pruebas que evalGan el area de personalidad permiten conocer las
caracteristicas que tene el sueto para afrontar distntos momentos de la vida vy
centrolarse ante sus amenazas y situaciones conflictivas. No sdlo se observan los rasgos
o tendencias caracteristicas de la persona, sino que también se considera la influencia de
las circunstancias en la emisién y motivacion de las conductas, es decir, la interaccion que
existe entre eventos concretos y los rasgos de personalidad (Femandez, Seisdedos, y
Mieigo, 1998). A través de esta bateria se pueden detectar las éreas de conflicto en e
examinado, evaludndose no desde el enfoque clinico en busca de patologias, sino con e}
fin de determinar la posibilidad de una integracion éptima del sujeto a la institucion; se
obtiene una descripcion de la conducta y no su diagnéstico (Grados y Sanchez, 1988)

Con la aplicacion del Cuestionario de Personalidad Situacional CPS (Ferndandez,
Seis dedos y Mieigo, 1998) y el 16 FP (Cattell, Eber y Tatsucka, 1980) se identifican
rasgos de personahdad como: estabilidad emocional, autoestima, ansiedad,
independencia, ajuste social, agresividad, liderazgo, actitud cognitiva, emotividad,
credibilidgad, dominancia y eficacia. Por medio del test de Lischer o de los coiores
{Luscher, 1997) se obtienen datos sobre las ansiedades, compensaciones y conflictos que
vive la persona en el momenio prasente y las actitudes o conductas gue asume para
enfrentar estas condiciones. Con la Figura Humana, el test proyective de Karen Machover
(1997) se observan ia identidad sexual, las relaciones interpersenales, la conducta sexual,
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el nivel de agrasion, l0s rasgos paranoides, la estabilidad, la seguridad, la confianza en si
mismo, ia independencia y el nivel de inferioridad. La Prueba de Frases incompletas con
Aplicacién a la Industria o FIGS {Grados y Sanchez, 1988} se emplea para obtener
informacion principalmente sobre la manera en que la persona examinada se relaciona
con la autoridad, su maotivacion en el trabajo y ante los logros y frustraciones, el
establecimiento de metas reales a corto o large plazo y, en general sus rasgos y
tendencias caracteristicas.

Para explorar el area de inteligencia se eligieron instrumentos que permiten
establecer rdpidamente un indice de intefigencia y conocer las habilidades de
razonamiento l6gico, verbal y numérnco de 1a persona. Al aplicar la escala verbal del WAIS
(Wechster, 1981) se obtienen datos sobre la informacion general, el nivel de compresion,
habilidades aritméticas, semejanzas, y el vocabulario con que cuenta el sujeto
examinado. El test de Dominds (Anstey, 1997) proporciona un indice de las habilidades
de razonamiento Idgico y numénco, ya que valora la capacidad de una persona para
conceptualizar y aphcar el razonamiento sistematico a la resolucidén de problemas de
dificuitad creciente y en los que intervienen la percepcion, la simetria, la adicion y 1a
sustraccidn. También para detectar las habilidades perceptivas y capacidades de
atencion, concentracion, y razonamiento I6gico, a nivel administrativo, se aplica el Purdue
(Tiffin, 1957). L.a prueba BARSIT (Del Oimo, 1858) permite obtener de manera inmediata
un indice de aptitud para aprender, mediante ia valoracion de ios factores de inteligencia
verbal y razonamiento numérico, haciendo intervenir también elementos cognoscitivos
logico-verbales y de informacion general El Beta IR (Kellogg y Morton, 1881) se emplea
para medir diferentes aspectos de Ia capacidad intelectual no verbal, através de la
realizacion de tareas que implican anficipacion, planeacion, memoria, retencion,
percepodn espacial, habilidad visomotriz, razonamiento logico, y discriminacion, ademas
proporciona una estimacion global de ia capacidad intelectual, expresada mediante el C.1.

Las habilidades laboraies en los puestos administrativos se pueden identificar al
aplicar el cuestionaric de la Escala de Ciima Social WES (Moos y Trickett, 1995) ya que
detecta o que [a persona percibe respecto al ambiente laborali en tres principales
dimensiones: relaciones, autorrealizacion y esiabilidad/cambio. La primera evalia el grado
en gue la persona se interesa y se compromete en la realizacion de las actividades, y su
necesidad de apoyo departe de la autondad o supericres: en la segunda dimension, se

87



Aldaco G G

reconoce el nivel de autesuficiencia, la autonomia en la toma de decisiones, la
organizacion, la eficiencia y ia termmacion de las tareas encomendadas, asi como
también el grado de presién o urgencia que el sujeto percibe en el ambiente de trabajo;
para evaluar la dimension de estabilidad/cambio se considera el grado en que la persona
conoce sus funciones, el ajuste a las normas del lugar de trabajo, la aportacion de
propuestas y el impacio del ambiente laboral en el desempefio del sujeto.

En el caso de las vacantes de plazas docentes, se aphca el Cuestionaric de
Actitudes de los Maestros CAM (Castafieda, 1998) que permite conocer a través de una
escala de actitud ia forma en que la persona se comporta ante el proceso de ensenanza -
aprendizaje y la manera en que establece las interacciones con los participantes de un
grupo. Se evaluan cinco aspectos

a) Actitud de aceptacion / flexibilidad o rechazo / ngidez en Ia relacion maestro —
alumno y maestro — padre de familia

b) Actitud de libertad / comprensién o restriccion (punicion) / libertinaje al establecer
la disciplina

¢} Actitud de interés ¢ desinterés por la conduccion del aprendizaje.

d) Achtud de justcia o arbitrariedad al realizar la evaluacion del aprendizaie.

€) Actitud de estimacién [ satisfaccién o subestimacion / insatisfaccion por la
profesion encaminada a la ensefianza.

Para evaluar el érea de conocimientos se establecen instrumentos gue
proporcionan un parémetro sobre jas aptitudes y conocmientos basicos requeridos para
el puesto de trabajo. Con Iz aplicacion de la Bateria de Pruebas de Admisién BPA-7 y 2
(Seisdedos, 1921) se aprecian en el nivel 1, los conocimientos de ortografia, vocabulario,
archivo y calculo, ademds de rasgos aptitudinales conexos como inteligencia general,
aptitud verbal y numénca, capacidad perceptiva, atencion, retencion, orden y codificacion:
en el nivel 2 se obtiene la medida de la atencion, resistencia a 1a monotonia y método ~
orden en tareas de tipo administrative como son la comprobacidn de documentos,
alfabetizacion, archive y clasificacion Las pruebas también implican el nivel de
conocimientos sobre la estructura formal de ias palabras, la comprension del significado
de los términos del lenguaje, rapidez perceptiva v capacidad de clasificacion,
conocimientos antméticos y rapidez aperacional con los nimeros. La Bateria de Tareas
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Administrativas BTA ({1998) ademas de medr los elementos de atencién, rapidez,
capacidad de simbolizacién, precision, ortografia y aptitud verbal, da un parametre de

rapidez en el calculo, facilidad para operar con numeros y con simbolos antméticos,

Al explorar cada una de las dreas mencionadas se puede obtener un perfil
compleio sobre la persona, 'por lo gue facilmente se identifica si cuenta con las
caracteristicas necesarias para desempefarse en un puesto y si éste satisface sus
expectativas de crecimiento laboral y personal

Para la realizacidon de las evaluaciones psicométricas y técnicas se fene
acondicionada un aula de aplicacion con veinticinco bancas con paleta, una mesa de
trabajo para el examinador y dos sillas. En ! momento de la aplicacion se efectuan las
siguientes actividades:

- Facilitar un clima de confianza, seguridad y confidencialidad para la
realizacién de ias pruebas. Para lograr esto, se recibe de manera atenta y cordial a cada
candidato, y se le asigna un lugar dentro dei aula de aplicacion. Una vez conformado el
grupo se hace la presentacién del {los) responsable(s) de la aplicacion de los
instrumentos, se da la bienvenida y se aclara que toda la informacion gue se obtenga a
través de las pruebas serd usada Gnicamente para el proceso de seleccion y estara en
manos de personal profesional capacitado para su analisis. Se reitera que en cualquier
momento pueden solicitar apoyo en caso de necesitario.

En este punto, se retoma lo que establecen Femnandez, Seisdedos y Mielgo (1998)
sobre el ¢lima de empatia que se debe establecer antes de comenzar una sesion de
aplicacién, ya que esta condicién promueve |a sinceridad vy la honradez de los sujetos y
evita interpretaciones emdneas sobre la intencionalidad de las evaluaciones y los
resultados gue se obtengan.

- Proporcionar el material necesario para realizar fas pruebas. Se ofrecen
materiales como: [apices, bicoiores y sacapunias en caso de gue alguna persona necesite
emplearios para responder a los instumentos de evaiuacion. Se indica que no es

necesario que se levanten del lugar donde fueron ubicados, va que se pasa a cada iugar
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para entregar y recoger la prueba utilizada, la hoja de respuestas comespendiente y/o el

matenal que se emplee.

- Aplicar test individuales y colectivos. La sesion de aplicacion inicia con el test -
de los colores o de Liischer, su aplicacion es individual, por lo que se realiza en el drea de
la oficina, que es un lugar con pocos estimulos distractores (ruide, movimiento de
personas en los pasillos) ademas de que se encuentra bien iluminado, ventilado y es
amplio, condiciones necesarias para la aplicacion de esta prueba.

Se dan las indicaciones perttinentes para ia reatizacién de la prueba, y se atienden
las dudas en caso de que se presenten dificultades en la comprensidn de la tarea, Al
concluir, se reubica a la persona en la sala de examen.

Los demas instrumentos de evaluacién son colectivos, y se levan a cabo en €l
aula disefiada para esto El grupo se organiza por puestos, de tal manera que los
canodatos que desemperiardn funciones similares quedan reunidos en un area
especifica. La aplicacidn se tnicia con la bateria de personalidad.

- Dar las indicaciones pertinentes para la comprensién de las actividades
establecidas por los instrumentos de evaluacion. Es necesario que los sujetos
comprendan bien la tarea antes de comenzar la prueba; por lo que se debe tener especial
cuidado al exphecar las instrucciones y la manera de anotar las contestaciones en la hoja
de respuestas, asi como la manera en la que se puede cambiar o anular alguna
respuesta,

Burante la aplicacién colectiva, las instrucciones son ieidas en voz alta por el
examinador mientras los candidatos las siguen en silencio. En la aplicacion individual, la
persona lee las instrucciones ante la presencia def examinador para aclarar cualquier
duda.

Femnandez, Seisdedos y Mielgo (1998) sefialan que se debe ponher especial
cuidado en la comprensidn y aceptacion de los puntos de las instrucciones para que
quede aclarado el motvo de cada examen, por lo que se aconseja gue una vez
comenzada cada prueba y durante los pnmeros momentos, se compruebe el seguirmento
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de las instrucciones, evitando que esto signifique una fiscalizacion de las respuestas que

se van dando.

- Auxiliar a las personas que presentan dificultad al emitir sus respuestas.
Con base al punto antenor, si un suyeto tiene dificultad al realizar alguna de las pruebas,
se le deben explicar nuevamente las instrucciones de manera individual para que pueda
contestar adecuadamente, en caso de ser necesario se le auxilia en la resolucion de los
ejercicios de practica, hasta que queden ciaras las actividades a efectuar.

- Indicar en cada instrumento de evaluacidn el tiempo de inicio y el término de
la ejecucién. Una vez comprendidas por todas las personas las instrucciones, se indica
el tiempo del que se dispone para realizar la prueba y se da la orden de * comenzar ™. A
partir de ese momento no s permite a los sujetos que se levanten, hagan preguntas, etc.
St surge alguna incidencia se atiende sin perturbar a ios demas.

Es conveniente no dar en ningan momento la sensacioén de prisa y dedicar todo el

tiempo necesario a la resolucion de fas dudas que surjan.

Transcurrido el tiempe determinado para cada instrumento de evaluacion, se
interrumpen las actividades a la voz de “ paren... tiempo transcunido * y se pide a las
personas gue entreguen la prueba y la hoja de respuestas.

- Verificar la ejecucion de las pruebas. Durante |a realizacion de ios tests se vigiia
de manera discreta 1a forma en que se estan emitiendo las contestaciones, comprobando
que las respuestas se den en ia manera y lugar adecuados.

Del mismoe modo se esta atento a que as respuestas sean individuales; y si algiin
sujeto concluye antes del tiempo sefalado se le pide que repase sus contestaciones o
que entregue el nstrumento y espere nuevas indicaciones.

- Qrganizar subgrupos para aplicar las baterias de pruebas establecidas para
cada puesto. Desde que se acomodan los candidatos en ef aula de aplicacion, se
agrupan por especialidad, por o que se conforman pequefos grupos. En la primera fila se
ubica a fos profesores y ayudantes de laboratorio, en ta segunda a prefectos, trabajadores
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sociales y secretanas de apoyo, y en la tercera fila a los asistentes de servicio vy
veladores, los controladores y médicos escolares se acomodan en 1as Gltimas bancas de
la primera y segunda fila, esto debido a gque son pocas las solicitudes que se reciben para

estos puestos

Se aclara a los sujetos esta distribucion a fin de que al estar dando las
instrucciones para los diferentes instrumentos, no se distraigan o interrumpan su tarea
antes del tiempo que les corresponde.

- Realizar las evaluaciones técnicas de los puestos de contralor escolar,
trabajo social, prefectura y secretarias de apoyo. Se aplica ia Bateria de Pruebas de
Admision y de Tareas Administrativas, ya sea de manera individuai o colectiva siguiendo

las normas establecidas por los protocolos.

Para los candidatos a los puestos de prefectura y trabajo social se aplica un
cuestionario disefiado por el equipe de psictlogas de la Unidad de Seleccion de Personal,
relacionado con el desarrolio del adolescente y las funciones que se desempefian en las
escuelas al ocupar alguno de estos puestos.

- Citar a los docentes y ayudantes de laboratorio a la evaluacién de
conocimientos. Esta valoracion Ia realizan los jefes de ensefanza de las diferentes
asignaturas, con a finalidad de validar los conocimientos y las estrategias pedagégicas
con las que cuenta el candidato para promover el proceso de aprendizaje. En el camet, se
anota el dia y la hora de dicha evaluacidn,

Lz evaluacion de ios Jefes de Ensefianza obedece a criterios determinados por
cada academia, sin embargo, ai resultade que envian a la Unidad de Seleccion debe estar
sefialado en ef dictamen como Adecuado, Adecuado con Reservas 0 No Adecuado

Al concluir la etapa de evaluacion psicométrica y técruca, de aproximadamente 5
horas de duracion, se firma e} carmnet como comprobante de asistencia al proceso de
seleccion, se indica la fecha probable de Ia entrevista y se informa el dia que el candidato
debe acudir a Recursos Humanos a conocer su resultado.
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E| procesec de evaluacion ne necesariamente puede ser realizado por el psicologo,
puesto gue los manuaies y protocolos sefialan especificamente ios pasos a realizar para
aplicar y calificar el instrumento, sin embargo, queda bajo la responsabilidad de éste la
comprobacién e interpretacion de los resultados, asi como tambien el compromiso de
generar un buen clima que favorezca la contestacion sincera de las personas
examinadas. Sobre este punto, Blum y Naylor {1976) sefialan que el psicOlogo es la
persona mas indicada para aplicar las pruebas psicoldgicas, debido a la naturaleza de los
problemas que se pueten presentar al administrar las pruebas, ya que a jos candidatos
es preciso darles garantias reales, como puede ser la confidencialidad de los resultados y
la seguridad de un manejo ético de la informacién Estos autores también establecen que
el psicologe cuenta con los elementos de preparacion necesarios para enfrentar
situaciones inesperadas durante las pruebas, como son as risas, bromas, charlas, exceso
de tension y ansiedad, eic. y manegjaras de tal modo que provoquen un minimo de
interferencia, ademas de que es el profesionista que puede asegurar la aplicacion de
normas apegadas a la practica profesional ya que comprende la mtencién y la finalidad de
cada prueba psicoldgica

La calificacion de las pruebas se realiza por las psicdlogas de la Unidad de
Seleccion, siguiendo los lineamientos establecidos en el protocolo para su calificacién y/o
interpretacion, dependiendo de cada caso.

Las pruebas calificadas se integran al expediente de documentos del candidato.
t.a tarea en este momento es realizar ja interpretacion de los resultados, y para ello se
disefié en conjunto un formate para cada puesto evaiuado (Anexo 1), en donde se anotan
por dreas exploradas las puntuaciones finales de cada prueba, los rangos alcanzados, los
rasgos de personalidad, la informacién obtenida a través de la entrevista, la justificacion
del resultado emitido v de ser necesario, se sefiala en el espacio de observaciones ia
informacion gue es indispensable considerar en caso de realizarse la contratacion. Para
poder efectuar este informe de resultados se lievan a cabo las siguientes acciones,

Se revisa el formato anexo a la soliciiud de empleo considerando las
observaciones especificadas Se verifica la informacion especificada en el curriculum vitae
con la copia de los documentos incluides, a fin de tener antecedentes de la persona
evaluada. Con base en esto, se llena en el informe de resultados los datos de
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identificacion del candidato y ef tipo de movimiento admirustrative que le comresponde

{sefalado en la hoja de solicitud de evaluacién que envia Recursos Humanos)

En el informe de los puestos de medico, contralor escolar, prefectura, trabajo
social, secretaria de apoyo, asistente de servicios, consere y velador se marcan 1os
ranges que obtuvo la persona' con respecto a ia adaptabihdad laboral, considerando las
caracteristicas evajuadas por la Escala de Clma Social (WES). Se identifican las
puntuaciones mas altas y las de menor rango para analizarias y obtener tanto los
elementos poco favorables y que requieren de ser considerados, como aquellas que
representan orientaciones positivas del candidato en su desempehic

Un perfil laboral es Adecuado en tos casos en que la persona obfiene puntajes
altos principalmente en las subescalas de implicacion, cohesion, organizacion y clandad, y
puntuaciones bajas en presion y control. Con elio se puede predecir en el sujete un alto
grado de dedicacion y entrega a la actividad laboral, ayuda y cordialidad en las
interaccicnes con sus companeros de trabaje, buena planificacion, eficiencia y
terminacion de una tarea asignada, asi como tranguilidad y control ante un ambiente
dominado por la presidén o urgencia y, un buen ajuste a las reglas establecidas por la
autoridad. Las demas subescalas deben estar marcadas en ias columnas del formato ya
sea como Adecuado o como Adecuado con Reservas, sin que esto represente una
varacion significativa en el perfil iaboral.

Sin embargo, en los casos en los que la mayoria de los puntajes se sitdan en la
clasificacion de Adecuado con Reservas, se observa un perfil laboral mediano, ya que
presenta sdlo fendendias hacia la partcipacidn y desempefio laboral, ademas el sujeto
puede manifestar poca organizacién, rasgos de dependencia hacia la opinién de otras
personas y tensién ante la presion de trabajo, también se puede hacer evidents la
percepcion que hene el candidato con respecte a tas nomas como una medids de
restriccion para los empleados y puede tener limitaciones en el desarrolio de actividades
creativas y en el mejoramiento de su entomo. Unicamente pueden considerarse
desviaciones en el rango de No Adecuado en las escalas de innovacion y/o comodidad,
para que no extsta vanacidn en fa valoracion de! desempefio laboral de ia persona.
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Un perfil laboral es No Adecuado cuando la mayoria de los puntajes en las
subescalas se encuentran sefalados en el informe dentro de esta categoria, o bien
cuando se aprecia poco interés o compromiso hacia el trabajo, indiferencia ante la
parhicipacién y desapego grupal, necesidad de reconocimiento (dependencia a la opinidn
externa), falta de iniciativa, desorganizacién, deficiencias en la planificacion de tareas,
tension, ansiedad, desconocimiento de las actividades que se deben realizar, percepcion
de las reglas como un instrumento represivo y de control, poca motivacién hacia las

innovaciones e, incomodidad en el ambiente de trabagjo

Es importante sefialar que las subescalas estan interrelacionadas, por lo que
generaimente se debe analizar cada una de eéstas para conocer su probable influencia,
ademas de considerar la experiencia y los antecedentes laborales de la persona, a fin de
obtener un perfit laboral que facilite la prediccion de la conducta de la persona en esta

area.

Para conocer el perfil laboral de los candwdatos a docentes, ayudantes de
jaboratorio y onentadores educatives, se aplica el Cuestionaric de Actitudes de los
Maestros, ya que proporciona uUna estimacién de la actitud de la persona ante el procesc
de ensefianza — aprendizaje. La calificacidn obtenida por los reactivos permite determinar
{a actitud hacia la docencia y se califica como muy alta, alta, mediana, baja y muy baja

Se sefiala como Adecuado en el informe de resultados cuande la persona obtiene
una calificacién de alta o muy alta en su actitud hacia la docencia, ya que esto predice en
el sujeto una buena disposicion, aceptacion y flexibilidad en ias relaciones con los
alumnos, profesores y padres de familia; también se hace evidenie la posibilidad de
mantener la disciplina a través del establecmiento claro de los limites y de ia
comprension, ademas demuestra interés por conducir el aprendizaje y evaluario siguiendo
estrategias establecidas como justas, y finalmente, denota estimacién y satisfaccion por
la profesion docente

Sera una valoracién de Adecuado con Reservas si el candidato obtiene puntajes
intermedios en los rubros antes mencionados, o cuando en alguno de ellos obtiene una
puntuacion media y en los demas es alia, de esta manera se espera que se compensen
las diferencias.
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Cuando la calificacién de la persona es baja o muy baja (la actitud del aspirante a
docente muestra puntajes inferiores en la escala) denota actitudes de rechazo, rigidez y
restnccion al establecer la disciplina en e aula y en sus interacciones con la comunidad
escolar, también es evidente a través de la puntuacidn minima actitudes de arbitranedad
al realzar la evaiuacién del aprendizaje y, tendencia hacia la insatisfaccidon vy
subestimacién por las tareas docentes.

En el érea de inteligencia, para todos ios puestos se anota el C.l. que obtuvo la
persona. Los rangos establecidos en el formato son Superior al Término Medio, Término
Medio e Infenor, es necesano ajustar ias escalas de las pruebas gue se aplican a estos

cntenos.

Para los puestos de docente, ayudante de laboratorio, orientador educativo,
contralor escolar, médico, trabajo social y prefectura, se marcan los puntajes que
obtuvieron en 1a escala verbal del WAIS, y atraves de las puntuaciones mas altas se
identfican las habilidades (informacién, comprensién, aritmética, semejanzas vy
vocabulario) con las que cuenta cada candidaio. También, se sefiala el razonamiento
iogico y numérico, que se determina por medio del Test de Dominos.

Dependiendo del puesto que se analiza, es necesario prestar mas atencion en los
puntajes supenores en algunas escalas. Asi, para los candidatos al puesto de docentes,
ayudantes de laboratong, orientadores educativos y médico escolar, es necesario que las
puntuaciones de todas las subescalas estén situadas en los rangos de Superior al
Término Medio y Término Medio, de igual manera el razonamiento 16gico y nurnérco. En
los casos de contralor escolar, es indispensable gue la persona obtenga puntajes
superiores en {a subescala de aritmética y su nivel de razonamiento 16gico y numérico sea
Superior al Térmno Medio, de esta manera se puede predecir que ia persona tiene las
habilidades necesarias, como son; razenamiento légico y sistematico, concentracion,
discriminacién y facilidad para las operaciones numéricas, que se requieren para
desempenarse en dicho puesto

Para los puestos de prefectura y trabajo social, ia puntuacién de las subescalas y
ta calificacion del razonamiento idgico y numérico, deben situarse en su mayoria en el

range de Superor al Términe Medio o Término Medio. Si se observan aigunas
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puntuaciones en la categoria de Inferior, es necesano analizar las deficiencias y

determinar si algunas ofras habilidades pueden compensarlas.

En el puesto de secretaria de apoyo, & través de las pruebas establecidas para
evaluar el nivel de inteligencia (Pordue y Barsit), se pueden valerar la capacidad de
aprendizaje verbal y de razonamiento secuencial. EI Coeficiente intelectual minimo debe
ser Término Medio, como un indicador de que la persona cuenta con habilidades de
razonamiento logico, secuencial y verbal, capacidad de discrimnacién en los detalles,
concentracidn, precisidn y atencion indispensables para el puestc. En el informe de
resultados los rangos que se marcan son Superior al Término Medio y/o Témino Medio.

Con la prueba Beta IR se evalta la capacidad intelectual general de las personas
que son candidatos al puesto de asistente de serviclos, conserje y velador, en estos casos
se verifica que el C.|l. no sea menor a Deficiente y que la mayoria de los puntajes estén
marcadaos en la categoria de Superior al Témine Medio o Término Medic, ya que de esta
manera se puede predecir en el sujeto mayores habilildades de anticipacion, planeacién,
memoria, retencién, percepcidn espaciai y visomotriz, razonamiento |dgico,
discriminacion, capacidad de aprendizaje verbal y de razonamiento secuencial. Cuando
alguna puntuacion se ubica en el rango de Inferior, se estiman las demas para verificar si
el candidato cuenta con ofras habilidades gue le pueden compensar las deficiencias
detectadas.

En el informe de resultados, el drea de personalidad abarca los principales rasgos
con los que debe contar un candidato para ocupar un puesto vacante. Las puntuaciones
de las pruebas y los rasgos identificados se marcan en las categorias de Adecuado,
Adecuado con Reservas y No Adecuado.

En el formato disefiado para el informe de los resultados, las puntuaciones del
Cuestionario de Personalidad Situacional (CPS) y del Cuestionario de 16 Factores de la
Personalidad (716 FF), estéan acomodadas para que ain las tendencias que
necesariamente son bajas o medianas faclliten la determinacion de un perfil como
adecuado y sean marcadas en dicha columna
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Al evaluar el perfil de personaidad & través del Cuestionanc de Personalidad
Situacional CPS en los puestos de docente, ayudante de laboratorio y onentador
educativo inicialmente se atienden las escalas de validez (sinceridad, deseabilidad social
y control o validez de las respuestas) para tener en cuenta el estio de las contestaciones
de la persona; ésta sera sincera, veraz, coherente en sus respuestas y con una imagen
adecuada de si misma si las puntuaciones se sitGan en el rango de Adecuado; por el
contrario si estas se localizan en la columna de No Adecuado existe sobrevaloracion,
preocupacion por causar una buena impresidn, tendencia a esconder las debilidades del
yo y, por lo tanto dudosa fiabilidad en {as respuestas dadas

Se identifican las puntuaciones altas y las bajas a fin de analizar los principales
rasgos dentro de la estructura y configuracion de la personalidad, asi mismo, se
establecen las cormrelaciones existentes entre las escalas para confirmar y precisar con
mas detalle los factores que pueden estar influyendo en la conducta del individuo.

Teniendo como base el Cuestionaric de Personalidad Situacional se puede
clastficar un perfil de personalidad como adecuado cuande ias puntuaciones de las
escalas se sitdan dentre de ésta categoria, ya que esto indica que la persona presenta
rasgos de equilibrio emocionat, tranquilidad, serenidad, percepcidn positiva de si misma,
adecuada autoestima, segundad, confianza, autonomia, iniciativa y decisidén, También, se
puede inferir en ej individuo asertividad, organizacion, capacidad de analisis y prevision,
tendencia hacia el fiderazgo; en las interacciones' tolerancia, participacion, apertura,
comunicacidn, amabilidad, convencionalismo y aceptacion de las regias;, asi como
habilidades para adaptarse a diferentes ambientes, responsabilidad, disciphna, y
seguridad a! organizar tareas o personas. Cuando las puntuaciones en las escalas de
estabihdad emocional, autoconcepto, eficacia, independencia, dominancia, control
cognitivo, agresividad, inteligencia sociat y liderazgo aparecen sefialadas en la columna
de Adecuado con Resefvas, se establece el perfil como mediano, aungue en las demas
escatas las puntuaciones sean clasificadas como adecuadas, ya que en estos casos
puede existir la probabilidad de que la persona presente deficiencias o conflictos para
adaptarse a las condiciones laborales que requiere el puesto El perfil de un candidato
que no cumple con las caracteristicas del puesto de docente, ayudante de iaboratorio u
onentador educativo, es aquel que tiene la mayoriz de las escalas (sefaladas
anteriormente) en la columna de No Adecuado, ya que sus rasgos indican que puede ser

o8



Aldaco, G G

una persona tensa, imitable, con poca tolerancia a la frustracion, impaciente, con pobre
autoconcepto, baja autoestima, insegura, dependiente de la opinién de los demas,
impulsiva, conflictiva ante las normas, torpe en lo social, informal y con poco interés por

mandar o dirigir a otros.

El cuestionaric 16 FP sé aplica a los candidatos a los puestos de médico, contralor
escolar, prefectura, trabajo social, secretaria de apoyo, asistente de servicios, consene y
velador, para identificar aquellos rasgos de personalidad que faciiitan el desempefio en el
puesto sclicitado. En general, se verifica que exista estabilidad emocional, control de la
ansiedad, adecuada autoestima, confianza y seguridad en si mismo, rasgos de sumision,
capacidad de analisis y toma de decisiones, sociabilidad, adaptacién al medio ambiente,
gjuste a normas y cumplimiento de reglas, dommio de los impulsos agresivos, tolerancia,
honestidad, y sinceridad Para que el perfil pueda ser considerade como Adecuado todos
estos factores deben aparecer marcados en el informe de resultados en la columna
establecida con esta categoria, ademas de los siguientes rasgos determinados de manera
especifica para cada puesto. En el médico es necesario que también se observen factores
de objetividad, criticidad, audacia, tendencia hacia la sevendad, y autosuficiencia: en los
casos de contralor escolar deben ideniificarse factores de lealtad grupal {superego fuerte
responsabilidad, orden y disciplina), objetividad, credibilidad y honradez; en los puestos
de trabajo social y prefectura se requieren factores que denoten perseverancia,
serenidad, habilidad para resolver problemas, actitudes conciliadoras, responsabilidad,
flexibilidad ante los cambios, consciencia social y adherencia al grupo; para los puestos
de secretaria de apoyo deben presentarse factores tendientes hacia la obedienciz,
consideracion y comprensién de los demés, responsabilidad. orden, cordiahdad,
objefividad y habilidades en fas interacciones; en los puestos de asistente de servicios,
conserje y velador es mmportante reconocer factores tendientes a la dependencia,
obediencia, responsabiiidad, constancia, fuerte sentido de la obligacion y socialmente
habil. Cuando Unicamente se detectan algunos de ios rasgos de personalidad descritos
anteriormente el perfil es considerado como Adecuado con Reservas (ya que las
puntuaciones aparecen marcadas en esta categoria). Se establece un perfil como No
Adecuado cuando se identifican la mayoria de las puntuaciones de ia escala marcada en
esta columna, lo que indica que la persona na presenta los rasgos requeridos para
desempenarse en el puesto que esta soliciiando.
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Dentro del area de personalidad también se evaldan y analizan, & través det test
de la figura humana (Machover) y la Prueba de Frases Incompletas con Aplicacién a la
Industria (FIGS) Ia identidad sexual, las relaciones interpersonales, la conducta sexual, los
niveles de agresion, los rasgos parancides, la estabilidad, ia segundad y confianza en si
mismo, la independencia, el nivel de infenoridad o las compensaciones de la persona, asi
como jas refaciones ante la autoridad, la motwvacion ante el trabajo, los logros y
frustraciones, las metas a corto y largo plazo, y en general los rasgos y tendencias
caracteristicas. Dependiendo del tipe de rasgos identificados por medio de estas pruebas,
se marca ¢l informe de resultados en la columna de Adecuado, Adecuado con Reservas y
No Adecuado,

Para concluir con esta area, en el espacic para observaciones se realiza una
descripcion general de ia estructura de personalidad que se identifico en el candidato,
retomando [os datos obtenidos a través de la bateria de pruebas

E! drea de conocimientos (evaluacion académica y evaluacion técnica) en el caso
de los docentes, ayudantes de laboratoric vy orientadores educativos, es explorada por
medio del Cuestionanc de Actitudes de los Maestros CAM vy por la evaliacién que
realizan los Jefes de Ensefianza de la asignatura solicitada. Se dictamina como Adecuada
en ésta area a la persona gque en el cuestionario presenta puntajes en la clasificacion de
muy alta o alta y obtiene también un resultado de adecuado en la evaluacién con el Jefe
de Ensefanza Es Adecuado con Reservas si las puntuaciones se clasifican como
mediana y presenta deficiencias en el desempefio o conocimientos docentes. Se sefiala
como No Adecuado cuando ef resultado de la evaluacion con et Jefe de Ensefianza esta
dentro de esta categoria y la calificacién del cuestionaric es baja o muy baja.

El resultado emittdo por los Jefes de Ensenanza es irrevocable, por lo que se
descartan automaticamente del proceso de seleccion aquellos casos en los que los
candidatos obtienen un dictamen de No Adecuade.

Para el puesto de controlador ia evaluacidn técnica incluye la Bateria de Tareas
Administrativas  BTA y el Cuestionario de opcidn mlltiple sobre los conocimientos del
contralor escolar. Las pruebas implican atencion, capacidad de simbolizacion, rapidez,
precisién, ortografia, y aptitud verbal, ademas aprecian la rapidez del célfculo v facilidad
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para operar con ngmeros y simboios antméticos. En el informe de resuitados las
puntuaciones se marcan como: Superior al Témine Medio, Términe Medio Supenor,
Temino Medio, Término Medio Inferior € Inferior al Término Medio, segun lo determine la
escala. Las dos primeras categorias son consideradas como adecuadas, las dos

siguientes como adecuadas con reservas y la Gitma como no adecuada.

En los puestos de prefectura y trabajo social se evalia el conocimiento que tienen
los candidatos sobre 1a etapa adolescerite y la vincutacién con los servicios de asistencia
educativa a través de un cuestionano disefiado en la Unidad. El resultado es adecuado si
ia persona tiene conocimiento sobre i0s adolescentes y reconoce las estrategias que
puede emplear para relacionarse con el departamento de orientacion educativa y con ¢
médico escolar; es evaluado como Adecuado con Reservas el candidato que presenta
deficiencias en alguno de os puntos anteriores y como No Adecuado cuando no cumple

con éstos,

La Bateria de Pruebas de Admision (Nivel 1 v 2) se apiica para evaluar a ias
personas que solicitan el puesto de secretarias de apoyo En el nivel 1 se aprecian los
conocimientos de ortografia, vocabulario, archive y calculo, asi como aptitudes verbales y
numéricas. capacidad perceptiva, atencién, retentiva, orden y codificacion. En el nivel 2 se
obtiene medida de la atencion, resistencia a la monotenia y metodo - orden en tareas de
tipc administratvo como comprobacion de documentos, alfabetizacién, archive vy
clasificacion (Seisdedos, 1991). Los resultados de cada prueba se clasifican desde
Superior al Termino Medio hasta Infertor al Témino Medico y se van marcando las
diferentes categorias dependiende de la puntuacién obteruda, asi se califica como
Adecuado en el informe si los puntajes son altos (89 — 55), Adecuado con Reservas si
éstos se encuentran entre 75 - 50 o 50 ~ 25, y No Adecuado si estan dentro de la
categoria de Término Medio Inferior e inferior al Témino Medio (45— 1).

El dltimo procedimiento de evaluacion antes de presentar el dictamen final y la
justificacién de los resultados es la realizacion de la entfrevista. La finalidad de Ia
entrevista es tener una reunién personat que permita evaluar la idoneidad del sujeto para
ocupar una vacante (Schultz, 1998)
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Una vez ubicados, se inicia promoviendo ia participacion del candidato a traveés de
preguntas sencillas sobre el fiempo que tardé en llegar o algun incidente previo,
posteriormente se aclara la finalidad de la entrevista y se especifican los temas que se
abordaran De esta manera se disminuye la tension inicial del candidato vy se establece un
chma de cordialidad, interes, atencion y aceptaciéon, necesarios para entrevista En
ocasiones este acercamiento (rapport) inicial no se realiza en el terreno verbal, sino mas
bien a través de actitudes amistosas y atentas.

En la parte de desamollo, se confirman los datos generales y de escolaridad del
candidato, para conducirlo gradualmente hacia los termas preparados.

l.a expenencia laboral, es el tema con el gue se inicia a fase de cima, y tiene la
finalidad de explorar la manera en que la persona se desenvuelve en el ambiente de
trabajo y conocer cudles son sus niveles de logre y experiencia adquinda. A continuacion
se interroga sobre la historia escolar para identificar el nivel de los conocimienios tedricos

y ia motivacién para continuar estudiando o preparandose en el mbito escolar.

Para reconocer la historia personal del candidate, se exploran algunos indicadores
familiares y el tipo de relacion que establece con las personas mds cercanas, esto para
detectar el manejo de sus relaciones interpersonales. Como siguiente punto se aborda la
autoimagen y la mofivacion de la persona, v en general se exploran sus metas o
expectativas futuras y la forma en que maneja su tiempo libre. Concluidas las preguntas
establecidas en el formato para este rubro, se da oportunidad al candidato de que
agregue la informacion que considere pertinente.

Hacia el cierre de la entrevista se interroga sobre la manera en que la persona se
enteré del empiec y las ventajas que encuentra al trabajar para la Secretaria de
Educacion Pubiica. En la despedida se indica al candidato el procedimiento siguiente, que
es entregar el camet y recibir el dictamen de su evaluacién en la Coordinacion de
Recursos Humanos, después de dos o tres dias habiles posteriores a la entrevista (la
hora y la fecha se anotan en el reverso del camet de identificacién).
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Concluida ia entrevista (para evitar alguna distorsion u olvido de la informacion) se
calfica fa actitud de la persona segun lo establece el formato y se redactan las

conclusiones de la entrevista en el dictamen de resultados.

En ios resultados del candidato se debe incluir la valoracién médica, por lo que se
anexa este dictamen al final del resumen de la entrevista

Con la informacion recabada en cada una de las diversas fases del proceso de
seleccion y con los resultados obtenidos en cada area, se integran los resultados para
emitir un dictamen final. El analisis de los datos se redacta en el apartado de justificacion,
sefialado en el formato del informe.

£l dictamen es Adecuado cuando el candidato cubre los requisitos fundamentales
para el puesto. Cuando en los puestos de docentes ayudantes de laboratorio y
orientadores educativos, en el informe de resultados se observa que el perfil laboral es
adecuado; el nivel de inteligencia esta dentro del rango de Superior al Término Medic o
Término Medio; en el drea de personalidad los rasgos denotan estabiiidad emocionat,
hapilidades sociales, ajuste a las normas y reglas establecidas, hderazgo, autoestima
positiva, aceptacion de su género, autonomia y seguridad en la toma de decisiones: en la
evaluacién académica ei resultado emitido por los jefes de ensefianza es adecuado y su
actitud hacia la docencia tene el mismo resultado; ta valoracidn médica es adecuada; y
en la entrevista se confiman estos datos, el dictamen final es Adecuado,

El dictamen de Adecuado con Reservas se asigna a los candidatos que en el
informe de resultades aparecen con ésta categoria rnarcada en todas las areas, ya que
esto indica que poseen conocimientos poco actualizados sobre ia materia y requieren de
cursos de nivelacion pedagogica asi come de técnicas para el manejo de adolescentes;
presentan mediana valoracion de la labor docente, solo tendencia al iderazgo, vy mediano
contro! de impulsos; en |a entrevista se defecta poca © nula experiencia labora) en el
puesto que solicita y conocimientos elementales para desempefiario. Este dictamen
sefiala que ef candidato presenta deficiencias susceptibles a superarse

Se establece como No Adecuade cuando a través de las evaluaciones se identifica
que la persona no posee habilidades para la transmision de conocimientos, presenta una
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acttud severa de ndiferencia ¥ subestimacion por la labor docente, las prncipales
caracteristicas de personalidad son: agresividad, intolerancia, nestabiidad personal,
problemas significativos de interaccién y ajuste social, dependencia, sumision y conflicto
con su identidad de género; el resultado del médico es no adecuado, y en al entrevista se
observa incongruencia y tensién extrema.

Para los demas puestos: médico, contralor escolar, trabajo social, prefectura,
secretaria de apoyo, asistente de servicios, conserje y velador, los criterios para
determinar & dictamen final son ios mismo, esto es que en {a mayoria de las areas
exploradas obtengan resultados de Adecuado, Adecuado con Raservas 0 No Adecuado.

Un dictamen es Adecuado cuando se poseen habilidades administrativas o
suficiente conocimienio de la etapa adoiescente, las capacidades intelectuaies son
Supenores o Término Medio, el perfil laboral es adecuado, existe aceptacion y ajuste a las
normas, se identifican rasgos de personalidad comoe estabilidad emocional,
responsabilidad, habilidades sociales, tendencia hacia ia obediencia, tolerancia, buen
autoconcepto y apego grupal; asi como un buen estado de salud e informacion
congruente durante la entrevista.

El dictamen es Adecuado con Reservas cuando en general la persona presenta
medianas habilidades técnicas o deficiencias en el conocimiento del adolescente,
capacidades intelectuales en &l rango de normal torpe y dificultades en la adaptabilidad
faboral.

Los motivos que pueden jusfificar un dictamen de No Adecuado son: que el
candidato no posea habilidades administrativas o ignore los rasgos caracteristicos de la
etapa adolescente, que sus capacidades intelectuales sean deficientes, que no logre
adaptarse en el area taboral, que manifieste conflicto con la autoridad y con las normas
establecidas, que se observen rasgos de inestabilidad personal, agresion,
irresponsabilidad, poca resistencia para trabajar bajo presién y conflicto en su identidad
de género; y que a fravés de la entrevista se confirmen estos datos, ademéas de que el
resultado del médico también sea No Adecuado.
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Para conclurr, se firma el dictamen de resultados y en algunos casos se anotan las
observaciones pertinentes para la contratacién de la persona, estas generalmente
expresan de rmanera breve algunas deficiencras detectadas y la estrategia que se sugiere

para superarlas.

Se considera Desertor (D) a la persona que no acuda a alguna de las fases del
proceso de seleccion o que se presente en més de dos ocasiones retrasado a las citas, se
envia este informe notificando e! motivo del resultado a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

Es importante sefialar que se disponen de cinco dias habites para realizar las
actividades del proceso de seleccion y emitir el dictamen del resultado para cada uno de
los aspirantes, contados a partir del dia en que las personas se presentan a llenar la
solictud de empleo

Para los tramites que son considerados como urgentes, debide a que 1a persona
cubre una licencia por gravidez, el proceso de seleccion es desamollado en dos dias
habiles y la participacién del psicélogo en estos casos s mas intensa y concentrada para
determinar un resultado.

Es necesario sefialar que semanaimente ta Unidad de Seleccion de Personal
recibe en promedio 40 solicitudes de evaluacion, ademas de los tramites por icencia de
gravidez que se presentan en ¢l transcurse de la semana.

Las actvidades que desempefia &l psicoiogo en la Unidad durante et proceso de
seleccion son permanentes debido al ngreso constante de servidores piiblicos a la
Coordinacion Sectonal. Esto se puede identificar a través del total de personas atendidas
en el periodo comprendido del 17 de septiembre de 1998 al 30 de junio del 2000,

En el aho con nueve mesas que se reporta se atendieron un total de 1916
solicitudes de evaiuacién, de las cuales 585 corresponden al puesto de docenie, 57 para
el cargo de ayudante de laboratorio, 63 para contraior escolar, 228 para prefectura, 61
para trabajo social, 28 para el puesto de médico escolar, 348 para secretariz de apoyo,
§20 para asisiente de servicios, 31 para velador y 13 para e puesio de conserie.
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De las 565 personas evaluadas como docentes 138 obtuvieron un dictamen de
Adecuado, 289 fueron Adecuadoes con Reservas y como No Adecuados se dictaminaron a
82 asprrantes. 56 solicitudes fueron rechazadas porque ios candidatos desertaron del
proceso.

En los ayudantes de laboratono evaluados (57 personas) se determinaron como
Adecuados a 4 candidatos, 31 fueron Adecuados con Reservas, 7 No Adecuados y 15 se
consideraron desertores.

En el puesto de contralor escolar se evaluaron 63 aspirantes, el resultado de
Adecuado fue para 4 personas, el de Adecuado con Reservas para 37 sujetos y el de No
Adecuado para 18. Desertaron del proceso de evaluacidn 3 candidatos.

Para el puesto de prefectura se evaiuaron 228 personas, de estos 45 candidatos
fueron Adecuados, 137 Adecuados con Resaervas y 41 personas obtuvieron un resuttado
de No Adecuado. 5 aspirantes fueron dictaminades como Deseriores debido a que no
conciuyeron et procesc de seieccion.

De jas 61 personas evaluadas para el puesto de trabajo social 18 aspirantes
recibieron un resuitado de Adecuados, 31 de Adecuados con Reservas y 12 fueron No
Adecuadoes

De los 28 candidatos evaluados como médicos escolares, e! dictamen de
Adecuado fue para 6 personas, 15 fueron Adecuadas con Reservas, 5 No adecuadas y 2
desertaron.

Para ocupar e} puesto de secretana de apoyo se evaluaron 349 candidatos, de los
cuales 59 obtuvieron el dictamen de Adecuado, 182 personas fueron Adecuadas con
Reservas, 82 No Adecuadas y 26 sujetos no concluyeron con la evaluacion por lo que se
les asignd el resultado de Desertores.

En el puesto de asistente de senvicios se evaluaron un total de 520 aspirantes.
Adecuados fueron 107 candidatos, Adecuados con Reservas 293, No Adecuados 97 y 23
sujetos desertaron del proceso de seleccién.
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De las 31 personas evaluadas para desempenar el puesto de velador 5 fueron
calificadas como Adecuadas, 17 fueron Adecuadas con Reservas, 7 fueron No
Adecuadas y 2 se consideraron Desertores

13 candidatos fueron evaluados para el puesio de consene, 9 de ellos se
dictaminaron como Adecuados con Reservas y 2 come No Adecuados. 2 personas

desertaron de |la evaluacion,

Considerando estos datos, se puede observar que el puesto gue se evalla con
mayor frecuencia es el de docente, con 565 candidatos, seguido por el de asistente de
servicios con 520 personas evaluadas. El puesto que tiene menor demanda es el de
conserje va que solo se evaluaron 13 candidatos en el periode comprendido entre el 17
de septiembre de 1998 y el 30 de junie del 2000.

El analisis de Iz informacion tambien nos permite identificar que en todos los
puestos la mayoria de los candidatos alcanzan e! dictamen de Adecuado con Reservas,
esto corresponde a un total de 1041 personas El resultado de Adecuado solo lo
consiguieron 386 candidatos y el de No adecuado fue para 354 aspirantes.143 personas
se dictaminaron como Desertores ya que no concluyeron con €l proceso establecido para
ocupar &l puesto solicitado

Al examinar los resultados obtenidos en los dictdmenes emitidos por la Unidad de
Seleccién de Personal en el transcurse dei periodo de actividades laborales reportado (un
afio con nueve meses), s evidente que en la mayoria de los candidatos a cualguiera de
los puestos, se detectaron deficiencias pars desempefarse adecuadamente segun los
requerimientos establecidos para cada uno de estos, por lo que la mayoria de los
informes estan en la categoria de Adecuado con Reservas. Esto conduce al
planteamiento de estrategias de evaluacion de] desempefio de 1a persona en su area de
trabajo, para reconocer si las deficiencias detectadas en el proceso de seleccion son
superadas a través de la expenencia laboral o si se requiere incorporar factores que
promuevan ef meioramienio en las actividades que realiza la persona, esto es, promover
la participacidn en eventos ¢ cursos relacionados con la capacitacion laboral, calidad en el

servicio, superacion personal, comunicacion y trabajo en equipo. De esta manera no sélo
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se asegura mayor adaptacién y desarrolo laboral, sino también satisfaccion entre ios
servidores publicos de la Coordinacion Sectorial
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Con la intencidn de obtener mayor informacion sobre los candidates se
implementd una entrevista nicial, en la que se abordan de manera general aspectos
relacionadas con €l nivel de estudios, condiciones familiares y laborales, reconocimiento
de las actividades y expectativas del puesto solicitado, y 1as estralegias empleadas para
contactar con la vacante,

La entrewista inicial también permite conocer la actitud de los aspirantes ante una
situacion de tension y facilita la deteccion de las habilidades sociales para contactar con
las demas personas o para dingirse a guien representa un nivel de autoridad.

La informacion que se obtienen de esta entrevista se anexa al expediente de cada
candidato para complementar los resultados de Ja evaluacion,

Debido a que algunas de las baterias de pruebas estabiecidas para la evaluacién
no exploran todas las areas que se requieren para emitir un dictamen gue integre los
aspectos de inteligencia, habilidades laborales, personalidad y conocimientos teéricos o
practicos indispensables para el empleo, se propusc incluir:

- La Bateria de Pruebas de Admisién (BPA 1y BPA 2) para los aspiranies al puesto
de secretaria de apoyo, con la intencidn de apreciar ios conocimientos de
ortografia, vocabulano, archivo y calculo, asi como también las habilidades
perceptivas. de discriminacién, orden y atencion.

- La Bateria de Tareas Administrativas (BTA) para el puesto de contralor escolar, ya
que afraves de ésta se puede evaluar la capacidad de simbolizacion, rapidez,
precision, ortografia, aptitud verbal y atencion. Ademés estas pruebas estiman ta
agilidad (rapidez) en el célculo numeérico y la faciidad para operar con simbotos
aritmeticos.

- La prueba Barsit para los candidatos al puesto de asistente de servicios, conserje
y velador, para detectar el desarrolio de las habifidades de aprendizaje, del

razonamiento ldgico, numenco y el nivel de informacién que posee la persona

La incorporacion de estos instrumentos de evaluacién en las baterias de pruebas,
ha permitido emitir un dictamen integrat en los puestos sefalados.
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Generalmente, al concluir la etapa de evaluacion las personas desean expresar su
opinidn o comentarios con respecto al servicio que se les proporciona, por jo que se
elaboré un cuestionano para evaluar la calidad del mismo a traves de la opfnion de los
candidatos con respecto a: la atencion que se les brind§, |a puntuahdad con |a que se les
considerd, la actitud del personal de la Unidad de Seleccion, el lugar de aplicacion de las
pruebas, el tipo de indicacaoﬁes que recibieron y un apartado para observaciones y
sugerencias (Anexo 3). El cuestionano es anonimo y faciita la identificacion de los
elementos que permiten mejorar el servicio de la Unidad.

Mensualmente se revisan l0s datos del cuestionano de calidad en el servicio y se
realiza un informe detallando la opinidn de las personas evaiuadas Este cuestionarno se
aplica desde el mes de enero de 1999 por lo que hasta la fecha que se reporta (30 de
junio del 2000) Io han contestade un total de 1337 candidatos, de los cuales el 98%
considerd que se le atendio puntualmente; la mayoria de las personas 55% (736 sujetos)
opmaron que la atencion gue recibieron fue muy buena y los demas, 601 candidatos

(45%) sefialaron que ésta fue excelente.

El 100% de los candidatos exprest que el personal de la Unidad de Seleccion es
cordial, amable, considerado, educado y respetuoso; ademds el 78% {1043
personas)considerd que las indicaciones fueron proporcionadas de manera clara,
mientras que el 22% restante (294 sujetos) las califica como precisas y oportunas.

Con respecto a las instalaciones en donde se aplican los examenes, el 83% de las
personas (1110 sujetos) establecen que son adecuadas, ya que se cuenta con espacios
acondicionados para la realizacién de las evaluaciones, sin embargo para el 11% (147
personas} y el 6% (80 candidatos) de ios suetos les parecen poco adecuadas e
inadecuadas respectivamente, debido a gue es un drea poco ventilada, expuesta al ruide
de ias oficinas circundantes y con espacio reducido entre las bancas, lo que genera
incomodidad y equivocaciones por encontrarse tan cercanos unos sujetos de otros.

En el espacic reservado para ias observaciones y las sugerencias las personas
sefalan que el tiempo de aplicacion es muy extenso {(aproximadamente S horas) por lo
gue sugieren que se den descansos entre cada instrumento o que se cite a los sujetos en
dos ocasiones para que no se extenlen al responder a las pruebas, también comentan
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que ain con la advertencia de que se aplican vanas evaluaciones al mismo tiempo, segun
los diferentes puestos, esto ocasiona interrupciones, interferencia y falta de concentracion
porque se estdn escuchando las indicaciones para otras personas, por lo que sugieren se
establezcan diferentes horanos de atencién dependiendo del puesto solicitado o se
distribuya a los candidatos en diferentes aulas, es decir, acondicionar una para satisfacer
la demanda de cada sspecialidad.

No hay que olvidar que la seleccion implica un problema de vaticinio; el psicologo
seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y si obtendra satisfaccion en
el trabajo. Entonces, urge establecer un procedimiento para no perder de vista a los
candidatos seleccicnados, a fin de verificar si las predicciones estan siendo corectas o no
para, en este Ultimo caso, introducir fos cambios correspondientes en el proceso de
seleccion

Asi, ademas de realizar las tareas establecidas y de disefar estrategias que
mejoren e proceso de seleccion de personal en la Coordinacion Sectorial, el psicdloge de
fa Unidad de Seleccion puede ampliar su participacion al complementar el proceso con
actvidades que impliquen la validacian de los instrumentos empleados para la evaluacion
y la confirmacién del dictamen final, esto ls puede hacer a través de un programa de
seguimienio de la ejecucion laboral de los candidatos contratados, propuestz que se
desarrolla en el siguiente capftulo.
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CAPITULO 4
PROPUESTA PARA OPTIMIZAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
PERSONAL EN LA COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION

SECUNDARIA

La metedoiogia de una buena seleccidn no consiste tan solo en hacer que los
candidatos llenen unz solicitud de empieo ni en aplicarles una bateria de pruebas y
sometertos a una serie de entrevistas. Un programa de seleccion adecuado consta de
varias etapas mas que se realizan entre |a institucion y el solicitante, que inician con la
solictud de empleo, la evaluacién a través de pruebas psicoldgicas y de habilidades,
examen medico ¥ finalizan con una entrevista al candidato, como se describe en el
capitulo anterior Estos procedimientos de seleccidn son arducs y costosos, pero a la
farga es mayor el gasto que se paga cuando se elige a un individuo no apto Es mejor
descubriric antes de contratario, que cuando ya esté trabajando y se sienta insatisfecho

Pero no se conciuye con esto el procesec de seleccion, ya que el siguiente paso
consiste en evaluar los meétodos con que se realizd dicho proceso, con &l objeto de
establecer su exacttud como pronosticador de un buen desempefio laboral; y para ello
hay que evaluar el rendimiento de los candidatos contratados.

Supongamos cue después de seis meses de desempeno laboral se pide a ios
jefes que hagan una apreciacion de las actividades realizadas por las personas de
nueve ingreso contratadas; se esperaria la existencia de una comelacitn entre la
estmacion del jefe y el resultado alcanzado en Ios metodos de seleccion, esto es, ante
un resultado de Adecuado el desempefio sera calificado como superior y bueno, y en les
casos de una apreciacion mediana el dictamen de seleccion debe comesponder a
Adecuado con Reservas. Entonces podemos estar seguros de que los métodos de
seleccién discriminan la calidad de los futuros empleados, pero si1 por el contrario, es
muy baja la refacion entre el rendmiento det puestc y e! resuttado de seleccidn, se
recesiia revisar el proceso de seieccion para eiaborar un sistema satisfactorio.
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Esta estrategia requiere de las habilidades del psicdlogo para disefiar y evaluar
procecimientos Optimos de seguimientc y de mejoramiento en la metodologia que
implica el proceso de seleccidon; ya que ademas debe considerar que la valoracion del
empleado puede estar sujeta a condiciones de smpatia, apego grupal,
recomendaciones de parte de algun representante sindical o autondad escolar
(directores, inspectores, jefes de region, etc.), lazos afectivos, etc. sifuaciones que
pueden desviar el proposito de mejorar las técnicas empieadas en ia seleccion de
servidores publicos de la Coordinacidén Sectorial de Educacion Secundania.
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4.1. PROPUESTA DEL PROGRAMA DE SEGUIMIENTO EN EL DESEMPENO
DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Las instituciones dependen para su funcionamiento y evolucidn del elemento
humane, per lo gue es de gran iImpertancia seleccionar y colocar al individuo iddneo en el
puesto adecuado, tarea de fa que se ocupa el proceso de seleccion. El éxito de la
seleccion del personal se observa de manera concreta cuando el trabajador se incorpora
al drea laboral donde es requendo, por lo que para valorar este desempeno es necesario
realizar un programa de seguimiento que permita evaiuar en los trabajadores de nuevo
ingreso las capacidades, aptitudes y/o habilidades demostradas en la ejecucion de sus
funciones. Esto retroalimentara el proceso de seleccidn ya que las técnicas utilizadas
durante el proceso permiten juzgar a priori la idoneidad del candidato para cubrir el puesto
vacante y la evaluacidn del desempenfio juzga en momentos postenocres dicha idoneidad.

El objetivo del programa de seguimiento es-

- Identificar el nivel de desempeiio que el trabajador ha tenido durante su desarrolio
laboral para determinar la eficacia de los métodos y técnicas det proceso de
seleccion.

Las personas que participardn en el programa son los candidatos de nuevo
ingreso contratados por |a Secretaria de Educacién Publica y que son evaluados por la
Unidad de Seleccion de Personal de la Coordinacién Sectornal de Educacion Secundaria.
los sujetos participantes deberan tener seis meses cumplidos desempenandose en el
puesto para el que son contratados, tiempo que consideramos necesita la persona para
familiarizarse y adaptarse de manera iniegral con las actividades del puesto y con las
condiciones de trabajo.

Se excluye a las personas gque cubren licencias por gravidez e interinatos por
menos de seis meses, asi como también los tramites de reingreso y promocion, debido a
que aigunas de estas personas no son evaluadas por la Unidad de Seleccion y porque su
estancia en el ambite laboral es por poco tiempo, lo gue en ocastones limita la perceosion
del desempefio del frabajador.
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Arias (1996) sefnala que en este procedimiento pueden empiearse entrevisias de
ajuste, que se realizan tiempo después de la contratacion; en éstas se recaban ias
opiniones del jefe del nuevo empleado, por un lado, y las de aste sobre su trabajo, su
satisfaccion en el mismo, sus compaferos, su jefe, etc. Postenormente se comparan los
resultados de estas entrevistas con ias predicciones realizadas en la seleccion y se hacen
los cambios necesarios en el p;rocedimiento de seleccién.

Para este caso, se sugiere gue el desempefio del trabajador sea evaluado a traves
de la aplicacion de dos cuestionanos de seguimiento. El jefe inmediato contestard uno de
esios y otro serd para la persona contratada, a manera de autoevaluacion. Ambos se
aplicaran en el centro de trabajo de manera paralela para no contamimar el resultado.

La aplicaction de los cuestionarios estara a cargo de un psicélogo que verificara las
condiciones en las que se contesta a cada uno de los instrumentos y, ademas prestara
atenciéon a los factores ambientaies y/o de interaccidon que pueden intervenir en el
resuitado de los mismos. Situaciones que se consideraran al interpretar los resultados

Para el disefio de los cuestionarios se proponen los siguientes factores a evaluar,
tanto en la valoracion del jefe mmediato come en |a autoevaluacion del emplieado:

1 CONOCMIENTO DEL TRABAJO. Conjunio de conocimientos teéricos y practicos
{funciones) que posee el trabajador con relacion a los requerimientos dei puesto.

2 CALIDAD DEL TRABAJO. Exactitud al presentar o realizar ef trabajo y actividades
requeridas. Se relaciona con la frecuencia de errores,

3. SENTIDQ DE RESPONSABILIDAD. interés desarroliado en e! cumplimiente de las
obligaciones, implica la aceptacién de las consecuencias o resultado final en el
desempefio taboral y la capacidad de reatizar las tareas encomendadas sin la
necesidad de un estncto control o supervision de parte de la autoridad (jefe).

4. INICIATIVA. Capacidad para sugerir, crear, presentar ideas y proponer
modificaciones a los procedimientos generales en el trabajo, ajusténdose a ias

limitaciones que estabiece e puesto y la organizacién escolar (institucional}
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5. DISCIPLINA. Actitud y comportamiento ante normas y reglas establecidas, asi
como el grado de aceptacion de érdenes e indicaciones dadas por los jefes.

6. TRABAJO EN EQUIPO. Grado de tolaboracién, integracion y entusiasmo que se
manifiesta en las actividades laborales compartidas con los companieros de trabajo
y/o autoridades

7. CONFIABILIDAD Segundad y confianza que se deposita o valera en €l trabajador.

8. CAPACIDAD DE ANALISIS. Habilidad para resolver problemas en una forma
asertiva y llegar a conclusiones bien fundadas.

9. COMUNICACION, Capacidad para transmitir y hacerse entender con claridad ante
los demas, ya sea de manera grafica y/o verbal

10. TOMA DE DECISIONES. Habilldad para elegir entre dos o mas altemativas en
poco tiempo y con un minme de riesgo, ajustandose a los lineamientos
establecidos en el lugar de trabgjo.

Se eligieron estos factores que describen el desempefio laboral porque ademas de
que se establecen como requisitos indispensables en el documento “ Profesiograma de
Puestos Docentes y Administrativos para la Educacién Secundana ~ y permiten cubrir con
la nomatividad establecida por la Secretaria, son también detectados y por o tanto
calificados a través de los métodos de seleccion empleados al evaiuar todos los puestes
que requiere la Coordinacion Sectorial.

Asi mismo, los factores sefiaiados anteriormente pueden ser identificados con
facilidad en la ejecucion de las tareas del empleado de nuevo ingreso, ya que no
dependen de una valoracién especializada ¢ muy detallada de las caracteristicas,
habilidades o capacidades de ia persona,

En ios dos cuestionarios se emplearan los mismos factores para facllitar ef
proceso de calificacion, coddicacion, analisis e Interpretacion de los datos recopitados,
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La evaluactén del nivel de desempefo en los factores también puede ser el mismo

y s posible realizario st empleamos la siguiente escala:

a) INFERIOR. La eecucion con respecto a los requisitos es baja, debera mejorar.

b) REGULAR La eecucion satisface los requisitos minimos indispensabies
{normales) para desempefiar el puesto

¢) BUENQO. La ejecucidon supera los requerimientos necesanos para el adecuado
desempeno del puesto

d) SUPERIOR La egjecucién con respecto a los requerimientos es excepcional para

el puesto.

A partir de ios niveles de desempefic se podré obtener la percepcién deil jefe

inmediato y la autovalcracion del empleado en cada uno de los factores propuestos

El disefio de los cuestionarios deberd incluir en el encabezado los datos de
identificacion del trabajador, como son nombre, puesto gque desempefia, area de
adscripcion, nombre del jefe inmediato y puesto del mismo; las instrucciones y motivo de
la aplicacion del instrumento de seguimiento; y ias pregunias para evaluar cada uno de
los factores de desempefio laboral. A continuacién se presenta una sugerencia en el
disefio de cada uno de los cuestionarios.
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CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO PARA EL JEFE INMEDIATO.

Nombre del trabajador: Pueste del trabajador
Area de adscripcion.
Nombre del jefe inmediato, Puesto del jefe inmediato

INSTRUCCIONES:

Con e! objetivo de medir el grado de certeza del dictamen final del proceso de seleccion
aplicado a ios servidores publicos de nuevo ingreso a esta Coordinacién, se le pide que
conteste a este cuestionario marcando con una “ X el recuadro que mejor represente el
nivei de desemperfio del trabajador de nuevo ingreso gue se encuentra a su carge Por
favor evite que sus respuestas estén influrdas por sentimientos personales o prejuicios
hacia la persona. Al responder considere los siguientes niveles de desempedio,

INFERIOR.  La eiecucion con respecto a los requisitos es baja, deberd mejorar

REGULAR.  La ejecucidn satisface los requisitos normaies para desempenfiar el puesto

BUENO. La ejecucion supera los requerimientos necesarios para el adecuado
desemperio del puesto.

SUPERIOR. La sjecucién con respecto a los requerimientos es excepcional para el
puesio.

1. CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO

INFERIOR Sélo conoce lo minimo del trabajo de rutina.

REGULAR . Concce poco de su puesto, desconoce otras labores relacionadas
con €|,

BUENO Conoce bien su trabajo y sabe bastante de otras actividades

relacionadas con €l.
SUPERIOR Conoce perfectamente su trabajo, asi como todas las demas

labores relacionadas con éste.
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2 CALIDAD

INFERIOR

REGULAR

BUENG
SUPERIOR

Comete errores constantemente, no puede confidrsele un trabajo.
Es descuidado.

Comete pocos efrores, de vez en cuando es necesario rectificar su
trabajo. Puede mejorar

Casl nunca comete errores. Buena presentacion de su trabajo.

Es exacto. Excelente presentacién de sus trabajos.

3 SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

INFERIOR

REGULAR

BUENC

SUPERIOR

4. INICIATIVA

INFERIOR

REGULAR
BUENO

SUPERIOR

5. DISCIPLINA

INFERIOR

Necesita supervision constante. No es capaz de continuar sdlo su
trabajo.

A veces es imesponsable, necesita cierta supervision para cumplir
con su trabajo

No requiere de supervisién continua. Se responsabiliza y cumple.
Muy responsable, N0 requiere supervision aiguna Es un ejemplo

para ¢l personal

No da sugerencias, con frecuencia necesita recordatonos y
direccion.

Rara vez da sugerencias por iniciativa propia.

Tiene iniciatrva, es ingenioso, asumeé responsabilidades por si
mismo. Resuelve los problemas adecuadamente.

Dingmico. Asume responsabilidades mas allad de ias requeridas en
su trabajo. Resuelve asertivamente los probiemas.

Protesta y se resiste a obedecer ordenes. lLas disposiciones

generaies parecen no importarle
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REGULAR

BUENO

SUPERIOR

En ocasiones protesta y reacciona desfavorablemente ante las
ordenes o las disposiciones generales

Cumple sin objetar las ordenes y disposiciones a menes que.exista
una razon poderosa, la cual hace saber a sus superiores.

Acepta érdenes, las cumple con prontitud y acata las disposiciones

generales

8. TRABAJO EN EQUIPO

INFERIOR

REGULAR

BUENQ

SUPERICOR

7. CONFIABILIDAD

INFERIOR
REGULAR

BUENO
SUPERIOR

Se aisla. No es capaz de integrarse a un equipo de trabajo. No se
presta a realizar una labor fuera de su rutina. A veces se convierte
en un obstaculo.

Se integra al grupo de trabajo con dificultad. Algunas veces se
presta a realizar alguna labor aungue con renuencia.

Se integra adecuadamente ai grupo de trabajo. Brnda su ayuda
cuands se le pide realizar alguna labor fuera de su rutina.

Se integra perfectamente al grupo de trabao Brinda
espontéaneamente su ayuda con relacién a otras labores fuera de su
rutina.

No es leal ni digno de confianza. No comparte ideas de trabajo.
Poco leal y confiable. Cuida mas sus intereses y ccasionalmente
comparie las ideas de trabajo.

Generalmente es leal, digno de confianza

Siempre se muestra ieal. A veces es capaz de desatender sus
interese por los de su trabajo.

8. CAPACIDAD DE ANALISIS

INFERIOR
REGULAR

No posee la habilidad para anticipar y resolver problemas
Cree resolver problemas, esto es, no los concluye adecuadamente.
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BUEND

SUPERIOR

9, COMUNICACION

INFERIOR
REGULAR
BUENO
SUPERICR

Posee habilidad para resolver problemas y generalmente los
concluye satisfactonamente.
Cuenta con la habidad para anticipar y resolver problemas, Los

concluye satisfactoriamente.

No &s capaz de transmitir sus ideas en forma clara y precisa.
A veces no es capaz de darse a entender con los demas
Posee la capacidad de hacer entender sus ideas.

Transmite sus ideas en forma clara y precisa

10. TOMA DE DECISIONES

INFERIOR

REGULAR

BUENO

SUPERIOR

No cuenta con la capacidad para elegir correctamente entre dos o
mas alternativas

Cuenta con la capacidad para elegir entre dos o mas opciones, con
resultados poco satisfactorios

Puede elegir entre varias opciones, generaimente con buenos
resultados,

Tiene la capacidad para elegir en forma adecuada entre dos o mas
altemativas.

AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION.

Para evitar cuaiquier tipo de tendencia en ias respuestas, en el cuestionario para

la autoevaluacion del empleado no se incluye la especificacién de los niveles de

desempenfo.
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CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO PARA EL. TRABAJADOR,

Nombre def trabajador: Puesto del trabajador:
Area de adscripoion:

Nombre del jefe inmediato. Puesto del jefe inmediato:
INSTRUCCIONES:

Con el objetivo enriquecer las estrategias de seleccidn es importante conocer su opinion
sobre la manera en la que desarrolla sus actividades; por 1o gue se le pide que conteste a
este cuestionario marcando con una * X " la frase que mejor represente su desempefio
real en el trabajo. Por favor sea sincero al responder. La mformacion que proporcione no
sera dada a conocer a nadie.

1. CONOGIMIENTO DE SU TRABAJQ

Conozco séio lo basico.

Conozeco poco acerca de las funciones de mi trabajo.
Conozeo bien mi trabajo y algunas ofras aclividades.
Conozco perfectarnente bien mi trabajo.

2. CALIDAD

Cometo ermores constantemente Soy descuidado.

Cometo pocos errores, de vez en cuando corrigen mi trabajo.
Casi nunca cometo errores.

No tengo errores, no es necesario gue verifiguen mi trabajo

3. BENTIDO DE RESPCNSARBILIDAD
Requiere de supervision constante
En ocasiones necesito superyision.

No requiero de supervision frecuente.
Soy responsable. No requiero de supervision alguna
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4 |NICIATIVA

No doy sugerencias ni propuestas de trabaijo.

Rara vez doy sugerencias por imciatva propia.

Con frecuencia doy ideas y sugerencias. Propongo cambios en los métodos de trabajo
Siempre doy ideas y propuestas de nuevos procedimentos

5. DISCIPLINA

Protesto y me resisto a obedecer ordenes.

En ocasiones protesto y reacciono desfavorablemente ante las drdenes y regias.

Cumplo sin objetar las dérdenes y disposiciones que me indican, a menos que exista
alguna razén que considere poderosa para no seguitlas

Acepto y cumplo con prontitud las 6rdenes y disposiciones.

6. TRABAJO EN EQUIPO

Me aislo, prefiero trabajar sélo.

Me integro al grupe de trabajo con cierta dificultad.
Me integro adecuadamente al grupo de trabajo.
Me integro perfectamente al grupo de trabajo,

7. CONFIABILIDAD

Soy poco leal y no comparto las ideas de trabajo.

Generaimente soy leal y digno de confianza

Siempre me muestro leal y defiendo ias ideas de mi drea de trabajo.
Soy muy leal en mi area de trabajo.

8. CAPACIDAD DE ANALISIS

No tengo habilidad para anticipar y resolver problemas.
A veces tengo la habilidad para resolver problemas, pero los concluye sin fundamento.
Poseo la habilidad para reflexionar y resolver probjemas, doy conclusiones fundadas.
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9. COMUNICACION

No tengo habilidad para transmitir mis 1deas en forma clara y precisa
A veces tengo la habilidad para darme a entender ante los demas.
Tengo habilidad para transmitir y hacer entender mis ideas.
Transmito mis ideas en forma clara y precisa.

10 TOMA DE DECISIONES

Se me dificuita elegir entre dos 0 mas alternativas.
En ocasiones puedo elegir entre dos o mas altemativas.
Casi siempre tengo habihdad para elegir entre varias altermnativas.

Siempre elijo en forma adecuada entre dos o mas altemativas.

AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION

Ei resultado de la aplicacion de los cuestionanos, tanto para el jefe inmediato
como para el trabajador permitird tener una visidn integral del desempefio del mismo.

Los factores que se identifiquen con una valoracion inferior o regular, tanto en la
evaluacién del jefe inmediatc como en la del mismo empieado, indicardn que existe un
deficiente desarmrolio de ios conocimientos y habilidades del trabajador. Con esta
informacion la Unidad de Seleccidn de Personal puede hacer sugerencias para mejorar
tanto el desempefic comc el ambienie laboral, a través de cursos de capacitacion,
rmotivacién, desarrolio personal, © proponer a las escuelas ¢ unidades administrativas el
cambic de actividades de la persona, mas acordes con sus capacidades y habilidades;
optirmizando asi los recursos humanos con los que cuenta la institucion.

La frecuencia de los factores que sean calificados por el jefe inmediato de manera
negativa (inferior o regular), permitird conocer la efectividad de los métodos de seleccidon
que emplea la Unidad. Esto nos hace suponer que aquel frabajador que sea percibido por
el jefe inmediato con deficiencias, su dictamen debera corresponder a Adecuado con
Reservas, de igual manera las personas con un dictamen de Adecuado deberan ser
calificadas por su jefe inmediato con una superior 0 buena ejecucion de sus actividades
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8in embargo, cuando no exista una correlacion entre la evaluacion del empleado y el
dictamen de la Unidad de Seleccion de Personal, podemos sefialar que los
procedimientos empleados no permiten predecir adecuadamente el desemperio iaboral,
ante esto, surge la necesidad de modificar el procedimiento de seleccion de personat para
mejorar su eficacia
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CONCLUSIONES

Invertimos gran parte de las horas de! dia y por io tanto de nuestras vidas en el
trabajo, de ahi que sea importante estudiar su impacto en el comportamiento humano, ya
que en buena medida se relaciona con [a sapsfaccion y bienestar personal, sin olvidar que
esto tiene repercusiones en lo social. Quien tiene un empleo que estd de acuerde a sus
caracteristicas personales, desempena mejor sus actividades, representando una ventaja
o beneficio en los servicios de la institucion en la que labora y un incremento en la
productividad.

Para poder ubicar a la persona idonea en el puesto adecuado es necesanz la
participacion del psicoiogo, ya que es el profesionista que puede identificar con mayor
prec:sion las caracteristicas, habilidades y capacidades del individuo para desarrollar
actividades relacionadas con un puesto determinado, auxilidndose de la aplicacion de
instrumentos psicometncos y de sus conocimientos sobre el comportamiento humano.
Asi, la participacion del psicélogo an la seleccion de personal implica la busqueda de una
adecuada correlacion entre las caracteristicas de la persona vy los requerimientos del
puesto (Sanchez, 1997).

Cada institucidén tiene establecidos critedes normativos para seleccionar a sus
candidatos, esto dependera del tipo de organizacién ai que nos referimos, ya que algunas
tienen una connotacién de lucro como son las empresas que tienen como fin la
produccion, y aquellas que prestan un servicio, en estas Gltimas se valora en gran medida

el elemento humano que es el que da vida y movimiento a la organizacién (Arias, 1998),

Considerando ésto, el proceso de seleccion estd onentade para incorporar a los
nuevos empleados que mejor puedan ajustarse a la politica de la institucién. Asi, se
asegura |a seleccion de una persona para una organizacion y no para una tarea o puesto
especificos (Grados, 1988).
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En este caso, la Secretaria de Educacion Pablica (que representa una institucion
de sérvicio) tiene disefado el perfil o profesiograma de puestos, en donde se especifican
aptitudes, intereses, capacidades, etc. de las personas que aspiran a ocupar la vacante.
También se tiene nomnado el procedimiento de seleccion de personal para asegurar las
mismas oportunidades a todos aquellos que concursan por un puesto y para elegr al
sujeto adecuado conforme a {0s requerimientos del empleo.

Es importante sefialar que aun que estén especificados los procedimentos de
seleccién, en el ejercicio cobdiano, éstos son adaptados segun las necesidades y
habilidades de! psicologo gue labora en ésta area.

Asi, se pretende ademas de cumplhr con lo normativo, proporcionar una atencién
mas eficiente, realizar diagnésticos o resultadas que incluyan la valoracion dz la mayoria
de los aspectos relacionados con el empleo (intellgencia, personalidad, conocimientos,
habilidades, etc.) y mejorar ias estrategias de seleccion,

Durante el periodo de fiempo que se reporta en el presente documento se
atendieron un total de 1941 personas, a las cuales se les aplicaron pruebas psicologicas,
de habilidades, de conocimientos y se les realizd una entrevista, esto para determinar el
dictamen final de evaluacion. La mayoria de los candidatos cbtuvieron un resuitado de
Adecuado con Reservas (1041 personas) lo que nos indica gue se detectaron en los
sujetos aspectos que requieren ser mejorados o aprendidos en la experiencia laboral o
que los aspirantes necesitan paricipar en cursos de capacitacién en el empleo yio en
actividades que permitan superar las deficiencias. De acuerdo con esto, ef psicélogo debe
evaluar a las personas que fueron contratadas y obtuvieron un resultade de Adecuado o
Adecuado con Reservas para conocer su desempefo laboral, y de esta manera verificar
si el dictamen emitido por la Unidad de Seleccion de Personal se relaciona con el
desempefio real de la persona, a través de esta valoracion se deben buscar estrategias
para mejorar el proceso de seleccidén de servidores pdblicos, sin olvidar que existen
factores interpersonales que pueden influir en esta estrategia.

Considerando o anterior sobre |a intervencién del psicbliogo en el drea de seleccion de
personal, se puede conciuir que.
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Existen diferencias entre los Iineamientos y la normatividad propuesta por Ia
Secretaria de Educaciéon Publica para realizar el procedimiento de seleccion de
personal, y 1as actividades cotidianas que se realizan en ia Unidad de Seleccion,
por lo que se ha sido necesario efectuar adaptaciones para asegurar una
adecuada eleccion de candidatos considerande la integracion de los aspectos de
personalidad, habilidades y conocimientos con los que cuenta la persona para
desempenarse en un puesto.

Es indispensable la participacion del psicélogo en el proceso de seleccion de
personal, ya que es el profesionista que cuenta con las habilidades y
conocimientos necesanos para analizar los factores que intervienen para que una
persona pueda ejecutar adecuadamente las actividades requeridas en un puesto
determinado. Puede hacer la prediccion del desempefio laboral de un candidato a
partir de la aphicacion e interpretacion de técnicas psicométricas,

La participacion del psicologo en el area de seleccidon de personal no se imita
Gnicamente a la aplcacion de pruebas psicoldgicas, ya que también se encarga de
analizar los factores que inciden durante la reahzacidn de las mismas. Su
intervencion requiere de la observacidn constante del comportamiento de las
personas sometidas a la situacién de evaluacion, con la intencién de recopilar la
mayor cantidad de informacién del sujeto que permita emitir un dictamen integral
del aspirante.

El dictamen final de la evaluacion debe ser corroborado a través de evaiuacicnes
posteriores (sistematicas) del trabajador, a fin de detectar los aspectos que han
sido superados a traves de la expenencia laboral y de sugerir, en los casos que se
considere necesario, estrategias de mejoramiento del desempefio laboral, come
pueden ser cursos de capacitacion, talleres o actividades de sensibilizacion en el
ambiente de trabajo.

Es necesario que €l psicbioge que interviene en el procesc de seleccién se
mantenga actualizado sobre las técnicas y métodos de evaluacidn gue aseguren
una mejor eleccién de los candidatos a una vacante. De este manera, s asegura
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que las baterias de pruebas disefiadas para evaluar cada puesto se renueven y

actualicen segun las necesidades de la mstitucion.

- Aunque la formacton profesional proporciona los elementos basicos para
incursionar en el area de seleccidén de personal, puede ser enriquecedor incluir
(temas o materias) en el pian de estudios aspectos que faciliten la infervencién del

psicologo en el campo de la psicolegia industnal.

Al conocer las actividades de psicologe en e drea de seleccion de personal, es
evidente que su participacton facilita la incorporacién de una persona en el ambito laboral
de acuerdo a sus capacidades o habilidades, pero sus acciones no terminan ahi, es
necesario que efectie una evaluacion constante det desempeno de las actividades, que
analice los factores que inciden en la motivacidn del empleado y que verifique el
crecimiento laboral, con ta intencion de mejorar la calidad en el servicio que proporciona la
institucién y de esta manera asegurar ur mayor bienestar laboral.
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ANEXO 1

INFORME DE RESULTADOS

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
UNIDAD DE SELECCION DE PERSONAL

FOLIO:
FECHA DE ELABORACION:
NOMBRE:
ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
PUESTO SOLICITADO:
EXPERIENCIA:
TIPO DE MOVIMIENTO:
EVALUACION ACADEMICA

DOCENTE. ORIENTADOR EDUCATIVO Y AYUDANTE DE LABORATORIO

A AR, N. A,
CONOCIMIENTO
ACTITUD
OBSERVACIONES:
EVALUACION TECNICA
TRABAJQ SOCIAL Y PREFECTURA
A AR. N. A,

CONOCIMIENTO DEL ADOLESCENTE

VINCULACION CON LOS SERVICICS

OBSERVACIONES:
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EVALUACION TECNICA

CONTRALQOR ESCOLAR

STM | TMS ™ ™!

1™

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

CODIFICACION

ORTOGRAFIA

SINONIMOS

CALCULC NUMERICO

OBSERVACIONES:

EVALUACION TECNICA

SECRETARIA DE APCYO

STM | TMS ™ ™I

™

ORTOGRAFIA 99-80 | 75-55 50 4535

20-1

VOCABULARIO

ARCHIVO 1

CALCULO

COMPROBACION

ATENCION

ARCHIVO 2

CLASIFICACION

MECANQOGRAFIA

OBSERVACIONES:

i38




TRABAJC SOCIAL Y PREFECTURA

ASISTENTE DE SERVICIQS , CONSERJE Y VELADOR

A e N s b e Y Ty e

GRADO DE IMPLICACION
GRADO DE COHESION
GRADO DE AFPOYO

GRADO DE AUTONOMIA
GRADO DE ORGANIZACION
GRADO DE PRESION
GRADO DE CLARIDAD
GRADO DE CONTROL
GRADQC DE iINNOVACION
GRADO DE COMODIDAD

OBSERVACIONES:

ADAPTABILIDAD LABORAL

MEDICO ESCOLAR

CONTRALOR ESCOLAR
SECRETARIA DE APQYO

A AR. N.A
60-80 30-59 0-29
60-80 30-58 0-28
B60-80 30-5% 0-29
60-80 30-59 £-28
60-80 30-5¢ 0-28%

0-40 41-50 61-80
60-80 30-58 0-29
040 41-50 61-80
60-80 30-59 0-20
60-80 30-59 0-29
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INTELIGENCIA

DOCENTE, ORIENTADOR EDUCATIVO Y AYUDANTE DE LABORATORIQ

MEDICQO ESCOLAR
TRABAJO SOCIAL Y PREFECTURA
CONTRALOR ESCQOLAR
Cl=
STM T.M INFERIOR

INFORMACION 14-19 7-13 G5
COMPRENSION 14-19 7-13 06
ARITMETICA 14-19 7-13 06
SEMEJANZAS 1418 7-13 06
VOCABULARIO 14-18 7-13 0-6
RAZONAMIENTO LOGICO Y NUMERICO 14-19 7-13 06
(00

OBSERVACIONES:

INTELIGENCIA
ASISTENTE DE SERVICICS, CONSERJE Y VELADOR
C.l=
STM T.M. INFERIOR

ANTICIPACION Y PLANEACION 1712 11-8 50
MEMORIA Y RETENCION 17-12 11-8 50
PERCEPCION ESPACIAL 17-12 11-6 50
FERCEPCION VISOMOTRIZ 17-12 11-86 5-0
PERCEPCION VISUAL 17.12 11-6 50
RAZ LOG. Y DISCRIMINACION 17-12 11-8 5.0

CAP. DE APRENDIZAJE VERBAL
CAP. DE RAZONAMIENTO SECUENCIAL
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PERSONALIDAD

DOCENTE,_ORIENTADOR EDUCATIVO Y AYUDANTE DE LABOQRATORIO

ESTABILIDAD EMOCIONAL

ANSIEDAD

AUTOCONCEPTO

EFICACIA

AUTOCONF. Y SEGURIDAD EN 31 MISMO
INDEPENDENCIA

DOMINANCIA

CONTROL COGNITIVO

SOCIABILIDAD

AGRESWIDAD

AJUSTE SOCIAL

TOLERANCIA

INTELIGENCIA SOCIAL

INTEGRIDAD - HONESTIDAD
LIDERAZGO

SINCERIDAD

DESEABILIDAD SOCIAL

CONTROL O VALIDEZ DE LAS RESPUESTAS

OBSERVACIONES:

A AR. N A
70-99 30-69 1-28
129 30-69 70-8¢
70-99 30-68 1-29
70-68 30-6% 1-28
70-89 30-62 1-29
53-70 71-89 / 30-54 1.29
55-80 81-89/ 30-54 i-28
55-60 81-99 7 30-54 1-28
70-99 30-69 1-28
1-28 30-68 70-99
70-99 30-69 1-29
70-99 30-69 1-29
70-98 30-69 1-289
70-99 30-69 1-29
70-89 30-69 1-29
51-69 30-50 1-28
1-50 51-99
51-70 30-50 1-29
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PERSONALIDAD 1

MEDICQ ESCOLAR
TRABAJQ SOCIAL Y PREFECTURA
CONTRALOR ESCOLAR
SECRETARIA DE APOYO
ASISTENTES DE SERVICIO , CONSERJE Y VELADOR

A. AR, N. A.
A EXPRESIVIDAD EMOCIONAL 7-10 26 T3
B INTELIGENCIA 710 56 e
C FUERZA DEL YO 7-10 56 14
E DOMINANCIA 4-7 8-1C 13
F  IMPULSIVIDAD 7-10 45 13
G LEALTAD GRUPAL 7-10 56 12
H APTITUD SOCIAL 4-7 8-10 1-3
I EMOTIVIDAD a7 8-10 13
i. CREDIBILIDAD 1-4 5-7 10
M  ACTITUD COGNITIVA 14 57 810
N SUTILEZA B8-10 1-5
O CONSCIENCIA 14 56 710
Q1 POSICION SOCIAL 4 57 810
Q2 CERTEZA INDIVIDUAL 8-10 15
Q3 AUTOESTIMA 7-10 56 14
Q4 ESTADO DE ANSIEDAD 1-4 5-7 810

OBSERVACIONES




PERSONALIDAD 2

AR.

IDENTIDAD SEXUAL

RELACIONES INTERPERSONALES

CONDUCTA SEXUAL

NIVEL DE AGRESION

NIVEL PARANOICO

ESTABILIDAD

SEGURIDAD /CONFIANZA EN St MISMO

INDEPENDENCIA

NIVEL DE INFERIORIDAD

OBSERVACIONES.

PERSONALIDAD 3

AR,

N AL

RELACION ANTE LA AUTORIDAD

MOTIVACION ANTE EL TRABAJO

MOTIVACICON ANTE LOGROS Y FRUSTRA.

METAS

RASGOS Y TENDENCIAS
CARACTERISTICAS

CBSERVACIONES:




ENTREVISTA

AR. N. A
RESULTADOS
JUSTIFICACION
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 2
CUESTIONARIO PARA LA REVISION DE LA SOLICITUD DE EMPLEQ

Nombre:
Folio:

Puesto solicitado,

a) La sohcitud se llend de manera:
Coherente Incoherente

b} Los datos son:
legibles legibles

c) La escolaridad es adecuada para el puesto:
si no

d) Experiencia laboral,

adecuada no adecuada promocion o ascensos

e) Tiempo en el ultimo empleo:

f) Motivo de separacion:

g) Tramite:
posible dudoso rechazado

Observaciones:



ANEXO 3
CUESTIONARIO DE CALIDAD EN EL SERVICIO

Fecha:
Como parte de nuestro objetivo de mejora constante en nuestro servicio, es
importante conocer su opinidn, es por elio que le pedimos conteste las siguientes
preguntas, marcando con una X la respuesta.

En las instalaciones de ia Unidad de Seleccién de Personal:
1 Se le atendié puntualmente segln el horario de sus citas:
Si
No
2, La atenciéon que recibid del personal fue:
Excelente Regular

Muy buena Mala

3. Se le tratd de manera ( puede contestar mas de una opcién ):

Cordial Educada
Amable Respetucsa
Considerada Prepotente

4. La orientacién que recipid fue ( puede contestar mas de una opcidn ):
Precisa Oportuna Incongruente
Clara Confusa

5. Las instalaciones donde se aplican las evaluaciones fueron:
Adecuadas Poco adecuadas Inadecuzdas
¢ Porqué ?

Cioservaciones:

Sugerencias
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