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INTRODUCCION 

A través del· tiempo, los psic6logos hemos observado de acuerdo 

a la experiencia, la necesidad de o~timizar las técnicas de se­

lecci6n de personal, ya que esto contribuye a construir un sis­

tema racional para seleccionar a los mejores candidatos para un 

puesto. Al respecto la· Psicología del Trabajo centra su interés 

en el comportamiento humano y su posibilidad de desarrollo en -

toda organizaci6n. 

Las actividades de los recursos humanos en el ámbito de la Ins­

tituci6n, deben en la medida de lo posible, concondar o armoni­

zar con los objetivos de la empresa y de todas y cada uno de 

sus miembros, en lo particular, ya que de ser asi, se obtendrá 

un m&xi~o esfuerzo. 

Dentro de las diversas funciones que lleva a cabo la Psicolog!a 

d~l Trabajo en una organizaci6n, estas han contribuido a que 

dia a dia los psicólogos del trabajo tengan como actividad pri~ 

cipal el incorpora~ innovaciones y dar un mejor servicio en el 

&rea laboral, ya se en sus técnicas o en sus procedimientos de 

selección de personal. 

De esta forma en la tarea de escoger candidatos d~sponibles para -

un empleo vacante, el obje·tivo es detectar aquellos susceptibles 

de una mejor adaptación al mismo; por lo que toda selección exi 

ge, en consecuencia, dos estudios previos: el del puesto, que 
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permitirá establecer el cuadro de exigencias concretas a las 

cuales deben de 'responder los candidatos_; y el de las caracterís 

ticas del individuo solicitante. 

El conocimiento del individuo ha de ser tan completo como sea -

posible y atender tanto a sus aspectos físicos y fisiológicos -

como a·los psicológicos, prevaleciendo la importancia de uno u 

otro grupo de componentes en función del Índole de la tarea o 

profesión, es decir, segGn se requier~~ preponderantemente ren­

dimientos de orden físico o psicológico. 

Por lo an~_erior se concluye que emuna selección. técnica de perso­

nal a nivel profesional que desee realizarse; esta debe contar 

con las máximas garantías de validez basadas primordialmente -

en las mediciones obtenidas mediante una batería de tests. Es­

ta batería debe componerse de tests que permitan medir la inte~. 

ligencia general, las aptitudes psicológicás, sensoriales y mo­

trices que requiera cada profesión y los conocimientos técnicos 

generales y específicos que se necesitan para su desempeño. .De 

ben medirse ademas, a través de-tests, las dimensiones más im­

portantes de·1a personalidad, así como lai motivaciones y los 

intereses. El hecho de que la mayor parte de estos te•ts pue-

dan admirtistrarse colectivamente a grandes grupos y evaluarse 

en pocos minutos, da una idea de la economía del tiempo que 

ello supone. 

Así como la Psicotecnia de los primeros tiempos tenía un conceR 
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to del individuo demasiado simplista y mecanicista, la Psicotéc 

nia actual pone cada vez más acento en la medición de las dimen 

siones de la ·personalidad, puesto que se puede pronosticar la 

utilización que ulteriormente hará el individuo de sus aptitudes 

a partir de su estructura carecterológica y, asímismo, de la for 

ma en que llevará a cabo su proceso de adaptación al medio labo­

ral. 

Para cubrir aquellos puestos en que se consideren imprescindi­

bles experiencia y conocimientos profesionales muy específicos 

y no existan tests equivalentes, una prueba de trabajo debe 

acompañar al examen psicometrico. En tales circunstancias, lo 

mejor es comenzar realizando la prueba de trabajo con todos los 

candidatos, eliminar aquellos que no sobrepasen determinado cri 

terio y duego realiz~r un examen psicometrico, mediante una en­

trevista sistematizada, durante ia cual el psicólogo integrara 

en cada individuo los datos obtenidos en las diferentes medici~ 

nes, a partir de las cuales se trazará el perfil o la descrip­

ción de las aptitudes, conocimientos y dimensiones de la perso­

nalidad de cada candidato y se emitirá su pronóstico de eficien 

cía y adaptación del puesto a cubrir. 

También expondremos cómo en una institución del Sector Público 

se genero la necesidad de incorporar la evaluación técnica o de 

conocimientos en el proceso selectivo, y de esta forma poder 

captar personal mejor calificado que apoye el cumplimiento de -

los programas de trabajo establecidos en la organización. 
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De lo anterior se pueden co~tr~pJ~r varios factores que interac . 
túan en la,- selección integral de Recursos Humanos. 

El objeto del presente estudio es mostrar la necesidad de ins--

trumentar ~n banco de preguntas, como herramienta que coadyuve 

al mejoramiento del proceso selectivo, en lo referente a exame-

nes téc'nicos o de conocimientos, con la finalidad de captar pe.E_ 

sonal calificado que apoye el cumplimiento de los programas de 

trabajo d~ la Secretaría de Programacion y Presupuesto. 

El prese~te trabajo de Tesis lo dividimos en ocho capítulos, -

siendo los·. siguientes: 

El primero consiste en la semblania del desarrollo de la selec-

cion técnica de personal. 

El segundo, lo iniciamos mostrando conceptos generales respecto 

a la selección técnica de personai, la descripción de diversos 

modelos de seleccion, en donde se señalan los procedimientos y 

principales ideas de algunos auiores que consideramos represen-

tativos en la materia, Asímismo se incluye en esta parte come~ 

tarios personales de la sustentante a cada modelo analizado. 

Posteriormente, tratamos las pruebas psicológicas en la Psicolo 

gía del Trabajo, la entrevista en la selección de personal, in-

cluyéndose algunas recomendaciones generales al respecto. De 

igual forma se anexan dos guías o encuestas de entrevistas. 

Después tratamos aspectos relativos a la construcción de cues-
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tionarios en general, y en particular, los tests objetivos de -

opción múltiple, acompañándole a estos últimos puntos, conceptos 

generales del tratamiento estadístico de resultados de cuestio­

narios y pruebas. 

En el tercero, se mencionan los antecedentes de la creación de 

la Secretaría de Programación y Presupuesto, lugar donde se lle 

vó a cabo el presente trabajo de ,Tesis; integrando un breve e~ 

bozo histórico de esta Secretaría <le Estado. Y cómo surge el -

Departamento de Selec~ión; explicamos lo que es, su objetivo y 

principales funciones desde su inicio hasta finales de 1981; p~ 

ra posteriormente ubicar el escenario en 1982, año en que se 

llevo a cabo el Programa de Elaboración de Bancos- de Preguntas 

(exámenes de conocimientos) en la institución. 

En el Capí~ulo Cuarto, se presenta la proposición de un examen 

de conocimientos; su contenido abarca: propósito, justifica--

ción, propuesta del programa, objetivo, procedimientos y aplic~ 

ción del programa. 

En el Capítulo Quinto se especifican los resultados obtenidos, 

con una relación de Bancos de Preguntas por área específica y -

puesto. Le sigue un análisis estadístico de resultados de dos 

cuestionarios de conocimientos aplicados en el Departamento de 

Selección, 1982-1983. 

En el Capítulo Sexto tratamos las conclusiones respecto al tra 
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bajo realizado; asímismo -1 ~-·•· · -·· •s ;;ur;1 ··enciac: p'1ra <:->nformar 

cuestionar;ios, con información representativa de cada Banco de 

Preguntas; sefialamos el uso de un muestreo en particular, inte-

gramos un formato de recopilación de datos para el análisis de 

puestos, que en un momento dado podría apoyar la elaboración -

del esquema de examen del Banco de Preguntas. 

En el Séptimo Capítulo se presentan los anexos correspondientes 

al preserit~ trabajD de tesis. 

Así pues'· se. incluyen: Encuestas o Guía de Entrevista al igual 

que notas;•un ejemplo de Reporte de Evaluación de Personal 

----·--
(1982)~ así como el Instructivo de Elaboración de Banco de Pre-

guntas 1982, seguido de un cuestionario de. Análisis de Puestos 

del Jefe de Departamento de Apoyo Técnicos, esquemas de examen 

de los puestos de Jefe de Departamento de Apoyo Técnico y el de 

Analista Económico. Posteriormente se presenta el diagrama de 

flujo del procedimiento efectuado para la conformación de. cue1! 

tionarios de conocimientos; le sigue.u los esquemas de exam.en -

de los puesto de Jefe de Departamento de Apoyo Técnico y.el de 

Analista Económico; dos hojas de respuestas; el instructivo de 

calificación de exámenes de conocimientos; y para finalizar, -

un formato para recopilar datos de análisis de puestos, un pr~ 

cedimiento de muestreo·modelo de reactivos con un ejemplo. 

Finalmente, en el Capítulo Octavo presentamos la Bibliografía. 
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CAPITULO l. ANTECEDENTES DE LA SELECCION TECNICA DE PERSONAL 

El proceso de selección se ha utilizado desde los albores de la 

civilización humana, dada la necesidad de escoger al hombre ade 

cuado mas apto para desempeñar una tarea. 

La ejecución de un trabajo, cualquiera que éste sea, exige siem 

pre dos fases distintas. En primer lugar es necesario concebir 

o planear el trabajo en sí. Después es necesario realizarlo m~ 

terialmente. Hasta el comienzo de la industrialización la rea-

lizacion de las tareas se había llevado a cábo en forma aislad~ 

individual. Eran los tiempos del apogeo del artesanado. Pero 

al introdJcirse el maqb~nismo y sobre todo, al p'rfeccionarse -

las maquinas y aumentar la industrialización a ritmo creciente, 

fue poniéndose claramente de manifiesto la necesidad de organi-

zar el trabajo en forma tal que, a la vez que cada individuo en 

sí pudiera adaptarse mejor a su tarea, la empresa obtuviera tam 

bién el máximo rendimiento posible. 

La selección técnica de personal se limita hacia el siglo XX, 

donde se ha asegurado que el desarrollo de los tests psicologi-

cos y la consiguiente investigación cuantitativa de las relaci~ 

nes 

Jj 

entre las "aptitudes humanas;' y las distintas "conductas 

Villagomez García, José Luis. "Historia y Evolución de la Selección Té~ 
nica de Personal en México", tesis. Facultad de Psicología, UNAM. Méxi­
co, 1975. 
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criterio'', representan 1~1 1 r\~ rr- ~m:-r-rt-:'· ~e (1 ~~ las c:.if:::!cias so-

ciales hasta la fecha. 

En 1905 el psic&logo Alfred Binet (1957-1911Y, con el Dr. Teod~ 

ro Simon (1973-19úl) publicaron en "L'Anné Psychologique" un ar 

tículo de~orninado "Nuevos Conceptos para el Diagn&stico del Ni-

vel Inéelectual de·los Anormales", que contenía el primer test 

psicol&gico practico!/. 

En 1913 se publica la primera obra de Psicología del Trabajo: 

"Psychol~gy of Industrial Efficiency'', cuyo autor es Hugo Muns-

temberg (1~63-1916). 

En 1915 Yerkes, Bridges y Hardwick establecieron una batería de 

tests mentales completada por una escala de medida de la inteli 

gencia inspirada en la Escala Binet-Simon. Asimismo Canus y N~·· 

pper en Francia, hicieron estudios sobre aptitudes de aviadores 

y Woode y Piorkowsky en Alemania, ·hicieron estudios en c~oferes, 

aplicándoles pruebas, 

En el área laboral es hasta principios de este siglo cuando se 

inicia la selección técnica de personal y particularmente en la 

Primera Guerra Mundial, que plantea la necesidad de seleccionar 

grandes conglomerados ~e individuos destinados a tareas especí-

ficas, 

Y "Los Sistemas de Admisi&n de Personal en los bancos de México". Martí-­
nez N. Lina; tesis, Lic. en Psicología, UIA, México, 1957. 

•, 
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Cuando en 1917 los Estados Unidos de Norteamérica decidieron 

participar en la Primera Guerra Mundial, la American Psycholog! 

cal Association designó un comité para considerar de qué manera 

podría colaborar en la contienda la P~icología; se percató este 

comité que era necesario reclutar millón y medio de soldados 

respecto a su nivel intelectual. En estas circunstancias se 

constituyó el primer test de inteligencia colectivo. Se basa-

ron fundamentalmente para su elaboración en un grupo de tests 

de inteligencia no publicado, preparado por S. Otis y que éste 

entregó al ejército. 

Los tests aceptados finalmente por el ejército se les conoce c~ 

mo Alfa y Beta del Ejército. El primero estaba destinado a su 

aplicación general a sujetos alfabetizados de habla inglesa. El 

segundo era una escala no-verbal, empleada con las analfabetos 
L ' " 

1 

o con los reclutas nacidos en países extranjeros que no domina-

ban el inglés. Las dos pruebas eran apropiadas para su aplica~ 

ción a grandes grupos. 

En 1920 C. S. Myres funda en Inglatera el National Institute of 

Industrial Psychology. 

Eollingwortn, en 1929, pidió a gerentes de ventas que clasific~ 

ran a 57 solicitantes de un trabajo en ventas, ordenando sus e~ 

pacidades aparentes para el .trabajo. 

Durante la Segunda Guerra Mundial, el ejército del aire se en-



13 

frentó con el·problema de seleccionar entre muchos candidatos 

aquellos qJe estaban en mejores condiciones para convertirse en 

pilotos eficientes, y se les aplicaron pruebas de aptitud. Pa­

ra esto una nueva prueba, la ACGT (prueba de clasificación gene 

ral del ejercito) se administró a cerca de doce millones de sol 

dados. Es una prueba colectiva de inteligencia destinada a usar 

se con Hombres que pueden leer y escribir en jngles. Exámenes 

de inteligencia similares a la ACGT se usaron ampliamente en la 

Armada y ~a Fuerza Aérea durante la Segunda Guerra Mundial. A­

demás se elaboraron pruebas de aptitud mecánica, destreza moto­

ra y manual, velocidad, coordinación y agudeza visual para uti~ 

lizarlas en,la selección de pilotos, bombarderos, operadores de 

radio, oficiniastas, conductores y otros puestos. Pruej:ias de -

aptitud especial como estas fueron virtualmente desconocidas du 

rante la Primera Guerra Mundial. 

En cuanto a la aplicación de la Psicología a los problemas org!!. 

nizacionales en México, es difícil ~recisar históricament~ en -

qué momento se inció dicha pr~ctica. Se tiene conocimiento de 

que las primeras pruebas que se utilizaron en México, fueron 

por consecuencia de origen europeo y a ello contribuyó también 

la preparación de tipo europeo que tuvieron los primeros inves 

tigafores mexicanos que se dedicaron al estudio de estos probl~ 

mas psicológicos. 

La Escala de Binet-Simon tiene en México el merito de su estu­

dio al Dr. Rafael Santamarina, quien desde el año de 1918 comen 
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zó el estudio de adaptación de la escala original de Binet-Simon 

de 1911. En 1921, en el Primer Congreso Mexicano del Niño pre-

sentó su primera adaptación provisional de la escala; después -

' 
de este año continuó sus trabajos de adaptación, los cuales se 

efectuaron en algunas escuélas a través de la Oficina de Inves-

tigaciones del Departamento de Salubridad Pública, cuando <lepe~ 

día de él el Servicio de Higiene de las Escuelas Municipales y 

m&s .tarde del Departamento de P~icopedagogía y Medicina Escolar. 

Tomando como base estos trabajo se encomendó a la Señorita Pro-

feso~a Emma Bernal y al Doctor Gustavo Uruchurtu la continuación 

de ellos. Estos investigadores aplicaron la Revisión Santamari 

na de la Escala Binet-Simon a niños y niñas de ~uatro a dieci--

seis años, escogidos entre los que hacían sus estudios normal-

mente. 

Una segunda adaptación de esta escala, resultado de los traba-

jos que acabamos de mencionar, se publico con motivo del V Con-

greso Panamericano del Niño, 

En esta misma época, en el Gobierno del Distrito Federal exis-

tía una sección psicotécnica dirigida por el profesor Davii Pa-

blo Boder, quien hizo traducción de la revisión Stanford de la 

Escala Binet-Simon. Se critico entonce la labor del Departame~ 

to de Psicopedagogíra, por no utilizar los resultados de estas 

investigaciones de notoria influencia norteamericana. A estas 

críticas contestó el Dr. Santamarina, en el Informe de Psicog-



nos is , 1 o si g-u i ente : 

l. Esta revisión no es una adqpta~ión, sino una traducción he-

cha por el Profesor David Pablo Boder, con algunas rnodific~ 

ciones a-priori de la Revisión Stanford de la Escala Binet-

Sirnon. 

2. La Escala Stanford·est5 formada aprovechando algunas pruebas 

que ~l Profesor Binet tenía en sus ~rirneras escalas y que -

no aparecen en la Última de 1911, porque no fueron conside-

radas como pruebas de inteligencia pura, sino que son in--

fluenciadas por el adelanto escolar. Quizá el Dr. Terman, 

autor de la Revisión Stanford, las utiliza teniendo en cue~ 

ta el corto número de analfabetos en los Estados Unidos. 

3. El Departamento pensó que era más fácil lograr una adapta-

ción directa de la escala francesa, que'una indirecta que 

tuviera como base la adaptación de la francesa para niños -

de Estados Unidos tanto más cuanto que existía una adapta~ 

ción Santamarina hecha para niños mexicanos11. 

"Asímismo el Profesor David Pablo Boder utilizo pruebas para orientación 

profesional entre los reclusos de la penitenciar~a, siendo uno de los prirn~ 

ros pasos dados en la selección de personal, 

1/ "Los Sistemas de Admisión ele Personal en los Bancos de México". Mar tí~· 
nez N. Lina. Tesis. Lic. en Psicología. UIA. México, 1957. 
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Al obtenerr.e buenos resultados este método volvió a aplicarse, 

pero en la se~ecci6n de cadetes que habrían de ingresar al H. -

Colegio Militar, bajo la supervisi6n pel General Heriberto Gar-

za. Esto marc6 el principio de un gabinete de estudios psicol! 

gicos que fue fundado en el mismo colegio y que en la actuali-

dad, aunque mejorado, todavía funciona. 

Tal s~lecci6n de personal lleg6 a plantear la necesidad de con-

tar con pruebas psicol6gicas eficases, iniciándose así la esta~ 

darizaci6n del Stanford Binet, que al estar terminada se cono-

ció cómo Binet-Santamarina. 

El primero de febrero de 1923, se emplea en el Departamento del 

Distrito Federal una adaptación a México del Test Binet con fi-

nes de selecci6n de agentes de tránsito y policías. Lo mismo -

se hizo en la Escuela Normal Superior. Al respecto puede seña-

1 1 . b . ~ . d d M~ . 4 / arse que es a primera prue a psicotecnica a apta a a exico- • 

"Efectivamente en agosto de 1925, los Talleres Gráficos de la -

Naci6n del Gobierno del Distrito Federal, publicaron la segunda 

edición de la "Escala Binet-Simon-Terman" en su adaptacion pro-

visional para México; elaborada bajo la dirección del encargado 

de la Sección de Psicotécnica y aprobación del Profesor David -

Pablo Boder en colaboración con los miembros de la misma: Dr. 

Agustín H. Reyes, Luz Gonzales y María Deutsh. 

"Los Sistemas de Admisión de Personal en los Bancos de México". 
nex N. Lina .. Tesis. Lic. en Psicología. UIA. México, 1957. 

Martí-



Podríamos siiialar que en ·~ 

da a Mexifº• que se tiene constancia escrita y que se aplicaba 

con fines de seleccion de personal~ 

Debido al.desarrollo industrial, comercial y bancario a partir 

de 1940, muchas empresas mexicanas se enfrentaron a grandes pr~ 

blemas inherentes a la conducta humana en la administracion, ta 

les como insuficiencia de salarios, subempleo, alto índice de -

rotaci&n~ .etc., motivo por el que recur~ieron a la literatura -

extranjera y aplicaron las técnicas sin tomar en cuentas las 

particulari~ades del país y sus habitantes; en consecuencia in­

finidad d~ pruebas no se estandarizaron y otras se crearon. A 

este r~specto, entre las aportaciones más valiosas se tienen 

las investigacionea del Dr. José Gomez Ro~leda, y del Dr. Qui­

roz Cuaré5n con sus estudios extensos sobre la -psicología del m~ 

xicano, elaborando pruebas psicol5gicas (d~ eficiencia, distra~ 

cié5n, atencion, etc.), así como la elaboracion de métodos y aná 

lisis e interpretacion de las mismas. 

Y es en 1941 cuando por primera vez se aplican sus métodos en 

el Banco de Mexico, el cual fue el iniciador de las técnicas de 

seleccion de personal en forma organizada e institucionalizada 

a partir de 1942, con objetivo práctico. 

En 1944 Teléfonos de México emplea pruebas psicologicas, entre 

ellas, las del Dr. G6mez Robleda, Raven, y se tradujo el Inven-

tario de Personalidad de Benreuter, 
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A fines de 1950 se funda el primer despacho d~ as~soria conocido 

como "Instituto de Personal, S.C.", siendo una de sus principa­

les funciones la selección técnica de personal para varias empr~ 

sas, lo cual dio origen a la creación de nuevos despachos con -

los mismos objetivos; y durante la década de los sesentas la Co 

misión Federal de Electricidad inicia su servicio de selección 

.de personal. Todas estas y otras empresas continuan seleccio-

nando a su personal tratando d7 mejorar las técnicas empl,ceadas 

en el proceso selectivo. 

A partir de 1951, en el Hospital Colonia de los Ferrocarriles -

Nacionales de México, la seiección de personal estaba enfocada 

a los puestos de telegrafistas, despachaddres, jefes de esta-­

ción, mecánico diesel y otros más. 

Para tal fin se utilizaban pruebas psicológicas de inteligencia 

y personalidad, examen médico riguroso, pruebas fisiológicas 

(visión, audición y tiempo de reacción y cronoxia de los cuatro 

miembros). 

En 1953 el Banco Nacional de México inició su selección técnica 

de personal, realizada por el Dr. Ricardo Díaz Cosety, aplican­

do en el proceso dos pruebas estandarizadas para México (Koch y 

Raven). 

En el mismo año se constituye la Escuela Técnica de Vendedores 

Especializados "Acrópolis". 



En 1957 se funda el "Centro de Investigaciones Industriales y -

Comerciales", el. cual sugiere el modelo de selección instrumenta 

do por el Instituto de Personal, A.C. 

A partir de los sesentas se han venido creando despachos de as~ 

soría en Psicología del Trabajo que amplían el campo de desarr~ 

llo del psicólogo del trabajo y la aplicación de innovaciones -

1 1 ·# # • d 151 en a se eccion tecnica e persona - . 

Villagomez García, José Luis. "Historia y Evolución de la Seleccion Te~ 
nica de Personal en Mexico", tesis. Facultad de Psicología, UNAM. Méxi­
co, 1975. 
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CAPITULO 2. PROCEDIMIENTO Y TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL. 

2.1 La Selec~i6n Técnica de Personal (conceptos generales). 

"Puede ser definida sencillamente como la elección del individuo 

exacto, para un puesto específico; o más ampliamente entre los 

candidatos reclutados, ~quéllos más adecuados a los puestos 

existentes en· la empresa, que mantengan o aumenten la eficiencia 

y el desempeño del personal a través de procedimientos científi 

f 
~ . 11 l / os y tecn1cos - . 

Todo criterio de selecci6n se fundamenta en datos e información 

de los reportes de evaluación del candidato y especificaciones 

del puesto considerado. Las exigencias de selección se basan 

en las p~opias deman~as de las especificaciones del puesto, cu­

ya finalidad es dar mejor objetividad y precisión a la selección 

del personal para un puesto específico. 

S~ todos los individuos fueran iguales y reuniesen todas las 

condiciones para aprender o trabajar, la selección podría ser -

descartada; no obstante existe una enorme gama de característi-

cas individuales tanto físicas (estatura, peso> complexión físi 

ca, fuerza, acuidad visual y auditiva, resistencia, fatiga, 

etc.) como psíquicas (rendimiento intelectual, estabilidad emo-

cional, patrones de interacción social, etc.) que determinan en 

J._/ Chiavenato, Idalberto. "Administracao de Recursos Humano", Vol. 2. Edi­
torial Atlas. Brasil, 1979. 
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las personas su comportamiento, capacidad de percepci6n ante si 

tuaciones ambientales, asi coko w~yoc u ~enor grado de desempe­

ño en la escala ocupacional d~ una empresa. Por lo que se ob­

serva que las personas dif ieN!n tanto en capa~idad de aprender 

una tarea, ~orno en el nivel de desempeño de la misma. 

Por lo que los criterios de selección se fundamentan en dos as­

pectos: 

a) Descripciones del puesto.- Requerimientos de un puesto: 

que se debe cubrir con el puesto y para que; previos a de­

tectar--f~s requisitos indispensables de un candidato. 

b) Anilisis de los resultados de la evaluación técnica del can 

didato (características de personalidad, conocimientos téc­

nicos y en general el repertorio conductual del comportamie~ 

to) significativamente diferentes entre.sí debatiéndose un 

puesto específico. 

De lo anterior, se deriva que la seiección se configura como un 

proceso de comparaci6n y decisi6n en base a criterios previamen 

te establecidos. 

La Selección como un proceso de Comparación. 

Desde este punto de vista el procedimiento fluctúa entre dos v~ 

riables: (x) las exigencias de un puesto y (y) las caracterís-
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ticas de un candidato. La primera esta precedida por el anali-

sis y descripción del puesto, así como el contexto sociocultu--

ral en el cual se evalGa; y la segunda es obtenida mediante el 

registro de sus características y comportamiento a través de la 

aplicación de técnicas de selección. 

A continuación se presenta un esquema del procedimiento antes -

descrito: 

( X ) 

Requerimientos 
del puesto 

e o M p Á "R A e I o N 
( y ) 

Características 
¿el cancidato 

Generalmente esta comparación exige del anilisis y descripción 

·del puesto implicado en una ficha profesiogrifica a partir de -

la cual el responsable de selección pueda estructurar las técni 

cas adecuadas en el proceso selectivo''!/. 

2.2 DESCRIPCION DE ALGUNOS MODELOS DE SELECCION 

A continuación revisaremos varios procedimientos y técnicas de 

!/ Ibid ref. l. 
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selección de personal, con e1 fin de ;in;ili;o.1r1<10' ·· 1·_··r-c·,-arlas. 

l. El autor Fernado Arias Galicia (1973), nos dice que "la se 

lección técnica de presonal comprende un ~rocedimiento, cu 

yo objetivo es encontrar el hombre que cubra el puesto ad~ 

cuado, a un costo también adecuado, previa revisión de: 

a) Vacante 

b) Re'quisición 

c) Análisis y valuación de puestos 

d) Re~isión de inventario de recursos humanos 

·. 

e) Fuentes de reclutamiento 

Y durante el proceso selectivo: 

1) Solicitud de empleo 

2) Entrevista inicial o preliminar 

3) Entrevista de selección 

4) Informe de entrevista 

5) Pruebas psicologicas 

6) Pruebas de trabajo 

7) Examen médico de admisión 
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8) Estudio socioeconómico 

9) Decisión final 

10) Control del proceso de sele~ción"l/. 

Las fases propuestas por el autor anterior, contienen una serie 

de requisitos frecuentemente utilizados en la selección técnica 

de personal; así mismo, mencion~ que durante el proceso selecti 

vo se iplican pruebas de ·trabajo, entre otros instrumentos; así 

pues, dados los objetivos de cada empresa, el psicólogo respon-

sable de selección tendría que optimizar los instrumentos que -

permitieran detectar objeti~amente la información del comporta-

miento del candidato en el desempeño de una tar~a específica. 

2. 

11 

Seg~n Marvin D. D~nnette (1972) "la selección técnica de -
1 

personal queda integrada por los siguientes factores: a) 

Estudio del puesto, es decir, especificar las conductas ne 

cesarias para el desempeño eficaz del mismo; la validez de 

estas observaciones se determinan mediante los métodos de: 

Observación del trabajo 

Aplicación de pruebas psicológicas 

Incidentes críticos 

Salgado Malina, Rubén: "Un Estudio Comparativo de los Métodos y Técni­
cas de Selección de Personal". Tesina. Facultad de Psicología, UNAM. 
México, 1974. 
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Estudio de la ej~ ._, :.1 - : los ob 

je~ivos del trabajo se puede lograr la medición en la 

ejecución, haciéndose necesar{o que estas medidas sean: 

Estables 

Representativas del contenido 

Reflejos de los cambios temporales de éxito en el -

trabajo 

Deben reflejar las diferentes forma de éxito en el 

.P~esto (ejemplos de medidas: calidad, volumen, pér­

oida de tiempo, rotación de personal, duración de -

la capacitación, etc.). 

Estudio y medición de las cualidades humanas o medi 

ción de las tres fases del hombre: 

a) Inteligencia 

b) Intereses 

c) Personalidad 

Estos tres factores proveen una clasificación estable 

y Útil de los diversos modos de adaptación a los am-­

bientes de trabajo. 

Otros métodos para estas mediciones son: 

Entrevista 

Datos de solicitud de empleo 
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Pruebas psicológicas 

.Información biogr&f ica 

Estos resultados se relacionan con los requerimientos 

señalados por el an&lisis de puestos y la medición en 

la ejecución"·~./. 

El objetivo de este autor es comparar las puntuaciones de prue-

bas que muestren patrones diferentes de conducta en los mismos 

puestos, a fin de predecir las conductas reales de trabajo; de 

est~ forma en un estudio p~edictivo se comprenden a todos los -

solicitantes independientemente de su ejecución en las pruebas 

de selección; dichos resultados se archivar&n por seis meses o 

un año hasta que se h~ga un estudio correlativo de las necesida 
1 

des de ejecución en la contratación. Lo anterior es un estudio 

predictivo verdadero, ya que existe un lapso entre la medición 

del individuo y la medición de le ejecución, y por consiguiente 

estos resultados serían útiles para la selección técnica de fu-

turas candidatos. 

Conforme a Marvin D. Dunnette, el estudio y la ejecución del -

puesto est& basase en observaciones conductuales, cuyo resulta-

do da un estandar de trabajo de un empleo en una empresa. Al -

igual que Arias Galicia, en general coinciden con los pasos co~ 

templados en el proceso selectivo. No obstante, Dunnette hace 

!:!./ Ibid ref .. 3. 
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alusión al m~todo de incidentes críticos, el cual en mi opinión, 

permite c~ptar información objetiva que sirva de referencia para 

elaborar pruebas de simulación de trabajo; dicha información com 

prendería las &reas de conocimientos técnicos· requeridos para el 

desempeño de un puesto determinado. De esta forma el aspirante 

reflejaría el dominio de éstos en la ejecución de una tarea esp~ 

cífica,· ya sea en una din&mica grupal o evaluación técnica indi­

vidual. 

3. Ricardo Rivera Soler (1973) señala dos procedimientos para 

la selección técnica del personal: 

a) "Procedimientos de uso común que comprenden: 

Las cartas de recomendación 

Referencias escritas y orales 

Fisonomía 

Impresión personal 

Fotografía 

Curriculum Vitae 

La escritura 

Entrevista 

Período de prueba, etc. (que en un momento dado pu~ 

de presentar pérdida de tiempo tanto al candidato 
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como a la empresa). 

b) ''Proc~dimiento científico, el cual consta de un siste­

ma selectivo que enfatiza la 'aplicación de pruebas psi 

cológicas y de cuyo resultado se obtiene una aprecia­

ción de aspectos de inteligencia, personalidad, conocí 

mientas y aptitudes. 

Lo ~nterior es lo que hace suponer el procedimient~ cientí 

fico en relación con los más usuales. 

Dichos procedimientos pr'esentan la siguiente secuencia: 

Reclutar candidatos con apoyo de fuentes 

Llenar solicitud de empleo (conteniendo'información ne 

cesaría a l~ empresa) 

Preparar entrevista con base a los datos de la solici­

tud 

Realizar las entrevistas previamente preparadas 

Aplicar batería de exámenes en función a la información 

reportada en la solicitud 

Comprobar referenci~s anotadas por el candidato 

Practicar encuesta socioeconómica 

Investigar antecedentes penales 



29 

Pracricar un examen medico adecuado al puesto que se 

' so1icita desempeñar 

l . ~ . . 1 . 5/ Rea izar una o mas entrevistas si e caso lo requiere- . 

Según Riverá Soler la selección técnica de personal está basada 

en ~os PFOcedimientos, uno de uso común en las empresas; y otro 

denominado procedimiento científico, basándose en pruebas psic~ 

lógicas, técnicas de entrevista y documentos comprobatorios, 

compilando la información del candidato en áreas de personali-

dad, inteligencia, conocimientos o aptitudes. Dicho lo anterior 

el reporte dé evaluación será el resultado de una comparación es 

tadística. 

4. Chruden y Sherman (1973) señalan que "'la evaluación técni-

ca de personal se inicia cuando el Departamento de Persa-

nal recibe una requisición formal de otro departamento, s~ 

licitando personal adicional o de reemplazo, Por lo gene-

ral la requisición es elaborada por el supervisor y aprob~ 

da por el jefe del departamento. 

Este autor incluye ponderar los requisitos del puesto a 

partir de sus especificaciones y confrontación con el c~n-

didato, basándose en los siguientes pasos: 

La recepción del solicitante 

l_/ Ibid ref. 3. 
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Entrevista preliminar 

Llenado de datos requeridos en la solicitud 

Constancias de empleo 

Entrevistas 

Investigación de la historia personal 

Selección preliminar en el Departamento de Empleo 

Examen medico 

A . ., d 1 61 s1gnac1on e puesto-

Chruden y Sherman indican la no existencia en especial de un p~ 

trón fijq para proceso~ de selección de candidatos, argumentan-
1 

.do la selección técnica en función inherente al Departamento de 

Personal de las empresas, Y que éstas a largo plazo deben de -

procurar que esto proceso sea dinámico, al cual se le integren 

innovaciones en metodología pero a mediano o largo plazo. 

No obstante, presenta una serie de pasos en su modelo que son -

de uso frecuente en la selección. 

Sin embargo sefialan como fase casi final la sele~ción por el s~ 

pervisor, lo cual desde mi punto de vista, debería llevarse a 

cabo como fase inmediata posterior al llenado de la solicitud, 

6/ Ibid ref. 3. 



31 

incluyéndose ·además la evaluación psicológica, la evaluación téc 

nica media~te instrumentos elaborados en colaboración con otros 

supervisores de la misma área y en corresponsabilidad con los -

psicólogos del Departamento de Selección. 

De esta forma, además de ser un proceso común, apoyaría la pres~ 

lección.de candidat~s mediante la evaluación técnica inicial, ya 

sea mediante pruebas de trabajo, pruebas de conocimientos, solu­

ción de px?blemas, ejecución de tareas, •etc., basados en los re 

querimientos del puesto a evaluar. 

5. Schein H., Edgar (1973).- Este autor basa su modelo des~ 

l~cción técnica en el supuesto de que "la ocupación de los 

diversos puestos de una organización, implica el seleccio­

nar aquellas personas que reunen los requisitos de desemp~ 

ño en un puesto, con probabilidades de éxito en los puestos' 

que se le encomiendan. 

Para lo anterior, se utilizan con este fin los datos yroc~ 

dentes de pruebas psicológicas, curriculum vitae, reportes 

de entrevista y otras observaciones sistemáticas sobre la 

conducta del candidato. 

Así mismo indica los pasos a seguir para desarrollar las -

posibilidades de sele~ción técnica: 

Desarrollar criterios 
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Determinar las variables (factores) que intervienen en 

el predictor 

Obtener suficientes candidato~ para asegurarse una ad~ 

cuada varianza en lo que respecta a variables predict~ 

ras 

Contratar un grupo no seleccionado de candidatos 

Calificar a los candidatos en cuanto al rendimiento en 

el puesto de trabajo real 

Correlacionar los puntajes de las observaciones en la 

variable predictora, con el rendimiento 

Seleccionar entre los candidatos, aquéllos que alcan­

za,n un cierto P\!-ntaje en las variables predictoras 

Las consecuencias de este tipo de estrategia, dependen de 

un cierto número de factores situacionales: 

La varianza real en el rendimiento en el puesto de tr~ 

bajo (el criterio) entre los mejores y los peores tra­

bajadores 

La fiabilidad del criterio 

El éxito en la localización de las variables predicto-

ras 

Suficientes candidatos para seleccionar y para asegu­

rar una variabilidad idónea en el predictor 
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Suficiente tiempo para determinar la correlación entre 
'· 

el predictor y el criterio. 

Una correlación suficientemente amplia.para mejorar el 

proceso de selección técnica 

Podemos medir las variables en el contecto de una entrevis-

ta o una situación psicométrica tipificada; por otra parte 

existen muestras de trabajo en donde un aspirante tiene 
. ' . 

que realizar una tarea durante un tiempo real: 

a) Infp~mación biográfica y antecedentes laborales (soli-

citud de empleo y entrevistas) 

b) Pruebas de inteligencia y aptit4des (prueba~ psicológ! 

cas y muestras de trabajo) 

c) Areas específicas de conocimientos, habilidades especi 

ficas (muestras de trabajo) 

d) Actitudes e intereses (pruebas, solicitud de empleo y 

entrevistas) 

e) Motivación, personalidad, temperamento (pruebas psico-

l ~ . . )7/ ogicas, entrevistas - . 

Schein muestra en su modelo de selec~ión técnica de personal -

que el problema del proceso selectivo es marcar un alto índice 

de probabilidad de éxito en el desempeño de un puesto, basando-

J__/ Ibid ref. 3. 
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se en el cumplimiento de los requisitos que muestre el candida­

to evaluado, mediante el uso de instrumentos comunes al seleccio 

nar candidatos. 

Por otra parte, en lo referente a las categorías de l~s varia­

bles que inciden el el proceso selectivo, señala en particular 

"ireas específicas de conocimientos" o sea, habilidades específ! 

cas que concluyen en muestras de trabajo. 

6. George s. Odiorne (1973) .- Plantea un modelo de selección 

~écnica de personal basado en ''un sistema de administra­

ción por objetivos, señalando corno fase inicial f~jar obj~ 

tivos y establecer compromisos para el logru de los mismos, 

argumentando que ''quien ha alcanzado objetivos constante­

rn~nte en el pasado, es muy probable que lo~ siga logrando 

en el futuro. 

Su enfoque es a base de objetivos y resultados, derivados 

de lo cual la especificación de los objetivos de trabajo, 

más que una descripción del mismo, debe orientarse hacia 

los conocimientos, experiencia y requerimientos humanos. 

Después pasa a la confrontación de los resultados obteni-

dos por el candidato en empleos anteriores. Además, divi 

de esos propósitos en tres grandes categorías de objetivos 

y utiliza el procedimiento de selección técnica para des­

cubrir indicios o pronósticos en la historia personal del 

candidato; que permitan suponer cual será su actuación en 
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objetivos de .innovación (creatividad, capacidad técnica, -

etc.),; solución de problemas y rutina. 

De lo a.n ter ior se observa que en la se lec c ion por objetivos 

se confrontan los resultados obtenidos por un candidato pa-

ra determinar su nivel de desarrollo en los siguientes su-

puestos: 

1) Los deberes de rutina son una c~ndición esencial de to 

da actividad 

2) El.desarrollo personal debe ser el resultado de la de-

mo;tración de aptitudes en la resolución de problemas y· 

.. en la capacidad de hacer cambios 

3) Que los instrumentos de la selección d~ben poder iden-

tificar esos objetivos, a fin de evaluar que resulta-

dos serán útiles en el futuro 

Ahora bien, según el autor, la aplicación de este sistema 

depende de tres factores: 

a) Los cambios en las especificaciones del trabajo 

b) La elaboración del grupo de objetivos clasificados en 

categorías 

c) La identificación del tipo de deberes, a que. se orien 

ta un candidato, a fin de establecer un criterio de -

aceptación o 8/ rechazo"- . 
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Respecto a George S. Odíorne, su modelo de selección técnica de 

personal, basftdO en la selección por objetivos, marca una ten-

dencía a reclutar personal super-calificado, aunque no garantí-

za el éxito en la empresa; sí puede servir para el mejoramiento 

de los estándares requeridos en un puesto. 

7. León Teach (1971).- Basa su modelo de selección técnica -

de personal en "la presele~cíón de aquellos individuos que 

tengan más probabilidades de cumplir con los requisitos de 

un trabajo. 

Su técnica requiere del auxilio de la computadora, medio -

tecnológico que actualmente se utiliza comGnmente en diver 

sas empresas logrando resultados satisfactorios. 
1 

En términos prácticos, anicamente se seleccionan a las pe~ 

sonas que integran con exactitud los requisitos del puesto: 

"En teoría, puede lograrse una integración perfecta del _hom 

bre y el empleo; y por lo tanto Gnicamente se intenta hacer 

este tipo de integración"-~./. 

Desde mí punto de vista, el modelo considerado por L. T.each ap~ 

rentemente podría apoyar la preselección en el ~roceso selectí-

vo; una vez que en la requisición de personal se marquen rangos 

de flexibilidad en cuanto a los requerimientos específicos de -

los candidatos; puesto que se presupone que los requerimientos 

§_/y 2./ Ibíd ref. 3. 
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de los pue~tos e~ una organizaci5n son variables en funci6n de 

las necesidades de la empresa. 

8. Procedimiento de modelo de selecci5n técnica de personal -

según :Alvaro Jiménez (1975).- "Pasos de selecci5n por obj~ 

ti vos: 

1) Una alternativa para elaborar un sistema de selecci6n 

de personal es el denominado. "S~lecci5n por Objetivos", 

ya que enfatiza la calificaci6n del candidato por los 

resultados que éste obtiene directamente de la ejecu­

ci_.On del trabajo y no en base a aprec:iiaciones subjeti-

vas. 

2) Para efectuar la "Selección por Objetivos" se debe Co_!!. 

tar en primer lugar con una adecuada inf ormaci5n sobre 

las funciones y resultados prescri~os para el puesto a 

seleccionar. 

3) Para lograr el conocimiento del trabajo, el psicólogo· 

usa la técnica denominada anfilisis de puestos o an&li 

sis d.e labores. 

4) En este sistema se emplea una técnica de definición 

del puesto diferente a la empleada habitualmente, pues 

aparte de realizarse una entrevista de cuestionario -

con el jefe y con el que ocupa actualmente ~l puesto, 

se recurrirfi a una observaci5n directa de las funcio-

nes. 
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Para especificar los requisitos que un candidato deberá 

cumplir para satisfacer las demandas del puesto en el sis 

tema de "Selección por Objetivos", deberán realizarse los 
' 

siguientes pasos: 

Entrevistar al actual ocupante del puesto 

Entrevistar al jefe inmediato 

Entr .. evii>.tar aljefe de p
0

ersona1 11.!.2_1, 

El modelo considerado por Alvaro Jiménez permite obtener infor-

maciéin muy válida, ya que cuenta con la participación activa 

del candidato, de la observación directa del entrevistador y la 

investigación de los antecedentes laborales. 

9. Modelo de selección técnica de personal denominada "Centros 

.!.Q./ 

de Evaluación": 

Con objeto de poner a prueba las capacidades específicas -

de los candidatos, se recurre a dinámicas vivenciales que 

exijan a la persona simular conductas que aporten datos im 

portantes, como son sus capacidades y limitaciones para re 

solver problemas inherentes de un puesto directivo. Este 

medio ayuda a las organizaciones a la temprana identifica-

ción del potencial dirictivo y al diagnóstico de las nece-

sidades individuales de desarrollo a altos niveles labora-

Jiménez O., Alvaro: "Selección por Objetivo". Apuntes para el curso en 
el Departainento de Psicología del Trabajo. Facultad <le Psicología. 
UNAM, Hexico, 197L¡. 
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les. Sirven a su vez como medios estimulantes para el au-

to-desarrollo, proporcionando autoconciencia en areas pro-

blematicas, e identificando posi~les acciones de desarroVlo. 

La base primordial de los Centros de Evaluación "Assessment 

Center" es que la conducta predice la conducta. El metodo 

asu'me que la forma en que una persona se condu·ce en un mo-

mento dado, sera probablemente muy similar a la forma en -

que ~a persona se conducirá en una situación semejante en 

un futuro dado. 

El metQdo pretende obtener muestras de conducta parecidas 

a aquellas que se requieren para el exito de un puesto pa­

ra el cual un candidato está siendo considera·do 11.!Jj. 

Las "dinámicas vivenciales" son la base principal de esta tecni_ " 

ca, para lo cual se pide al candidato lleve a cabo algunos ejé~ 

cicios que simulan situaciones laborales que demanden de eJ co~ 

ductas acertadas para un buen desempeño del puesto. Los si_guie~ 

tes ejercicios son algunos de ellos: 

Ejercicio de Canasta 

Los solicitantes que tornarán un nuevo trabajo, deben manejar la 

correspondencia que se encuentra en su charola de entrada . 

.!...!_/ Gómez Rebollar, Carlos. "Presentación y Adaptación del Material para -
Centros de Evaluación". Tesis. Facultad de Psicología, UNAM. 1981. 
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Ejercicio de Búsqueda de Factores 

Los solicitantes reciben una pequeña cantidad de información con 

' respecto a una situación. Estos deben preguntar por una perso-

nas que los pueda ayudar, a fin de obtener los hechos necesarios 

acerca de la situación y tomar una decisión con respecto al pun-

to de acción. En algunas formas del ejercicio pueden defender -

su decisión en particular. 

Entrevista de Simulación-Ensayo-Improvisación 

Los solicitantes reciben información acerca de un individuo que 

debe ser entrevistado; por ejemplo, un empleado problema o un -

cliente irritado; y deben entonces conducir la entrevista, con 

un director representando el papel de un empleado, cliente, etc. 

Ejercicio de Aniliiis 

Los solicitantes deben analizar la información proveída con el 

objeto de elaborar un reporte escrito y un reporte verbal, de-

pendiendo de las dimensiones que se buscan. 

Ejercicio de Representación Oral 

Los solicitantes hacen una representación del material proveído, 

tomando en consideración la audiencia, el tiempo, y las ayudas 

visuales disponibles. 
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Las simuihLLUDLb de conducta se complementan mediante la reali­

zación de ~na entrevista profunda del candidato. En ambas téc­

nicas se observan "dimensiones", que variaran en su importancia 

según el puesto en cuestión. A continuación se presentan las "di 

mensiones" observables en las personas sujetas a selección: 

Impacto 

Energía 

Habilidad para la comunicación verbal 

Habilidad para la presentación oral 

Habilidad para la comunicación escrita 

Creatividad 

Rango de intereses 

Tolerancia ante la tensión 

Motivación para trabajar 

Estándares de trabajo 

Ambición en la carrera 

Liderazgo 

Habilidad para vender persuasión 

Habilidad para escuchar 

Flexibilidad 
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Tenacidad 

Sensibilidad 

Toma de riesgos 

Iniciativa 

Responsabilidad 

I_ndependencia 

Planeación y organización 

Uso de delegación 

Control 

Análisis de problemas 
1 .. 

Juicio 

Decisión 

Habilidad para aprender 

Elasticidad 

Desarrollo de subordinados 

Adap t ab ilid ad 

Traducción técnica 

Sensibilidad organizacional 



43 

Sensib,ilidad. política 

A medida que el participante interviene recorre el proceso antes 

descrito, s~ anotan observaciones de conducta relativa a las di-

mensiones del trabajo que se est& considerando. Cada observador 

registra en el solicitante una situacion diferente. Al final, -

se reúnen todos los observadores para analizar a cada participa~ 

te por separado. Comparan sus observaciones y llegan a un con-

senso de jrupo en la evaluacion de ca~a áimension. Después de 

esto, revisan las dimensiones para hacer una evaluacion total. 

Para efecto'de lograr una adecuada seleccion con este metodo, -

es impo?tante contar con los siguientes medios: 

Análisis del puesto 

Entrevista 

Dinámicas vivenciales 

Y en su instrumentación este metodo esta contemplado exclusiva­

mente para puestos de nivel directivo, como son jefes de ofici­

na, jefes de departamento y otros de superior jerarquía. 

El proceso completo comprende un tiempo aproximado de cinco 

días, mismo que es empleado por lo común en diferentes organiz~ 

ciones. 

En resumen este método consta de: 



"Entrevista 

Dinámicas vivenciales 

Consenso de los observadores 

12/ 
Resultado"-
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Concluyo que este modelo de selección perm~te, por medio de la 

observación, obtener conclusiones válidas sobre las caracterís-

ticas de un aspirante a ocupar un puesto directivo, así como 

predecir su actuación posterior en su campo de trabajo. Asímis 

mo presenta diversas ventajas, como son: 

a) Utiliza la conducta para predecir la conducta.- En las di 

nám~cas vivenciales se le plantea al candidato una situa-

ción específica y se le pide actúe ante ésta. La conducta 

que emita en el juego vivencial predice a marrera signific~ 

tiva sus posteriores conductas ante situaciones reales. 

Esto nos permite obtener muestras objetivas de las actitu-

des y habilidades que una persona posea para manejar los -

problemas que un puesto directivo represente. 

b) Utiliza la conducta como blanco de las dimensiones del 

puesto.- Los puestos directivos demandan de capacidades 

específicas, como son 1a iniciativa, toma de riesgos, deci 

sion, juicio, etc. Las dinámicas vivenciales exigen que 

JJ:_/ Ibid ref. 4 
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el candi~ato muestre sus habilidades en estos aspectos, . -

permi~iendo predecir su posterior actuación y desarrollo an 

te las demandas de un puesto directivo. 

c) Asimismo, facilita el uso de simulaciones de conducta para 

evaluar y proveer información que no esta disponible en 

las entrevistas, ya que existen conductas que no afloran -

en la situación de entrevista; sin embargo, el juego vive~ 

cial-permite al aspirante dar li~re' curso a sus actitudes, 

lo que nos permite observar sus habilidades específicas de 

forma ~ás espontanea. Y por Último, facilita la integra­

ción sistemática y discusión de la conducta del candidato,· 

pu.esto que en el transcurso de la dinámica vivencial, los 

observadores analizan las dimensiones.del aspirante, para 

posteriormente verificar sus observaciones y tomar una de­

cisión. 

No obstante los métodos y técnicas analizadas, sería recomenda­

ble que se incluyeran la selección técnica en base a invesXiga­

cion social y la selección en base a becas que permitan obser­

var al candidato por lapsoq de hasta dos años en el desempeño -

de labores específicas. Pero, el motivo del presente trabajo -

es hacer alusión de las técnicas de selección que con ma~ fre­

cuencia se utilizan en.las empresas. 
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2.3 LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS 

En la selección técnica de personal ~uega un papel importante -

las pruebas psicológicas como instrumento de apoyo. 

Pierre Pichot indica que "resulta difícil definir el test mental 

. . ~ .. 13 / con prec1s1on·~ . La Asociación Internacional de ·Psicotécnica 

adoptó la siguiente definición: "El test mental es una prueba 

definida, que implica un~ tarea a realizar, idéntica para todos 

los sujetos examinados, con una técnica precisa para la aprecia-

ción'del éxito o del fracasq, o para la puntuación numérica del 

éxito". Se llama test ~ental a una situación experimental es-

tandarizada que sirve de estímulo a un comportamiento. Tal com 

portamiento se eval&a por una comparación estadística con el de 
1 

otros individuos colocados en la misma situació~, lo que permi-

te clasificar al sujeto examinado, ya sea cuantitativamente o -

tipológicamente. Tal definición implica: 

l. Que la situación experimental, sea perfectamente definida, 

reproducida idénticamente en todos los casos (medio, mate-

rial del test, actitud y consignas dadas por el examinador 

para el empleo del material, etc.). 

2. Que el registro del comportamiento provocado en el sujeto 

sea tan preciso y objetivo como resulte posible. Las con-

l.}_/ Pichot, Pierre. "Los Tests Mentales". Editorial Paidos, Buenos Aires. 
1963. 
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diciones de estos registros deben definirse y observarse -

rigur,osamente. , 

3. Que el comportamiento así registrado sea.valuado estadísti-

camente con respecto a un grupo de individuos. 

4. Qu"e la clasificación del sujeto examinado con respecto al 

grupo de referencia sea la meta final del test. 

La historia marca el año de 1890, con el inicio del término 

"TEST MEN;rAL.", creado por el psicólogo norteamericano Mc.K. Cat 

tell, para•la designaci6n de una serie de pruebas psicológicas 

utiliz~das en el examen de diferencias individuales. 

En 1905, Binet y Simon escriben un artículo sobre "Nuevos Meto-

dos para el Diagnóstico del Nivel Intelectual de los Anormales";• 

Hasta la Primera Guerra Mundial ei método de los test me~tales 

quedó limitado a los tests de inteligencia y de aptitudes~ apl! 

cados a la educación y en segundo lugar a la orientación profe-

sional. 

En 1917 Estados Unidos utilizó la aplicación de tests mentales 

para reclutar a su ejé~cito (tests Alfa y Beta del Ejército); 

posteriormente los tests mentales tuvieron considerable éxito -

en la educación, la industria y mas accesoriamente en la medie! 

na. A decir verdad, los test mas empleados trataban de la ex-
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ploración de la inteligencia y las aptitudes, pero los tests de 

personalidad se desarrollaban también paralelamente, aunque con 

mis lentitud. Por otra parte, es d~ observar que si el desarro­

llo de las aplicaciones de tests fue desigual según los dominios, 

la desigualdad de distribución geográfica también es notable. Re 

sulta indiscutible que ~ncabezaron el movimiento los Estados Uni 

dos y Gran Br~taña (y los países del Commonwealth, Australia y 

Africa del Sur). A principios uel siglo, despúes de haber repr~ 

sentado con Binet un papel preponderante, Francia desarrollo so­

bre todo técnicas de orientación profesional y.de psicología es-

colar, al igual que Suiza y Bélgica. Alemania demostró un inte 

res cada vez menor por estos métodos, luego de una gran activi-

dad en los años siguientes a la Primera Guerra Mundial. La URSS 

desarrolló, hasta 1936, numerosas técnicas, p~ro en esa fecha -

el método de los tests mentales se prohibió en la psicología e~ 

colar, en orientación y en selección profesional, por "pseudo­

científica y antimarxista". 

"La Segunda Guerra Mundial reafirmó el interés por los tests de 

inteligencia y de aptitudes y constituyó un poderoso estímulo -

para el desarrollo de tests de personalidad. El método adqui­

rió gran desarrollo en medicina, donde hásta 1939 era poco em­

pleado, excepto para el diagnostico de la debilidad mental. 

Cualidades de los Tests 

Los tests mentales son instrumentos de medida y bajo ese título 
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un test pos e eº c i e r tas car a c ter í s t i ca s , ciertas 11 cua1 id ad es " que 

se definen;del mismo modo qu~ las de una balanza; por ejemplo: 

l. Confiabilidad.- Es la cualidad que hace que una misma pru~ 

ba, aplicada dos veces seguidas al mis_mo sujeto, proporcio­

ne idénticos resultados. De hecho la confiabilidad se mide 

por los siguientes procesos: 

homogeneidad y equivalencia. 

constancia del test-retest, 

2. Sensibilidad o Fineza Discriminativa.- Se dice que un test 

pose~-~~yor o menor sensibilidad segun incluya más o menos 

escalones para la clasificación de los sujetos y su diferen 

ci,pción. 

3. Validez.~ Es la cualidad por la que un test mide lo que se 

pretende ha de medir. De acuerdo a los criterios de objeti 

vo de producto, objetivo de acción y subjetivo. 

Los test mentales pueden clasificarse de muchos modos. 

Según las características exteriores se distinguen: 

a) Los test de lápiz y papel: aqut el sujeto debe contestar 

por escrito a preguntas que se le formulan. 

b) Los test de ejecución: aquí el sujeto debe efectuar cier-

to trabajo de manipulación. 
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Según el modo de administración, pueden también distinguirse: 

a) Tests individuales; y 

b) Tests colectivos. 

De acuerdo a una clasificación funcional pueden ser: 

a) 

b) 

Tests de eficiencia: estos tests estudian aspectos cognit! 

vos de la personalidad (inteligencia, aptitudes, conocimien 

tos, etc.). 

'Entre los tests de eficiencia se pueden distinguir, según -

los fines que persiguen: 

Tests de inteligencia 

Tests de aptitudes 

Tests de c~nocimientos 

Tests de Personalidad: estos tests exploran intereses, el 

carácter, la efectividad, es decir, los aspectos conativos 

y afectivos. 

Los tests de personalidad se dividen en: 

Cuestionarios, a l?s que se le pueden ligar las esca­

las graduadas o rating scale 

Tests proyectivos de la personalidad 
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T ~ •. . 14 / ecnicas proyectivas~ , 

2.4 RECOMENDACIONES PARA LA ENTREVISTA EN EL PROCESO DE SELEC-

CION DE PERSONAL 

Podemos afirmar que un buen programa de selección de personal va 

a dar a una empres~ ventajas palpables: la producción aumentará 

de un modo notable, si la mayoría de empleados y obreros tienen 

la habili~ad y aptitudes necesarias par~ desempeñar con éxito -

sus labores. 

Además, las ventajas de una selección adecuada'son igualmente -. 

claras~para el solicitante, las personas están más satisfechas y 

contentas si la labor que desempeñan se adecúa a sus habilidades 

y potencialidades y, debido a ello, tienen más·posibilidades de 

éxito. 

Como consecuencia de lo anterior, la rotación de personaL dismi 

nuira y con ello el costo y la inversión de la empresa. 

En base a lo anterior encontramos a la entrevista de selección, 

por ende, como factor importante en el proceso selectivo. 

Harry Stack Sullivan ('1974) nos dice: "La entrevista se carac-

teriza por la reunión de dos personas, una de ellas reconocida 

.!!!._/ Ibid ref, 13, 
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como experta en materia de relaciones interpersonales y la otra 

conocida como entrevistado. A lo largo de la entrevista el en-

trevistador trata de extraer información relativa a las caracte 
' 

rísticas relativas del entrevistado".!2/. 

Para Carlson y Myf ield "la entrevista puede emplearse como ins-

trumento para ayudar al Departamento de Personal a tomar deci -

sion~s de contratación. Y por consiguiente tiene una función de 

relaciones pGblicas, por~ue es en este punco donde el solicitan 

te puede tener su primer contacto con la compañía. Asímismo, -

su principal función es la de permitir al entrevistador tratar 

de obtener información sobre el entrevistado que puede utiliza~ 

se para hacer una predicción sobre su éxito futuro en el traba-

jo". 

De lo anterior podemos observar que la entrevista de selección 

es aquella en la que se busca obtener una información suficien-

te acerca de las aptitudes, conocimientos y personalidad del can 

·didato, con objeto de poder predecir, con cierta certeza, si p~ 

dra desempeñar con éxito la tarea para la cual se le selecciona. 

Entre la persona que entrevista y la entrevistada existe una -

conversación mutua que va más allá de la palabra y consiste en 

ademanes, posturas, gestos y otros medios de comunicación. 

15/ Stack Sullivan, Harry: "La Entrevista Psiquiátrica". Editorial Paidós. 
Buenos Aires, 1974. 
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Incluso las palabras adquieren gran variedad de significados y 

valores al fer pronunciadas con inflexiones diferentes y al for 

mar parte de contextos distintos. La ~ntrevista supone una re-

lación mas cercana y sutil entre seres humanos. 

El_papel de la entrevista en el programa de selección es uno de 

los métodos más antiguos para obtener datos acerca del solici­

tante y durante mucho tiempo fue el Gnico medio de obtenerlos; 

en muchos·casos, sigue siendo el punto clave en el proceso de 

selección. 

Por lo gene~al las entrevistas toman mucho tie~po; tiempo de pe~ 

sanas b~en preparadas que tienen otras tareas importantes. De 

ahí la necesidad de concretar cual es la función de la entrevis 

ta en el proceso de selección y no dispersarse ·en la bGs~ueda 

de datos que pueden ser obtenidos de otras fuentes, con mayor -

precisión y menor costo. 

La entrevista es indispensable para obtener la información res­

pecto al solicitante en aquellas áreas que no pueden ser medidas 

por otros medios, como serían la solicitud, o el resultado de -

tests psicológicos. Nos referimos, por ejemplo, a factores co-

mo la relación social, trato, voz, forma de expresarse, indumen 

taria, etc. 

En la función integradora de la entrevista, el hombre cuenta con 

una serie de rasgos y aptitudes que interactGan entre sí. Su -
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actuación en el trabajo dependerá de su personalidad y de la m~ 

tivación que los dirija. Por esto no basta con conocer estas a~ 

titudes o rasgos; sino que se deben de integrar en un conjunto 

total. Tanto desde el punto de vista del solicitante, como de 

las características del puesto que va a desempeñar. Esta inte-

gración de aspectos aislados de información en un conjunto total 

es precisamente la función de la entrevista. 

El tiempo que se va a dedicar a una entrevista depende de la ha­

bilidad del entrevistador y del puesto que se está seleccionan­

do, y que de acuerdo con su interés y necesidad, el entrevista­

dor escogerá aquellos temas que sean mas útiles para conocer al 

entrevistado. 

En la pr
1

eparación previa a la entrevista observ,amos que las en­

trevistas de selección, aún.cuando se hacen en el Departamento 

de Personal, forman parte de las funciones de un jefe de <lepar-

tamento. Tanto el Departamento de Personal corno el jefe de de-

partamento tienen interes en el sujeto, aunque desde puntos de 

vista diferentes y complementarios. Por el bien del solicitan-

te, es de desearse que las áreas qu~ se exploren no sean las mi~ 

mas en ambas entrevistas; sin embargo, esto no siempre es posi-

ble. 

No obstante, tanto el funcionario de personal como el jefe de -

departamento deben tener una serie de datos previos a la entre­

vista, precisamente para tocar en ella solamente los puntos más 
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interesantes J significativos. 

A contínuací6n veremos culles son estas datos: 

l. Conocimiento del puesto.- El entrevistador, para poder va­

lorar de modo adecuado las cualidades de un candidato debe 

tener un profundo conocimiento y comprensión de la tarea -

para la cual va a ser examinado el sujeto. Las entrevistas 

de s~~ecci6n giran alrededor de dos• factores: las aptitu­

des del candidato y las exigencias de la tarea. Una entre­

víst~ solo puede tener éxito cuando el entrevistador conoce 

profun~amente ambos factores. 

de~crípcíón del puesto, 

Esta información está en la 

2. Hoja de solicitud,- La hoja de solicitud~ sí ha sido bien 

diseñada, ofrece una valiosa ínformací6n para set usada por• 

el entrevistador en el proceso de entrevista. Debe estu~ 

<liarla de modo cuidadoso, para determinar cuáles son los -

datos que desea ampliar o completar. 

Una vez que el entrevistador ha analizado los datos descritos, 

podrá hacer un plan de la entrevista; o sea, tendrá claros los 

objetivos que quiere lograr a través de ella. 

Para esto se recomienda consultar anticipadamente la descríp-­

ción del puesto vacante, lo que permitirá tener una visión glo­

bal de las actividades que desempeñaría el candidato y, sobre -
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esta base se podrían imaginar situaciones de trabajo y descubrir 

la forma en que el candidato actuaría frente a éstas. 

Técnica 

Para ayudar a establecer el rapport, se puede hablar de aspectos 

triviales, ya.que esto nos sirve para "romper el hielo", pero m~ 

chas veces el acercamiento inicial no se logra en el terreno ver 

bal, sino más bien a través de una actitud, mostrándose cordial 

y amistoso. 

Entrevistar es un arte, una técnica hábil que se puede mejorar y 

perfeccionar a través de una práctica continua.· El conocimiento 

de la teoría básica de la entrevista nos proporciona el patrón 

con el que podemos ex~minar críticamente nuestró método presente 

y decidir la manera en que io podemos mejorar. 

·Blsicamente la entrevista es una comunicación entr~ dos persa-

nas. Muchas veces el interés humano desaparece de la entrevis-

ta y cuando esto sucede se transforma en algo monótono y mecáni 

ca, carente de todo valor, una simple rutina de preguntas y con 

testaciones. 

En este caso, el uso de un tocadiscos y de un disco grabado se-

ría mucho más útil. Pero la función de la entrevista es aceptar, 

sentir, entender, comprender a la persona que estamos entrevis­

tando. 
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Teniendo en cuenta que en este tipo de entrevista de selección 

el candida~o es una persona que no hemos visto nunca, y que está 

bajo una tensión poco comGn, se hac~ necesario establecer un cui 

dadoso rap~ort. 

Te~as a tratar en la entrevista 

a) La historia laboral.- Es es una de las lreas blsicas a ex-

plorar dentro de la entrevista ~e s~lecciSn. Por ejemplo, 

se puede observar si los trabajos realizados son cada vez 

de may~~ responsabilidad a medida que el sujeto se ha ido 

desarrollando, progresando y, en consecuencia, percibiendo· 

m~ores ingresos. Esto nos indicaría que su línea .de pro-

greso ha sido constante y que va most~ando u~ interés cla-

ro por el tipo de trabajo que realiza. SÍempre hay que t~ 

mar en cuenta culles son las exigencias o necesidades para 
' 

cada puesto. 

Cuando entrevistamos a un candidato que cambia de empleo 

flcilmente y cuyas razones de cambio son poco convincente~, 

puede indicar cierta inestabilidad, .!alta de interés en lo 

que realiza o que no ha sido ~oloc~do en un puesto que sa-

tisfaga sus propias inquietudes. 

Es bueno que una persona permanezca durante alg~n tiempo -

en sus empleos. En la medida que sus responsabilidades -

sean mayores, las personas deben de durar más tiempo; en -

.¡ 
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la medida que las funciones sean menores, los cambios son 

mas frecuentes. Es mas aceptable que una recepcionista ca~ 

bie frecuentemente de empleo, que el que lo haga un ingeni~ 

ro de producción. 

Puede haber candidatos cuyas salidas o cambios de empleo se 

deban a deseos de progreso; pero que son personas impacien-

.tes, muy ambiciosas. Esto :eflejaría una inestabilidad in-

terna que tiende a justificar por su ambición. Este tipo 

de personas va a cambiar de empleo con mucha facilidad. 

La contrapartida es cuando las personas se eternizan en un 

puesto. No obstante que estén lograndó ligeros ascensos, 

esto nos indicaría que son personas rígidas, inseguras y -

que dependen de un~ sola empresa. 

Es muy ~mportante preguntar el tipo de jefe con el que les· 

gustaría trabajar. Una vez que exponga sus ideas, hay que 

preguntarle si durante su trayectoria le ha tocado colabo­

rar con alguna persona con las características que mencio­

na. 

Esto nos dará una idea acerca de sus posibilidades de ada~ 

tarse a la realidad o, por lo contrario, si piensa en rela 

ciones ideales y exige demasiado~~ las gentes. 

Como ha sido la relación con sus compañeros: amistosa, -
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paternal; impositiva, indiferente, ha vivido aislado del -

grupo,; etc. Esto nos indicará c6mo se relaciona con su gr~ 

po de trabajo. 

Y si h' tenido pirsonal a su cargo, ¿c6mo ha sido la rela­

ción con sus subordinador y qu& m&todos ha utilizado para 

lograr que su equipo colaborara y c6mo los ha estimulado a 

nuevos proyectos en el área de su trabajo? Esto nos dará 

una id~a general de su: medio laboral. 

se desenvuelve. 

y de la manera como 

b) Historia educacional,- ¿Cull es la raz6n por la que en una 

en~revista de selecci6n investigan est~ área? Sencillamen-

te, es necesario saber los 1studios que tien• la persona y 

si van de acuerdo al puesto que solicita. 

Una persona que ha asistido a la escueia en forma perseve­

rante, nos indica cierta dirección que ha recib~do en. su -

casa. 

Cuando una persona ha estudiado ciertos afios, ha combinado 

sus trabajos y sus estudios, puede significar falta de di­

nero o tambi&n inter&s en salir adelante¡ no obstante los 

obstáculos y la presión del medio ambiente, tiene la fuer­

za y el empuje para superarlos. 

Tambi&n puede suceder que interrumpió sus estudios porque 
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tenía el deseo de trabajar y luego descubri6 que deseaba 

continuar preparándose. Esto nos indicaría una gente inse-

gura en cuanto a sus posibilidades de logro, pero también 

tiene la capacidad de ensayar otras formas que cree serían 

mejores; esto es positivo. 

Hay personas que han estudiado de todo un poco y han ocupa-

do puestos muy diferentes .. Esto nos indica una gran falta 

de identidad con sus propios deseos e intereses. 

:Por otro lado el hecho de ser una persona seria, rígida, -

adecuada y empeñosa, puede deberse al miedo a la autori-

dad de los padres o de los maestros. 

f 

Ser el líder es querer.sobresalir dentro del grupo, además 

tiene la ventaja de dirigir y encauzar sus posibilidades -

en forma positiva. 

Es útil preguntar el motivo que lo impuls6 a escoger la pr~ 

fesi6n o el trabajo que desempeña, Así nos revelaría sus 

propias satisfacciones y su iniciativa para decidir aspee-

tos de importancia trascendental en su vida. 

e) Historia personal.- Esta área es una de las más importan-

tes dentro de la entrevista. Se puede aprender un tipo de 

trabajo, en el ca.so de que no se conozca, se puede estudiar 

si hacen falta conocimiento; pero lo que no se puede cam-
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biar tan ·fácilmente son los patrones de conducta aprendidos 

en la !nfancia y que continuarán repitiéndose en la vida -

adulta, aunque no en forma absoluta, 

Pedirle que hable de sí mismo de su medio familiar, de sus 

hermanos, de sus padres, de su esposo o esposa, d~ sus hi-

jos. Todo lo que nos pueda comunicar a este respecto es -

muy valioso, Esto nos dará un concepto de la percepción -

que t-iene de sí mismo en función ·de 'su medio amb.iente, y 

las relaciones interpersonales que establece con sus f ami­

liares. _. 

Po~ ejemplo, una persona que ha tenido padrés impositivos y 

rígidos, suele buscar jefes:parecidos ~ sus p~dre o invier­

te el mecanismo y rechaza este tipo de autoridad, o bien, -

en determinados momentos, puede mezclar ambos ,sentimientos. 

El patrón de conducta más consistente es el que nos indica 

la manera de ser de la persona, 

El área de sus hermanos la repite en su relación con sus -

compañeros. Supongamos que fue hijo único; es muy probable 

que él prefiera trabajar solo. También es posible que su 

anhelo de tener hermanos lo haga funcionar adecuadamente -

en un trabajo de equipo y sea cooperativo. El caso contra 

río puede presentarse de haber tenido muchos hermanos y h~ 

berse sentido rechazado y, que para compensar este senti­

miento, busca que lo acepten y ser un buen colaborador- en 
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el equipo. Quizá permanezca firme en ese sentimiento y no 

acepte participar en el equipo, sino que prefiera trabajar 

aislado. 

d) Aspectos positivos y aspectos negativos.- Toda persona de­

be tener conciencia de sí mismo y saber en un determinado -

momento reconocer sus fallas y, también cuales son sus pun­

tos sobresalientes para sa~ir adelante. 

e) Salud.- Es muy importante saber las enfermedades que ha p~ 

decido el sujeto, la edad en que las tuvo, el tiempo de du-

ración y qué sintió mientras estuvo enfermo. Las operacio-

nes, qué tipo de operaciones, a qué edad fueron realizadas 

y qué sentimientos generaron. 

Accidentes y qu_é tipo de· accidentes, bajo qué _circunstan-­

cias se realizaron, pedirle que detalle los hechos más im­

portantes durante el accidente y en esta forma podemos sa­

ber hacia donde dirige su agresión, si hacia el medio am­

biente o hacia sí mismo. 

f) Tiempo libre.- Es importante saber qué hace el candidato 

en su tiempo libre, ya que teniendo una responsabilidad, 

debe poder disfrutar de sus horas de descanso. 

g) Planes para cinco años.- Esto nos dará una idea acerca de 

la proyección que tiene de su propio futuro, tanto en áreas 
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de trabajo como en áreas familiares y cualquier otra meta 

que desee lograr. Para nosotros es muy importante la pro-

yección de su trabajo, su auto-realización y la auto-deter 

minación de sus metas. 

No hay que olvidar que la entrevista para profesionales es 

muy abierta y que hay que dejar a la persona que hable. 

De esta forma podemos captar la fluidez en su lenguaje, su 

manera de organizarse, su juicio~ su manejo de situaciones 

con poca estructura y a las que se enfrenta por primera 

vez. 

Hay que recordar que, aparte de la información que deseamos 

obtener, estamos captando ~ sintiendo su personalidad para 

poder hacer una evaluación lo más objetiv~ posible. 

En la entrevista a nivel administrativo y operativo, las pregu~ 

tas son mas estructuradas±-~/. 

Para finalizar este tema, se incluyen algu~as guías o encuestas 

de entrevista y notas en el Anexo l. 

2.5 CONSTRUCCION DE CUESTIONARIOS 

En este punto, se presentan los fundamentos para la construcción 

)Al Dando, S. A.: "Entrevista de Selección a Nivel Profesional y Adminis­
·trativo". Notas del curso "Técnicas Avanzadas de Selección". México, 
1979. 
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de cuestionarios, haciendo hincapié en los cuestionarios objeti-

vos de opción múltiple, lo cual fungió como base en la formula-

ción del Instructivo de Elaboración de Banco de Preguntas, obj~ 

to del presente trabajo. 

Posteriormente, le siguen aspectos de la lista como unidad, pro-

blemas mecánicos, tabulaciones cruzadas o remedos de tablas, in-

cluyéndose después de la espontaneidad y fluidez. 

Por otro lado se hace alusión a los procedimientos más frecuente 

ment~ utilizados para la comparatibilidad y confiabilidad, reco-

nacimiento de las preguntas deficientes por medio de los resulta 

dos del test previo, la falta de orden de las respuestas, de ti-

po "no sé", o "no comprendo", com~ntarios o cualificaciones inne ' .. 

cesarías, proporción elevada de negativas para ~ontestar y dis-

crepancia de orden de las preguntas. 

La Elaboración de Cuestionarios 

"El cuestionario es un instrumento destinado a recabar respues-

tas a preguntas, utilizando para esto un impreso o formulario -

que contempla una serie de interrogantes, todas ellas relacion~ 

das lógicamente con un asunto o problema particular; y se clasi 

d . p d 1 . ..171 fican de acuerdo con el grado e estruc turacion e as mismas - . 

l7j Goode, William J., Hatt, Paul K.: "Método de Investigación Social". 
Editorial.Trillas, México, 1932. 
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Todo punt~ cont~nido en un cuestionario puede verse como un ava~ 

ce de (de~tro) (afuera), por lo que se debe ante todo establecer 

provisionalmente las consecuencias. lógicas del problema a inves-

tigar, y 1.uego se debe utilizar la propia experiencia y la lite-

ratura especializada, para encontrar preguntas que sean congrue~ 

tes cori dichas consecuencias lógicas. En este punto se debe con 

sultar a colegas, amigos y conocidos relacionados con el irea, 

para que se determina cuál es el modo de pensar acerca del pro-

blema. 

Tambi&n se Aefine al cuestionario corno "un conjunto de tareas -

que se uti"iizan en un determinado momento. Se clasifican en 

tests ~e ensayo o composición (en realidad los más usuales) y -

los tests objetivos, En la primera su calificación es subjeti-

va, ya que la opinión del examinador influye sobre los resulta-

dos, En cambio los tests objetivos pueden,calificarse, objetiv~ 

mente, lo cual significa que quien sea que de la calificación, 

llegará a los mismos resultados"l!/. 

De acuerdo al tema de nuestro estudio, hablaremos de exámenes de 

conocimientos de tipo objetivo y analizaremos lo que señala la 

autora al respecto. 

Los tests objetivos suponen diversas formas, que tienen· todos -

De Kolo:lan Cortado, Nuria: " Manual para la Construcción de Tests Obj~ 
tivos de Rendimiento". Editorial Paid6s, Buenos Aires, 1968. 
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en común la característica de que la respuesta correcta, o la -

mejor respuesta, generalmente sólo una, se determina cuando se 

elabora el test. 

Por otro lado, las características esenciales de un test objeti 

vo son que el examinado: 

1. -· Trabaja en una tarea estru.cturada y no libre 

2. Selecciona una respuesta entre una cantidad limitada. 

3~ .Contesta a una muestra grande de reactivos 

4. Recibe un puntaje o calificación para cada respuesta según 

una clave determinada..!.2/. 

'· 
ttEn la construcción de un test objetivo de rendimiento escolar, 

existen 4 etapas principales que son: 

a) Planeacion del test 

b) Preparación del test 

c) Prueba del test o aplicacion de ensayo (tryout) 

d) Evaluación del test 

Asímismo se debe utilizar una tabla de especificaciones (tabla 
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de doble enfrada, triple o mis), en donde las hileras detallan 

los temas. que contendrl el test, y en las columnas las capacida-

des técnicas a medir. 

De acuerd9 a lo anterior, la construcción de un test requiere la 

secuencia de los siguientes pasos, ya examinados con anteriori-

dad: 

Paso 1. ~Haga una lista de los prinriipi1es temas de su unidad de 

instrucción. 

Paso 2. !ridique la cantidad de items que des~a dedicar a cada 

tema 

Paso 3. Para cada tema haga una lista de las cosas que desea -

que los examinados recuerden (információ~, memoria), 

comprendan (comprensión de relaciones) y sean capaces 
' 

de hacer o pensar (aplicación). 

Paso 4. Reúna los materiales sobre los cuales desee basar los 

iteras. 

Paso 5. Comience a escribir los items de seleccion múltiple -

con cuatro alternativas. 

Paso 6. Pida a un colega especialista en el contenido del test 

que lea sus items. 

Paso 7. Vuelva B cscrihiT los jtcms q11c soD tlcfectuosos y co-
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Organice la presentación de los items en el test. 

Ubique las alternativas para cada item de modo que la 

respuesta correcta se presente en cada posición aproxi 

madamente la misma cantidad de veces. 

Paso 10. Prepare las instrucciones de su test. 

Paso~11. Prepare el protocolo d'l test para uso del examinando. 

Paso 12. Prepare las hojas de respuesta como una tabla. 

Paso ,13. Prepare la clave del test, seaalando las respuestas co-

rrectas. Elabore una hoja de correccion. 

Para la administracion y evaluación del test existe el siguiente 

planteamiento: 

Reuna los materiales: 

a) Protocolos del test 

b) Hoja de respuesta 

c) Lápices 

d) Gomas 

e) Papel borrador 

f) Cronómetro 

Es conveniente hacer la escritura de los tests en fichas separ~ 
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das de apr~ximad~mente 10 x 15 cm. Escribiendo en el anverso -

la pregunt~, sus alternativas, a qu& tema corresponde y de qu& 

tipo de capacidad es la pregunta. En el reverso de la ficha es 

criba la clave. 

Para el enunciado de los items, cada uno de ello debe llevar los 

siguientes requisitos: 

l. Debe Preparar la situacion de la tarea con la finalidad de 

que antes de leer las alternativas el examinado debe saber 

cu&l"e&·el problema que ha de resolver. 

2. El enunciado debe admitir la cantidad de elecciones que 

uno decida hacer (número de alternat.ivas de respuesta; 

prueba de opción múltiple). 

3. El enunciado debe ex~resarde de la man~ra mis clara posi­

ble 

4·. El enunciado debe de presentar concordancia gramatical en 

sí mismo y en todas las alte.rnativas p·resentadas. 

En cuanto a las alternativas, estas deben ser: 

Breves y claras 

Deben estar redactadas correctamente 

La alternativa correcta debe ser diferente de las otras 

•i 
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Todas las alternativas deben ser similares o paralelas, en 

cuanto ~ expresi6n gramatical y en todas las característi-

cas formales 

Las alternativas incorrectas o distractores; en este cada para 

cada alternativa correc~a hay que escribir cuando menos tres in 

correctas o distractores. Estas deben ser palusibles para los 

examinados con distintos grados de informaci6n sobre la materia 

1 - "20/ que se eva ua ~ . 

A continuaci6n revisaremos _algunos aspectos referentes a la li~ 

ta de preguntas como unidad, la cual una vez formulada, se sorne 

terl a la consulta de expertos·en el problema i investigar, y -

en cada consulta pueden presentarse los siguientes cambios: 

a) Crece la lista de posible preguntas; acepte ~a entrevista 

por haber logrado que tenga interés en ella. Hemos de ha-

cer notar que la pregunta introductoria tendrá que captar 

la atenci6n lo-mis posible, sin que pueda dar motivo para 

controversia. La verdad es que a menudo, los cuestiona--

ríos o listas comienzan con preguntas sin importancia o 

inofensivas* El objeto de ello, es que los estudios de en 

trevistas eviten cualquier inclinación dimanante de negati 

vas selectivas. Pare~e ser que a algunos informantes les 

es mis flcil cortar una entrevista; o las contestaciones 

20/ Ibid ref~ 18. 
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a un ~uestionario, que negarse a comenzar. Por ende, si el 

primeT punto se presta a controversias, la proporción de 

personas que se sentiran negativamente o~ientadas respecto 

a esa-pregunta en particular, y que se negaran a seguir ad~ 

!ante~ sera mucho mayor que en el caso de que la pregunta 

ap_areciese tachada mas adelante de la entrevi"sta. 

Así pues, la lista comienta por una pregunta neutra; gene-

ralmepte la mayor parte de las negativas serán de personas 

que se rehusarían a contestar a cualquier cl?se de lista o 

cues.tionario. Sin embargo, hacemos notar el punto de que 

la primera pregunta formulada debe ser totalmente neutra, . 

es decir, un tipo de información que no sea parte de ningu-
<> 

na otra pregunta. Un tipo_ de información o ~e cuestión co-

rriente en la comunicion, o bien deberá estar al menos remo 

tamente relacionada con la cuestión principal de que sea o~ 

jeto el estudio. Sobre todo, el comi~nzo debera tener la 

propiedad de despertar interés, de implicar al conte.stante 

en la entrevista, que no susci~e respuesta alguna que, se -

preste a controversia. 

b) Aumenta el nGmero de preguntas de interés, o que pase fici! 

mente de los puntos que son sencillos de contestar a los -

que son complejos~ Si las preguntas más sencillas se col~ 

can al comienzo, reservando para después las·mas complica-

das, no tenemos necesidad de sefialar ninguna otra cosa mis, 

sino el hecho de que cuando mis implicado se encuentra el 
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contestante en la entrevista, mis dificil le es cortarla. 

Por lo t~nto, si algunos de los puntos hacen necesario que 

se les piense mucho, no deberin ~parecer muy al comienzo 

de la lista; aunque tampoco deberin llegar demasiado tar­

de, ya que el cansancio del informante aparece generalmen­

te al haber transcurrido de 15 a 25 minutos. 

c) Se tiene que disminuir el ri&mero de puntos que la investi­

gación pueda abarcar; y que el contestante no se sienta mo 

lesto u ofendido por la premura petición de intormación 

:personal. Este punto p~ede habérselas con preguntas "delio_ 

cadas"; es muy parecido al punto antes descrito, salvo que 

en aquél el cansancio del informante no tiene tanta impor­

tancia a causa de que por lo común a estas preguntas se 

les ha guardado para las últimas secciones ~el cuestiona­

rio o lista. 

Es muy importante que en todo buen cuestionario, medular­

mente construído, queden eliminadas todas las preguntas -

que son causa en potencia de innecesarias molestias o si­

tuaciones embarazosas, ya sean sutiles o manifiestas. 

d) Se corrigen, poco a poco las ambiguedades, inclinaciones, 

la mala redacción, etc. Jam&s se le pida que de una res-. 

puesta que pueda ser embarazosa, sin que se le ofrezca una 

oportunidad para explicarse. 
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e) Se establece una relación lógica mas estrecha entre las pa~ 

tes d~ la lista; el de que se pase imperceptiblemente de un 

tema al siguiente, significa sencillamente que las pregun­

tas qu~ se refieren a un mismo tema general deberán co~o~ 

carse agrupadas siguiendo un orden lógico o de secuencia -

de tiempo, que ayuda a que el contestante las responda fá­

cilmente. 

En estas fases la lista se toma como borrador, para utili­

zarlo de manera flexible en un estudio piloto acerca del -

signífiaado del contenido de las preguntas, 

Aunque ~arece que es obvio mencionarlo, ninguna entrevista ni 

cuestionario quedara teminado sin expresarie al contestante 

nuestro agradecimiento por el esfuerzo hecho. 

Lo anterior sirve como referencia en la formulación de listas o 

cuestionarios, lo cual debe someterse a una co~probación inicial 

a base de estudios piloto o tests previos, que constituye un 

"ensayo general" del estudio final. Por consiguiente, todas y 

cada una de las partes del procedimiento tiene que quedar traz~ 

das exactamente en la misma forma en que se llevará a cabo el -

estudio definitivo. Si se ha de utilizar un cuestionario, la 

carta o las instrucciones que lo acompañan deberán redactarse -

en su forma definitiva, y la muestra (aunque pequeña), deberá 

tomarse de modo que tenga la misma formncion que habri de em-

plearse en el estudio en plena escala. 
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Lo anterior se refiere a que el buen investigador tabulara los 

datos obtenidos en el test previo, para ver que puntos débiles 

se encuentran presentes en ellos. Esto incluirá la proporción 

de respuestas "no lo s&'' dadas a las preguntas difíciles, ambi­

guas o deficientemente redactadas, la proporción de contestantes 

que se nieguen a conceder entrevista alguna o que dejen de devol 

ver el cuestionario; y también los comentarios marginales de los 

entre~istadores, o de los contes~antes respecto a ciertas pregu~ 

tas. Incluirá, ademas, algunos de los resultados inesperados de 

seguir· el plan de muestreo. Por ejemplo, puede descubrirse una 

parte ~ue no se ha abarcado, o algGn cambio de importancia en la 

distribución étnica o por ingresos dentro de la zona, o una gran 

dificultad en localizar a determinados contestanEes. Cuando se 

intente hacer una tabulación cruzada de algunas de las respues­

tas a las preguntas, probablemente se descubrirá •que faltan al­

gunos puntos de información y que la inclusión de otra pregunta 

más servirá para aclarar cierto número de hechos. Pueden descu 

brirse incongruencias entre respuestas y también verse problemas 

de espacio y tipografía. En pocas palabras, se crea una acción 

recíproca entre los datos de campo preliminares y las operacio­

nes posteriores de investigación. 

Resumiendo, el test previo acepta todo hech~ que haya quedado d~ 

cumentado miles de veces en la investigación científica; que mas 

por intuición o talento innato que se tenga, o por mas pensamie~ 

to sistemático que se emplee, jamás podrá sustituirse con ellos 

el registro, tabulación y análisis cuidadoso de los hechos d~ -
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la investig~cion. 

Problemas mecánicos 

Los buenos registros y constancias son esenciales para que la -

ciencia sea buena, así pues es necesario crear la mecánica de -

cómo llevar los registros y constancias. Esto significa algo -

mis que un sistema de archivar planes ~cuestionarios, de anotar 

fechas de récepción, comprobar impresos y cerciorarse de que ha 

contestado a todas las preguntas, al mismo tiempo que se mantie 

ne un estrécba vigilancia respecto a las entrevistas que toda-

vía estan por hacerse. Significa algo mas que trazar un "diagri 

ma de ci"rculación" o una "hoja de control" para llevar la cuenta 

y razón de cada uno de los pasos.siguie~tesi 

a) Entrega el entrevistador al contestante;. 

b) Espera que se complete o se devuelva; 

c) Recibo después de completado; 

d) Revisión del impreso o formulario llenado; 

e) Archivo del impreso o formulario llenado, mis el de cuales 

quiera constancias, de modo que pueda permitir consultar-. 

los con prontitud 

f) Cifrado, que se puede dividir en varios pasos 

g) Comprobación del cifrado, ye sea que ec le haya hecho para 
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localizar comprobaciones de puntos o la totalidad de los -

formularios de entrevistas 

h) Tabulación, ya sea a mano o a maquina, simple o compleja 

i) Presentación tabular; y 

j) Comprobación de los cálculos para la tabulación. 

Antes de que se pueda dar debidamente cualquiera de estos pasos 

de la mecánica de manipular el plan o cuestionario, se hace ne-

cesario ver que el impreso o formulario en sí esté adecuadamen-

te proyectado. 

Así pues, sólo se puede lograr un control adecuado de los regi~ 
1 

tros y constancias si los impresos o formularios lo son asimís-

mo para las necesidades de la investigación. Por ejemplo, si -

las preguntas son de tipo abierto, tiene que dejarse una canti-

dad considerable de espacio para cada respuesta. Tiene que ha-

·ber, ciertamente, mas espacio del que parece necesario, pues las 

condiciones en que se escriba en el hogar del contestante, pue-

den ser malas, de modo que obliguen al entrevistador a hacerlo 

con caracteres grandes para que sean legibles. También la libe 

ralidad en el espacio constituye un estímulo para q~e el conte~ 

tante al cuestionario escriba más extensamente. Aunque el f or-

mulario puede ser mimeografiado, el papel deber& ser lo suficien 

Cemente bueno para que permita escribir en él con lapiz o pluma, 

porque en ciertos casos podra utilizarse cualquiera de los dos. 
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Las pregun~as deberán estar espaciadas, incluso cuando solo de-

ban tener ~espuestas breves, de modo que el entrevistador~ que 

tiene su atención concenteada en la situación de la entrevista, 

no pueda confundir fácilmente la línea que tenga que leer. 

A menudo, la lista o el cuestionario tiene que explorar líneas 

alternas de interrogatorio. Si el contestante responde "SI" a 

una pregunta, entonces se encuentra una serie de ellas que es -

diferente de la serie que sigue a una respuesta negativa. Estas 

series tienen que quedar dispuestas separadamente, en cuanto a 

espacio, empleando en ello índice, a~tericos o cualquier otro -

medio, de modo que no pueda haber confusión entre ambos. En un 

plan la"rgo, lo probable es que haya varias secciones relaciona-

das con aspectos distintos del problema; por lo que deberán em-

plearse frases de transición, empleándose en ellas un tipo de -

letra diferente. 

Con frecuencia el cuestionario o lista es anómino. Sin embarg.o, 

se necesitan constancias para poder ~eguir el rastro del ¿~mino 

que el impreso o formulario sigue al pasar por los distintos -

procesos de la investigación, 

Tabulaciones Cruzadas y Remedos de Tablas 

A causa de que todo estudio intenta establecer relaciones entre 

variables o atributos, muchas de les preguntas de la lista vie-

nen determinadas por esta necesidad; a. base de las 
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preguntas contenidas en la lista o el cuestionario, deberán tra 

zarse remedos.de tablas, para ver exactamente qué clase de datos 

se tendrán a disposición, una vez qu~ se haya terminado el estu 

dio. 

Este proceso atiende a varias funciones. Una visión concreta de 

las clases de dnformación que el cuestionario o lista está obte-

niendo, nos dice si los datos so~ en realidad demostrativos de 

algo. Las tablas le ayudarán a señalar los claros o f altantes 

de importancia en las preguntas, lo que le sugerirá otras pre-

guntas nuevas. A menudo indicarán que el investigador ha estado 

empleando varias preguntas para un mismo material, y este descu 

brimiento ayudara a eliminar repeticiones, simplificando así el 

impreso del cuestionari~ o lista, además las tablas serán muy p~ 
f. 

recidas, en su forma, a las ya publicadas acerca del mismo tema, 

lo que permitirá tomar una decisión sobre si el estudio deberá 

intentar obtener datos que se puedan comparar con los estudios 

más antiguos. 

Espontaneidad y Fluidez 

Aunque, si la investigación ha de dar los datos que se necesitan, 

es indispensable el análisis de cada una de las preguntas y de -

los distintos grupos de ellos, no deja de ser Gtil tambi&n algo 

¿e anilisis de la totalidad del plan. 
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las preguntas"es natural, que la transición de un tema a otro es 

fácil y qu~ no se están poniendo acertijos, sino que se encuen-

tra tomando parte de un proceso interesante y provechoso. Esta 

impresión ayuda al estudio, pues la colaboración lleva a datos -

más válidos .• Pero la espontaneidad y fluidez de la lista ayuda 

también al entrevistador a que haga una labor mejor, ya que, a 

su vez, encuentra qúe la situaci5n social es mucho más fácil y 

sosegada. Así mismo, al pedir al contestante la inclusión de la 

evaluaci5n del cuestionario una vez c6ntéstado y también, puede 

ser útil una petición de sugerencias para mejorarlo. Debe in-

cluirse tamb~~n, al final del impreso, una nota o comentario f! 

nales ·dando' las gracias por la cooperaci5n, para que el cantes-

tante nQ lo olvide. 

Comparatibilidad y Confiabilidad 

La esencia de los métodos científicos adecuados no es solamente 

la precisi5n de los resultados, sino una exactitud que pue~a 

probarse, por lo que es necesario qua los técnicos esten forma-

lizados de modo que se puedan comprobar los resultados finales. 

En un gentido fundamental, todo informe o relaci6n de una iuve~ 

tigacion es un juego de instrucciones para otros hombres de 

ciencia, en el que se da a conocer la formR en que pueden obser 

var ~iertos datos. 

. . . ,,.~ 

;._nvt;>StJ.ga<:1on \r.~ 
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es decir, información comparable acerca de cada uno de los casos 

comprendido de una clase dada, 

La manera más sencilla de conseguir dicha comparabilidad, dada 

una hipotesis definida, consistente en formalizar las preguntas. 

Esto hace necesario obtener una forma más clara de pensar respe~ 

to a los datos que verdaderamente se requieren. Por esto es de 

suma importancia que toda investigación guarde relacion directa 

con la confiabilidad, es decir, con el grado en que la repeti-­

cion del estudio habrá de dar por resultados los mismos datos e 

idénticas conclusiones; pue~ esta claro que la estandarizacion 

de las preguntas puede dar una mera "estabilidad en el papel"; 

las palabras pueden seguir siendo las mismas, pero en circunsta~ 

cias dis~intas, su silnificado puede muy bien cambiar. 

No es corriente la simple r~petici&n de un estudio; pero algunos 

investigadores vuelven a formular determinadas preguntas, lo que 

permite cierta comprobación de la confiabilidad. Lo que es bas-

tante predecible ~s que los que se interesan en la investigación 

puedan verdaderamente poner a prueba los planes de muestreo, em­

pleando en ello las mismas preguntas, las mismas instrucciones 

para la entrevista o llenado de cuestionario, etc., aún varian-

do la conformación de la muestra. La experienc~a en la investi-

gaci&n ha demostrado que, dentro de un margen conocido de error, 

las respuestas son suficientemente estables para que las diferen 

cias puedan abrirse a los que existen en la formación de la 

muestra .. 
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Siempre se descubre que el "experimento" o las técnicas anterio 

res no se pan repetido de modo exacto, y entonces se introducen 

factores nuevos de importancia par~ la regulaci5n del experime~ 

to. 

Dicho en forma más sencilla, otro investigador competente, puede 

obtener resultados.idénticos, repitiendo las operaciones. Con 

todo llegará a las mismas conclusiones, solo por accidente, a me 

nos que ó~serve iguales precauciones~ d~be tener muy en cuenta -

cuestiones como las siguientes: 

l. Tiene'que repetirse la conformación de la muestra 

2. Las instrucciones para las entrevistas tienen que ser las 

mismas 

3. Aplicar el estudio en la misma epoca del año, en la que se 

realizó el primer estudio 

4. El significado de las preguntas, tal como lo comprendan los 

contestantes, tiene que ser· el mismo en sub-estudios, mis 

bien, la~ diferencias pequefias en la redacci5n crean a ve­

ces diferencias de importancia en el significado. 

Gran parte de la aparente inconfiabilidad entre preguntas de es­

tudios distintos arranca de la incapacidad para ver que dos pre­

guntas "similares" son muy disímiles. 

La inconfiabilidad tiene por causa la validez de los factores, 
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la diferente forma de las preguntas llega a sentimientos <listín 

tos. Así pues los resultados de un juego de preguntas discre-

pan de los obtenidos con preguntas que, al parecer eran las mis 

mas. Podemos decir que en las formas de las preguntas existe -

una diferencia fundamental de temas. Además de la inconfiabili 

dad debida a las diferencias en las referencias temáticas, pod~ 

mos mencionar como causa otro factor propio de la validez: las 

difer~ncias debidas a la referencia de grupo. En este caso, v~ 

mos que las preguntas que ·parecen ser similares pueden dar resul 

tados discrepantes debido a que, cuando responden, no todos los 

conte5tantes emplearan el mismo grupo de reglas o normas. 

Hay un tipo similar de inconfiabilidad, que.puede ser resultado 

de diferencias de contexto, las cuales constituyen así mismo un 
1 ,. 

factor de la validez. 'Es decir, no solo las diferencias de no~ 

mas, de grupo o personales darln por resultado datos discrepan-

tes, incluso cuando los fenómenos que sirven de base sean muy -

similares, sino que Cambien, y eso es igualmente importante, el 

contexto de hechos puede ser disímil, de modo que la pregunta -

refleje diferencias de conocimientos, más bien que de valores, 

de actitudes o incluso de comportamiento. Así pues la falla de 

la pregunta está en que no lleva la informaci&n que busca el in 

vestig-dor. Sin embargo, cuantas sean las preguntas que sí 11~ 

van a la informacion deseada es algo complicado y difícil de in 

terpretar y, por lo tanto, las pequeñas diferencias en la redac 

cion o en la forma de entrevistar pueden suscitar grandes dese-

mejanzas en las respuestas, o una baja confiabilidad. 
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Reconocimiento de, las Preguntas Deficientes por medio de los Re­
< 

sultados ded Test Previo 

Mencionaremos algunas señales que indican que algo anduvo mal en 

los primeros borradores del cuestionario o en la entrevista. La 

especificación de lo que estaba equivocado, y la eliminación del 

error. 

l. Falt~ ~e orden en las respuestas.- Las respuestas totalme~ 

te desordenadas llevaran siempre a un reexamen crítico de 

las preguntas. Un conjunto simplemente disperso o al uso 

de los fenómenos es algo desusado, y exige un escrutinio -

coftsiderable. Casi siempre la causa es una pregunta, o una 

serie de preguntas, que no hace surgi~ una misma experien-

cia de cada uno de los contestantes. Esto puede deberse al 

empleo de palabras difíciles, o a preguptas que intentan 

conseguir demasiados datos de una sola vez, o a otras cau-

sas; pero cualquiera que sea el motivo, las respuestás to-

talmente desordenadas llevaran siempre a una doble revisión 

crítica de las preguntas. Esta debe hacerse muy a fondo, 

ya que la falta de orden puede deberse no a la reducci5n -

de aquella, sino a una conceptualización deficiente. 

2. Respuestas de "todo" o "nada".- Es evidente que estas re~ 

puestas deben hacer que examinemos de nuevo nue~tras pre-

guntas; y asf se evitara que el contestautc utilice clisés 

en sus respuestas, 
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3. Una alta proporción de respuestas "no lo se" o "no compre!!_ 

do".- Es un claro indicio de que las preguntas están ina-

decuadamente redactadas, o que,se ha empleado un mal pro-

yecto de muestreo, No obstante, cuando la pregunta esta -

destinada a medir el sentimiento público, o las maneras de 

comunicación de un trabajador con sus superiores, un gran 

porcentaje de "NO LO SE" sugiere: a) que la preguntas es 

vaga; b) que es demasiado compleja; c) que implica respue~ 

tas difíciles para ias que el contestantes necesita de la 

ayuda experta del entrevistador; o incluso d) que el con-

testante no se halla, sencillamente en situación de cantes 

tar a la pregunta. Con referencia a este último punto, el 

investigador puede comprobar la formación de la muestra. 

Quizá se hayan incluido demasiados contestantes cuya expe-
f • 

~iencia no guarda relacion con las pregunt~s. 

4. Un gran número de comentarios sin impor·tancia o de cualifi-

caciones innecesarias.- Si los contestantes hace muchos de 

estos comentar~os y cualificaciones, cuando la pregunta 

plantea una eleccion entre varias alternativas a las que se 

supone claras y exhaustivas, este hecho es indicio de debi 

lidad. Todos los estudiantes han pasado en sus exámenes -

por la experiencia de tener que contestar a preguntas cu-

yas elecciones entre respuestas alternativas parecían ina-

decuadas. Se siente la tentación de registrar cualifica-

ciones puestas a. estas elecciones en la forma: "Si X con~ 

t ituye un supuesto ... " o "Si usted quiere decir ... "; estos 
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come~tarios adicionales sugieren que las preguntas necesi­

tan ser revisadas y, con frecuencia, indican exactamente -

las correcciones necesarias, 

Una elevada proporción de negativas por contestar.- Si hay 

u? porcentaje considerable de contestantes que se niegan a 

responder a la pregunta, y tambien otro numeroso de los que 

asimismo se niegan a dejarse entrevistar, esto indica que 

las instrucciones para la entrevista no son adecuadas, o -

que la preparación del entrevistador no es suficiente. 

6. Discrepancias apreciables en las respuestas cuando se ha -

cambiado de orden las preguntas.- Una comprobación frecue~ 

te de la confiabilidad consiste en rddisponer el orden de -

las opciones alternativas a las preguntas, o sea que a una~ 

muestras equivalentes de contestantes ~e les presentara, -

digamos, en el primero, segundo o tercer lugar, una respue~ 

ta optativa dada; por ejemplo, si una tabulación de las 

respuestas indica que las fuentes preferidas de noticias 

varían según que en el primer lugar dé las opciones del 

cuestionario figure la prensa o la radio, podemos sospechar 

que la redacción de la pregunta n.o es la adecuada. Cla-ro 

esta que no siempre es este el caso, toda vez que existen 

algunos motivos para creer que las opciones puestas en prf 

mer lugar son las que se escogen regularmente. ·Si después 

de un cuidadoso estudio se ve claramente que la pregunta 

estl adecuadamente redactada, pero que la elección de or-
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den es la Única variable, entonces el investigador utiliz~ 

ri impresos diferentes de los cuestionarios o listas, en -

los que el orden de las opciones será distinto en cada uno 

de ellos. Por lo general se necesitan más de dos o tres de 

estos formularios o impresos alternativos, Como es natural, 

más tarde se pueden tabular separadamente los datos sacados 

de secuencias de preguntas, o secciones diferentes del cues 

tionario, para ver si los ~esultados dan a conocer alguna 

otra más de estas variaciones. 

:Una comprobaci5n evidente de esta clase ser!a la de signi-

ficados y redacciones alternativas. En diferentes puntos 

del mismo impreso del cuestionario o Íista; se pueden inf e 

rir preguntas que parecen tener el mismo significado, o 

bie~ se las pue~e emplear en otros impresos destinados a 

muestras equivalentes de contestantes. Tambien cuando, en 

este caso, los resultados indican una gran discrepancia, 

se tienen que estudiar de nuevo las preguntas, en busca de 

sutilezas e implicaciones que se la hayan escapado al in­

vestigador. 

2.6 TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LOS RESULTADOS DE CUESTIONARIOS 

Y PRUEBAS 

En este apartado, trataremos la fiabilidad o consistencia en -

los datos obtenidos, mediante los métodos del test-retest, el 

de las formas paraleleas y el de las mitades, al igual que la 
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f5rmula nfimero 20 de Kuder Richardson y el error típico de me-

dida. 

Tambien se presenta lo referente a validez de: contenido, cons 

trucci5n y de criterio conexo. 

Finalmente se muestran aspectos rela,cionados con el análisis -

de cuestiones, dependiendo de su dificultad, discriminación y 

efectividad de los agentes de distracciSn. 

Fiabilidad (consistencia) 

En los.sistemas de medición en Psicología y Pedagogía, cada pu~ 

tuacion medida u observación in·dividual s~ considera formada -

por dos componentes; una que es el valor verda~ero y la otra -

que corresponde al error de medida. Matemáticamente se expre-

sa así: 

X = X + X 
V e 

en donde X valor medido (puntuación bruta) 

X valor verdadero 
V 

X error de medida 
e 

Al proponer un test siempre existen numerosos factores que in-

fluyen en el componente de error de la puntuación d~ una pers~ 

na. Algunos de ellos son contestar sin pensar; y equivocarse 

al leer una pregunta. La cuantía de este componente de error, 
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está relacionadad con la fiabilidad del método de medici6n. 

Cuanto menor es el error de medida, más fiable es el instrumen­

to. En su forma más sencilla, fiabil~dad significa consisten-

cia. Un instrumento fiable proporciona medidas muy parecidas y 

próximas al valor verdadero. 

Existen varios.métodos para calcular los coeficientes de fiabili 

dad, siendo los fundamentales: método del test-retest, de las 

formas paralelas, de las mitades y de la fórmula número 20 de -

Kuder-Richardson. 

Método del Test-Retest 

Consiste en proponer un test y en una segunda fecha, posterior, 

volver a proponerlo a las mismas personas. Se calcula el Coefi-

ciente de Correlaci5n de Pea~son entre los dos conjuntos de pun­

tuaciones. 

Metodo de las Formas Paralelas 

También llamadas de formas equivalentes, consiste en proponer -

la forma "A" a un grupo de personas, e inmediatamente después, 

o muy pronto, la forma "B" del mismo test. Estas dos formas se 

llaman paralelas o equivalen~es, puesto que se componen de los 

mismos tipos de cuestiones sobre los mismos temas; tienen igua­

les m~didad y varianzas; y si una forma estf correlacionada ha~ 

ta cierto límite con alguna otra, ésta lo estl con aquélla en -
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el mismo grado. Se calcula el Coeficiente de Correlaci5n de 

Pearson en¿re los dos conjuntos de puntuaciones, obteni&ndose -

el coeficiente de equivalencia. 

M&todo de las Mitades 

Este método sólo necesita un test para el cálculo del coeficie~ 

te de fiabilidad. Se puntúan las hojas del test de modo que a 

' cada hoja-le correspondan dos puntuaciones, se contean las res-

puestas correctas de las preguntas con numeración impar y con -

numeración par; u otras puntuaciones que dependen del tipo de -

di vis ion qu·e se realice. Se calcula el Coeficiente de Correla-

cien de~Pearson entre ambos conjuntos. Un coeficiente de fiabi 

lidad de este tipo se suele llama Coeficiente de Consistencia -

Interna. De esta manera, la fiabilidad de un test esta relacio 

.nada directamente con el número de preguntas, del mismo. 

Cuando se puntúa un test, según el criterio par-impar, lo·que -

realmente se hace es dividir en dos la longitud del test origi-

nal. En estas condiciones, el coeficiente de fiabilidad calcu-

lado equivale al de un test de longitud mitad que la del origi-

nal. Se hace una corrección por este efecto mediante la fÓrmu-

la de Spearman-Brown: 

r vv 2 rip 

1 + rip 
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fiabilidad del test original 

rip fiabilidad del coeficiente obteni-

do, cor;elacionando las puntuacio­

nes en las preguntas impar con las 

pares 

Fórmula Número 20 de Kuder Richardson 

Dicha formula proporciona un coeficiente de consistencia ínter-

na y, como tal, tiene algunas de las limitaciones del Método de 

las Mitades. Uno de los resultados de un análisis de preguntas, 

es el Índice de dificultad de cada una de ellas. La dificultad 

es el tanto por ciento o fracción de aquellos qüe responden co-

rrectamente a una pregunta. 

En la solución de Kuder-Richardson, se prepara en primer lugar 

un cuadro, en cuartilla. En la primera columna se anota el nú-

mero de las distintas cuestiones. En la segunda se escribe el 

·valor de dificultad ( P ) de la cuestión, obtenida a partir del 

análisis correspondiente. En la tercera se anotan los valores 

de ( q ), iguales a 1 - P (en todo estudio estadístico, P + q 

1). En la Última columna encabezada por Pq, se escriben los 

productos de los valores de las columnas ( 2 ) y ( 3 ). Estos 

productos deberán calcularse con cuatro decimales. Después se 

suman los valores de la última columna. 

r 
vv 

k 
~-_-1-

k 

1 - pq 

s2 
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siendo k número de preguntas del test 

s 2 
varianza del test 

Pq cantidad obtenida del cuadro preparado 

para tal fin 

En general, los coeficientes de fiabilidad de tests normalizados 

bien concebidos, tienden a ser altos, 0.90 o más. No existe re-

gla estricta y rápida que exprese la cuantía de la fiabilidad a 

' priori; pues se considera a la fiabilidad como una medida relati 

va, y existen ciertas áreas y técnicas en las que los coeficien-

tes de fiabilidad son muy inferiores a 0,90; y a pesar de ello 

se siguen utilizando porque resultan adecuados y prácticos. Las· 

escala& de clasificaciones constituyen un ejemplo de ello. -

La longitud de un test influye en la cuantía del coeficiente de 

fiabilidad para un instrumento específico, Los coeficientes 

son del tipo de correlacion que vienen afectados en gran modo -

por el recorrido de las puntuaciones de la muestra en que· se cal 

cula el coeficiente de fiabilidad. Por lo que la cuantía ~e di-

cho coeficiente diferirá cuando los cálculos se basen en mues-

tras diferentes. Por tanto, ningún test tiene un Único y carac 

terístico coeficiente de fiabilidad. 

Error Típico de Medida 

Mejor que utilizar los coeficientes de correlacion como medida 

de fiabilidad de un test, se prefiere emplear un estadígra-
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fo llamado Error Típico de Medida; este, a diferencia del coefi 

ciente de fiabilidad, no está afectado por el recorrido de las 

puntuaciones de la muestra a la que ~e propone el test, tiende 

a ser aproximadamente igual para muestras de varianzas <listín-

tas. El error típico de medida es la desviación típica de la 

muestra de puntuaciones respecto a la puntuación verdadera. 

Validez.- En las puntuaciones de Psicologí~ y Pedagogía apare­

cen con frecuencia diversas denominaciones de las distintas fa­

cetas del concepto validez; sin embargo, .conforme a Magnusson -

(1967); Nunally (1967) y las series Standards for Educational 

and Psychological Tests and Manuals, publicados por la American 

Psychological Association (1966); reducen la validez a tres for 

mas generales: Contenido, Construcción y Criterio-Conexo. 

Validez de Contenido 

La validez de contenido es un tipo de validez no estadística que 

·se asocia habitualmente a los tests de ejecución. Si un test -

se concibe de manera que abarque tanto el contenido como los ob 

jetivos de un curso o parte de un curso de enseñanza, tiene va-

lidez de contenido. Una muestra adecuada de las cuestiones im-

portantes solicitadas por el que propone el test es suficiente 

para asegurar la validez de contenido. 

Validez de Construcción 

La validez d~ construcción se determina investigando las cuali-
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dades psicológicas, rasgos o factores evaluados por un test. La 

validez fa¡ctorial es un ejemplo de ello. Por ejemplo se podría 

formular, la hip5tesis de que las dif~rencias en el resultado -

de los estudios universitarios están relacionadas con una cons-

trucci5n llamada destreza para consegur el "habito del estudio". 

Si se propone una lista de hábitos de estudio, la validez de 

construcción se detecta si existe una correlación entre las pu~ 

tuaciones de alguno de ellos y las puntuaciones en otro. 

Validez de Criterio Conexo 

La validez '·de criterio conexo es muy corriente y posee un cará~ 

ter es~ncialmente estadfstico, Es la correlación entre un con-

junto de puntuaciones, o alguna otra calif~cación con una medí-

da externa o criterio. Por ejemplo, la validez de un test de -

inteligencia se obtiene de un conjunto 4e puntuaciones de un 
/ 

test en un grupo, como el formado por los alumnos del primer cur 

so de una facultad~ y de las calificaciones medias que dichos -

alumnos obtienen en el primer examen parcial. 
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CAPITULO 3. ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL EN LA SE­

CRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

En 1967, la Comisión de Administración Pública (CAP) da a cono­

cer el documento "Informe sobre la Reforma Administrativa Públi­

ca Mexicana", donde se plantea corno una de los objetivos funda­

mentales, el s~ntar las basea para iniciar los trabajos de Refo~ 

ma Ad~inistrativa en forma globa~, y trazar aquellos lineamien­

tos generales que se requieran para el desarrollo de las accio­

nes de mejoramiento institucional, Posteriormente, con funda­

mento' en el Acuerdo Presidencial del 27 de enero de 1971, fueron 

creadas en cada dependencia y entidad del Ejecutivo Federal, las 

Unidades de Organización y Métodos. Los responsables de estas 

unidades integraron el Comité Técnico Consultivo de Unidades de 

Organiz~ción y Método~ (COTECUOM)~ 

El COTECUOM, tomando como punto de partida los lineamientos emi 

tidos por la CAP, formuló en julio de 1971 las "Recomendaciones 

Sobre los Mecanismos para Implantar Programas Mínimos de Refor­

ma Administrativa en las dependencias del Ejecutivo Federal, 

así como diversos trabajos de apoyo al proceso de reforma. 

Con la publicación de la Ley Orgánica de la Administración Públi 

ca Federal, la Coordinación ~eneral de Estudios Administrativos 

consideró necesario convocar al COTECUOM, a fin de actualizar -

las recomendaciones de conformidad con las nuevas disposiciones; 

lo que tuvo como resultado el 28 de enero de 1977, el documento 
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denominado "L:!.neamientos que deben obtener las dependencias y -

entidades d:e la Administracion Pública Federal en sus Programas 

de Reforma Administrativa''. Una vez a~robados por el c. Presi­

dente de la República, los lineamientos fuero~ difundidos a fin 

de que, constituyeran el marco de referencia para la formulacion 

y puesta en marcha de las acciones de Reforma Administrativa a 

nivel institucional; 

La acumula~i5n de las experiencias logradas en el desarrollo del 

Programa de Reforma Administrativa del Poder Ejecutivo Federal, 

planteo la. ne_cesidad de que la adecuación de los planes, siste­

mas, estructuras y procedimientos se hicieran en base a un pro-. 

ceso pe¡manente, programado y participativo de Reforma Adminis­

trativa. 

Con el objeto de aumentar la eficacia y la eficiencia administr~" 

tiva de las dependencias y entidades, cada Unidad Interna debe 

proceder con el apoyo de la Unidad de Organización y Méto<los o 

su equivalente, y atendiendo a las prioridades establecidas por 

la CIDAP, a: 

a) Revisar o establecer, en su caso, los sitemas y procedi­

mientos que se requieran para el mas eficiente cumplimien­

to de las actividades encomendadas a cada Unidad. 

b) Diseñar, instrumentar y evaluar los servicios de apoyo ad­

ministrativo que sean necesarios para el cumplimiento de 
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dichas actividades, 

Delegación y D~sconcentración de Facultades 

Para alcanzar la más eficaz atención y el eficiente despacho de 

los asuntos de su competencia, los titulares de las dependencias 

o responsables de las entidades, deberán promover el estudio y -

propo~er la definición de aquellos casos para los cuales resulte 

viable ~ conveniente el delegar facultades en funcionarios subal 

ternos, o desconcentrar fÚnciones y recursos en órganos existen­

tes, o en los que, se creen al efecto, con facultades de deci-

sión en materias y ámbitos territoriales específicos. Cuando -

así se requiera, la delegación de facultades. deberá constar en 

acuerdos del titular publicados en el Diario Oficial de la Fede-

ración. ~n los casos de. creación de órganos desconcentrados, -

•e requeriri del Acuerdo Presidencial respectivo. 

Administración y Desarrollo de Personal 

Los titulares de las dependencias y entidades deberán procesar 

mediante adecuaciones o modificaciones orgánico-funcionales, el 

mejoramiento de la administración del personal a su servicio, -

así corno promover el desempeño honesto y eficiente de los serví 

dores pGblicos y garantizar sus derechos. 

En cada una de las dependencias y entidades deberá buscarse el 

cumplimiento de los objetivos que se persiguen en el sistema g~ 
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neral de administración y desarrollo de personal del Poder Ejec~ 

tivo Federal,· determinado por la Comisión de Recursos Humanos 

del Gobierno Federal. Para ello, y partiendo de un enfoque int~ 

gral, deberán fijarse y desarrollarse programas de acción en ca­

da uno de los subsistemas que lo componen; siendo uno de ellos 

EMPLEO. 

La Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, expedida -

el 29 de diciembre de 1976, establece la creación de la Secreta­

ría de Programación y Presupuesto, dependencia que quedó formal­

mente instituida en enero d• 1977. 

Al institucionalizarse la Secretaría, las funciones relativas a 

los RecuGSOS Humanos ~ran efectuadas por la Dirección General de 

Administración, a través de su Departamento de Personal, el cual 

realizaba los trámites de selección, contratación, filiación y 

los relativos al pago de remuneraciones de los trabajadores ante 

la Dirección General de Pagos. 

A mediados de 1977, por acuerdo del Secretario del Ramo y a tr~ 

ves de la Oficialía Mayor, se determinó separar de la Dirección 

General de Administración, las funciones realizadas por el De­

partamento de Personal; y adquiere éste el rango. de Dirección -

General, debido a la especialización e importancia que reviste 

la administración de los recursos humanos, la estructura organi 

zacional quedó integrada por la Subdirección Técnica, la Subdi­

rección Operativa y la Jefatura Administrativa. 
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En agosto de" 1979 la organizaci6n existente sufri5 modificacio­

nes deriv~das de la incorporación de funciones técnicas de per­

sonal y de la redistribución de las actividades requeridas, que­

dando estructurada con la Dirección de Desarrollo de Personal, 

la Direcc~on de Administracion de Personal y la Jefatura Admini~ 

trativa con la expedicion del nuevo reglamento interno de la Se­

cretaría en el Diario Oficial de la Federaci5n publicado el 25 

de enero de 1983, se modifico la nomenclatura de la Direcci5n G~ 

neral de-Administracion y Desarrollo de' Personal, por la de Di-

reccion General de Personal. Esta dirección conserva sus atrib~ 

ciones p~rt~nentes y la dependencia lineal de la Oficialía Ma­

yor; así m~smo la responsabilidad de administr~r y desarrollar· 

al per~onal de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Inter­

no de la Secretaría y en los ordenamientos jurídicos que sefialan 

expresamente las atribuciones. 

En cuanto a políticas, se observó que el objetivo general en el 

marco organizacional del Departamento de Selección, indica: pr~ 

veer a la Secretaría, de acuerdo a su estructura ocupacioµal y 

mediante el empleo de métodos adecuados, de los recursos huma­

nos que requieran en cantidad, calidad, costo y tiempo idóneos, 

para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Respecto a políticas generales, se observó que la normatividad 

y operatividad de la función de reclutamiento y selección de 

personal en ls Secretaría, es atribución del Departamento de S~ 

lección, donde el proceso de evaluación y selección establecí-
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do, constituye un requisito previo a la contratación de todo el 

personal que ingrese a la Secretaría, hasta el nivel de Jefe de 

Departamento inclusive; y que las áre~s de trabajo solicitantes 

decidirán sobre el ingreso de un candidato, conociendo previame~ 

te el Reporte de Evaluación de Personal. 

Asímismo se indica que sólo podrán ingresar a la Secretaría, los 

candidatos que mediante sistema de evaluación establecido por la 

Dirección General de Personal se consideren RECOMENDABLES. 

Objetivos y Funciones en Materia de Personal 

Durante 1982, año en que se realizó la presente investigación 

en la Secretaría de Prqgramación y Presupuesto, la Dirección Ge-

' neral de Personal planteaba como objetivo: integrar, desarro-

llar y operar un sistema de administración y desarrollo del pe~ 

sonal que al mismo tiempo que garantice los derechos de los tra 

bajadores y su desarrollo, propicie el ejercicio honesto y efi-

ciente de sus funciones, a fin de contribuir a la conservación 
1 

de las metas de la Secretaría. 

Funciones 

Planear y evaluar el funcionamiento del sistema de planea-

ción de recursos humanos, a fin de lograr el óptimo aprov~ 

chamiento de los mismos. 
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Aplicar en las áreas de la Secretaría, las políticas y di­

rectr~ces generales que en materia de administración y de­

sarrollo de personal dicte la Ofi~ialía Mayor y la propia 

dirección general. 

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y 

disposiciones relacionadas con la administración y desarro­

llo del personal. 

Establecer los lineamientos, que permitan proporcionar alas 

área~ la información requerida para la planeación, opera­

ción y•evaluación de las funciones de admi~istración y des~ 

rr~llo de personal y evaluar el funcionamiento del Subsis­

tema Integrado de Información. 

Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento del proceso -

de reclutamiento interno y externo; y el de selección de -

personal, a fin de promover en primera instancia a lo~ em­

pleados capacitados de la Secretaría y contar con personal 

idóneo para la realización de las funciones. 

Definir la estrategia labora y conducir las relaciones la­

borales con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la S~ 

cretaría de Programación y Presupuesto, las Secciones Sin­

dicales y los trabajadores. 

Definir y evaluar el funcionamiento del Sistema de Adminis 
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tración de Sueldos y Salarios, vigilando que se cuente con 

una estruct_ura de puestos equilibrada, con tabuladores de 

sueldo bien equilibrados y bien estructurados en lo inter­

no y competitivo en lo externo; así como mecanismos adecua 

dos de vinculación con el sistema de planeación de recursos 

humanos y el de evaluación de personal. 

·Proveer de los lineamiento~ que permitan validar y operar -

en.forma ágil y eficiente los nombramientos, las contrata­

ciones, los incrementos, las licencias, las promociones, -

las bajas, las reubicaciones y el pago de remuneraciones, 

así como la aplicación de descuentos al personal de la Se­

cretaría. 

Vali~ar y evalua~~a distribución de los recursos presupue~ 

tarios asignados al capítulo de servicios personales y el -

ejercicio del presupuesto, todo ello dento de los lineamien 

tos establecidos en la corresponsabilidad del gasto público. 

Realizar el pago a terceras dependencias y entidades del -

Sector Público y el Sindicato Nacional de los Trabajadores 

de la Secretaría de Programación y Presupuesto por concepto 

de retenciones efectuadas al personal de la Secretaría. 

Aplicar y difundir entre el personal de la Secretaría las 

Condiciones Generales de Trabajo; y coordinar el diseño del 

sistem~ escalafonario e instrumentar su operación y aplic~ 
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ción. 

Definir, instrumentar y operar el sistema de Estímulos y R~ 

compensas que determine la Ley y las Condlciones Generales 

de Tra?ajo de la Secretaría. 

Reilamentar la-actuación y designaci&n de representantes de 

la Secretaría ante la Comisión Mixta de Escalafón u otras 

que se. integren. 

Propo_rcionar los lineamientos para establecer un sistema -

adecuado de prestaciones y servicios al pe~sonal y contro-

lar su correcto funcionamiento • .. 

Definir los lineamientos generales del Sistema de Capacit~ 

ci&n y Desarrollo del Personal y autorizar conjuntamente - ·· 

con la Comisión Nacional Mixta de Capacitación y Desarrollo 

el programa supervisando su vinculación con las nece~ida-

des de la Secretaría y el Óptimo aprovechamiento de los re 

cursos, para que el personal desarrolle sus aptitudes y ac 

titudes como trabajador y como ser humano coadyuvando así 

al cumplimiento de las metas de la institución. 

Definir los lineam~entos generales del sistema de evalua-

ción del personal, evaluar su funcionamiento y su vincula-

ción con el sistema de Administración de Sueldos y con el 

de Capacitación y Desarrollo. 
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Establecer los lineamientos relativos a la aplicación, mo­

dificación y revocación de las sanciones administrativas a 

que se haga acreedor el persona\ de la Secretaría, así co­

rno autorizar la revocación y aplicación de las sanciones. 

En cuanto al Departarnent? de Reclutamiento y Selección, lugar -

en donde se efectuó el presente trabajo, establecía como objet! 

va: 

Desarrollar y operar los procedimientos de reclutamiento, 

selección y reubicación de personal, así como el servicio 

social de pasantes que permita satisfacer, en cantidad y -

calidad, los recursos humanos que requieran- las Unidades -

Administrativas de la Secretaría, para cumplir con sus ob­

jetivos y programas de trabajo. 

Presentaba como funciones principales: 

~ Diseñar 9 implant.ar y operar los instrumentos, técnicas, no..E_ 

mas y procedimientos de reclutamiento, selección, reubica­

ción de personal y servicio social de pasantes. 

Mantener actualizados los instrumentos, técnicas, normas y 

procedimientos necesari?s para la operación del reclutamie~ 

to de selección, reubicación de personal y servicio social 

de pasantes. 
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Promover el reclutamiento interno de personal para ocupar 

plaza~ vacantes que se generen en las Unidades Administra­

tivas de la Secretaría y operar el sistema externo de per­

sonal. 

Seleccionar al personal interno en proceso de promoción y 

al de nuevo ingreso a la Secretaría. 

Atenaer, coordinar y tramitar li re~bicación del personal 

a disposición de la Dirección General de Personal y solici 

tudes ~e cambios de adscripción. 

Co.ordinar y controlar el servicio social de pasantes de in~ 

tituciones de enseñanza superios, media superior y secreta­

rial. 

Integrar y operar la Bolsa de Trabajo de candidatos inter­

nos y externos calificados, para promover su ubicación de 

acuerdo a las necesidades y requerimientos de las Unidades 

Administrativas 

Supervisar, controlar y evaluar la aplicación de instrumeQ 

tos, técnicas, normas y procedimientos autorizados, en la 

aplicación de reciutamiento, selección, reubicación de pe~ 

sonal y servicio social de pasantes. 

Coordinar y evaluar la aplicación del cuestionario de sa-
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lida al personal que deja de prestar sus servicios en las 

diferentes Unidades Administrativas que conforman la Secre­

taría. 

Coordinar y supervisar la aplicación de cuestionarios para 

la actualización del Inventario de Recursos Humanos y la -

Cédula d~ Integración_de los Datos del Trabajador de la Se 

cretaría de Gobernación, en Unidades Administrativas de la 

Secretaría. 

:Vigilar, controlar y evaluar la operación y funcionamiento 

de las Unidades de Selección que se encuentran desconcentra 

das, para detectar y corregir desviaciones: 

Desarrollar proyectos y programas de trabajo para reunifi­

car y optimiza_r los pro·cesos de reclutamiento_, selección y 

reubicación de personal. 

Capacitar al personal operativo de las Unidades de Selec­

ción desconcentradas, en lo referente a la aplicación de -

instrumentos, técnicas, normas y procedimientos autorizados 

de reclutamiento, selección, reubicación de personal y el -

servicio social de pasante. 

En las notas anteriores se ha querido exponer de manera general 

los objetivos y funciones inherentes en materia de personal en 

la Secretaría, derivado de lo cual el sistema de empleo resulta 
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prioritario y fu~damental si se considera, por ejemplo, la impo~ 

tancia de fOntar con personal técnico, profesional, administrati 

voy de servicios, id5neos para las funciones gubernamentales. 

Así, este sistema trata de mejorar la captación de personal ade-

cuadamente.capacitado mediante procedimientos de reclutamiento y 

selección. 

3.1 ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION DE LA SECRETARIA 

DE PRDGRAMACION Y PRESUPUESTO (i977-1982) 

A continua_c~_on se presentan los antecedentes del Departamento de 

Selecci&n ~n &reas relacionadas con la selecci&n de personal. ~ 

Así mi~mo se proporciona inf ormacion sobre funciones y procedí-

mientos de trabajo. 

En el período 1977-1978, tenía como estructura la jefatura del 
•. 

departamento de motivación y desarrollo y se le denominaba "Of i-

cina de Selección". 

Sus funciones eran: reclutar personal, aplicar y calificar ex& 

menes psicológicos; elaborar reportes y enviar reportes de eva-

luacion mediante oficio. 

En cuanto a procedimientos de reclutamiento y selección, se con 

taba con los siguientes: 

Recibir candidatos externos (de iniciativa propia o envia-
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dos por funcionarios 

Programar. ex&menes 

Aplicar y calificar exámenes 

Integrar y elaborar reportes (abierto) 

Enviar reporte a funcionarios mediante oficio 

Candidatos externos recomendables, se incluirán en Bolsa de 

Trabajo 

Candidatos externos ''No Recomendables" se le enviaba carta 

de agradecimiento 

La estructura de oficina de selección cambia a Jefatura del De­

partamentd de Empleo, p~riodo 1979-1980 y cuatro 
1
secciones: Ofi 

cina de Reclutamiento, Oficina de Evaluación, Oficina de Bolsa -

de Trabajo y Sección de Estudios Técnicos; siendo s~s funciones 

reclutar y evaluar personal para cubrir plazas vacantes y reubi-

~ar al personal de la Secretaría. En tal virtud, los procedí--

mientas de reclutamiento y selección señalaban lo siguiente: 

Recibir candidatos externos y requisiciones de personal 

con candidatos propuestos por Unidades Administrativas 

Programar exámenes 

Aplicar y calificar exámenes 

Entrevistar candidatos y programar examen medico (solo can 
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didatos Re~omendables) 

' Realizar investigación socioeconómica (candidato Recomenda 

ble) 

Elaborar y enviar reporte 

Eaviar aceptación de candidato 

A continuación se muestra el procedi_mie,nto de operación para 

contratación de nuevo ingreso, efectuado en el año de 1979 en -

el Departamento de Empleo de la Secretarfa de Programación y 

Presupuest._o. 

El proceso de operación para contrataciones de nuevo ingreso en 

la Secretarla de Programación y Presupuesto e~ el periodo 1979-

1980, se llevaba a cabo mediante la formulación de la Requisi- ., 

cion de Personal por el Area Administrativa solicitante, para -

lo cual se tomaba como base el instructivo de llenado de la Re-

quisicion de personal, en donde se consideraban los siguientes 

puntos: 

l. El motivo de la vacante 

2. Clave del puesto 

Datos Generales del Puesto 

3, Dependencia solicitante 

4. Area o departamento solicitante 
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5. Nombre y cargo del jefe inmediato 

6. Fecha de ingreso propuesta 

7. Sueldo 

8. Horario 

9. Nombre del puesto (requerimientos) 

10. Objetivo genérico del puesto 

11. Descripción de actividades diarias 

12. Descripción de actividades periódicas y eventuales 

13. Tipo de trabajo rutinario-creativo 

14. Lo ~as importan~e para el desempeño del puesto 

15. Responsabilidades 

16. Equipos y aparatos cuyo manejo sea indispensable 

·Características Deseables del Candidato 

17. Edad mínima Máxima 

18. Sexo 

19. Estado civil 

20. Escolaridad 

21. Experiencia laboral 
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22. Tiempo de ~xperiencia laboral en relación al puesto 

23. Experiencia en otras áreas 

24. Conoc.imientos teóricos 

25. Tipo de habilidad especial requerida para el puesto 

26. Requerimientos especiales de presentación personal 

27. Autorización de la dependencia 

28. Validación de Oficialía Mayor 

La Dirección General remitía a la Unidad Administrativa de proc~ 

denci~ la forma y constancia de nombramiento ya modificada y va-

cante. 

La Unidad Administrativa solicitante, teniendo la forma "vacan-
' 

te", elaboraba la requisición de personal en original y dos co-

pías para enviarla al De~artamento de Empleo, anexando una co-

pia del formato del nombramiento de vacante, para su validación 

y folio. 

El Departamento de Empleo recibía la requisición de personal, 

copia del formato de nombramiento de la "vacante" y folio. Y 

si era valida esta, s~ procedía a programar a proceso de evalu~ 

cion, en donde se presentaban las siguientes condiciones: pri-

mera, si existe candidato o en su defecto de no existir candida 

to, se proponían a dos candidatos de la Bolsa de Trabajo. Se -



Ll2 

enviaba a la Unidad Administrativa solicitante la segunda copia 

·de la Requisicion de Personal y ficha de examen foliada. La Uní 

dad Administrativa solicitante recibía la segunda copia de la Re 
' -

quisicion de Personal y ficha de examen; entregaba ficha de exa-

men al candidato y constataba la documentación personal completa 

para después enviar al candidato al Departamento de Empleo. 

El Departamento de Empleo recib~a al candidato, verificaba docu-

mentación personal y aplicaba el proceso de evaluación. Poste-

riormente calificaba exlmenes psicométricos, realizaba entreví~ 

ta, integraba el Reporte de Evaluación, emitía aceptación de 

candidato y la enviaba a la Unidad Administrativa solicitante -

junto con el Reporte de Evaluación. 

1 

Período 1981-Agosto lf82 

Además de lo antes descrito, el Departamento de Selección operó 

el sistema de reclutamiento y publicó el Boletín de Bolsa de 

Trabajo, promovió el _reclutamiento interno y la reubicación de 

personal, revisó y perfecciono formatos de solicitud, requisi-

ción de personal y reporte de evaluación. 

Los instrumentos de evaluación utilizados en el Departamento de 

Selección hasta fines de 1981 correspondían a pruebas de inteli 

gencia, habilidades, personalidad y entrevista, en función de: 
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I 

II 

III 

IV 

P u e s t o s 

- Jefe de Depa.E_ 

tamento 

- Jefe de Ofici 

na Administr~ 

ti va 

- Analista Esp!:. 

cializado 

- Jefe de Ofici 

na Técnica 

- Analista 

- Administra ti-

vos y/o Secre 

tariales 

- Operativos y/O 

de servicios -
generales 

Escolaridad 

- Estudios prof~ 

sionales 

- Pasante o titu 

lado 

- Estudios de 

postgrado 

- Estudios prof~ 

sionales termi 

nados a nivel 

de pasante o -

titulado 

Cursos de esp!:_ 

cializacion 

- Secundaria 

- Preparatoria 

- Estudios ~comer 

ciales 

- Primaria 
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P r u e b a s 

- Inteligencia 

- Juicio social 

- Personalidad 

- Entrevista 

- Inteligencia 

- Personalidad 

Entrevista 

- Inteligencia 

- Personalidad 

- Entrevista 

- Inteligencia 

- Personalidad 

- Entrevista 

El Reporte de Evaluación de Personal estaba estructurado por 
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los siguientes apartados: 

l. Portada 

2. Caratula de Identificacion 

3. Identificacion de la dependencia y puesto 

4. Datos personales del candidato 

5. Antecedentes académicos del candidato 

6. Trayectoria laboral del candidato 

7. Perfil comparativo puesto-candidato 

8. Cualidades del candidato 

9. Pot~ncial del cd~didato 

10. Areas de riesgo del candidato 

11. Pronostico laboral 

En el punto 11, se hacía un breve análisis de resultados obser­

vados, integrando la información obtenida en los puntos 8, 9 y 

10. Y al final se concluía si el aspirante era Recomendable, R~ 

comendable Condicionado o No Recomendable para el puesto que es­

taba siendo considerado (Anexo 2). 

A continuación se presentan recomendaciones generales y linea­

mientos sobre la integración del reporte de evaluación. 



115 

El por qué de los Reportes de Evaluación 

La tarea esencial que afronta todo proceso dentro del marco de 

la organizacion es la estandarizacion y pres~ntaci6n uniforme -

de resultados que presentan el producto del trabajo realizado; 

por lo que en el caso del reporte de evaluaci6n de p~rsonal, se 

ha des~r·rollado un modelo que permita al usuario su manejo ágil 

y observación integral de resultados obtenidos, el análisis de 

los mismos y las conclusiones sobre la•evaluaci&n del candidato~ 

El reporte esta estructurado por los siguientes apartados: 

l. Portada 

2. Carátula de identificación 

3. Identificación de la dependencia y puesto solicitado 

4. Datos personales del candidato 

5. Antecedentes académicos del candidato 

6. Trayectoria laboral del candidato 

7. Perfil comparativo puesto-aspirante 

8. Cualidades del candidato 

9. Potencial del candidato 

10. Areas de riesgo del candidato 

11. Pronóstico laboral (ver Anexo 2). 
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CAPITULO 4. PROPOSICION DE UN EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 

La Secretaría de Programación y Presupuesto, como una organiza­

ción en ~esarrollo, planteó la necesidad de actualizar sus méto 

dos y técnicas de trabajo, siendo la selección de personal una 

de las bases de cuyo resu.ltado depende en parte el buen funcio­

namiento del desempefio laboral del personal que labore en la 

institución. 

En ese tiempo se marcó como una de las metas el perfeccionar 

las t'cnicas y procedimiento~ de selección de personal, consid~ 

rando como actividad: el seleccionar e implantar la metodología 

que ~xige la correcta elaboración de exlmenes técnicos, y como 

meta la integración de exlmenes técnicos o de conocimientos al 

proceso selectivo. 

El modelo de selección de personal requería optimizar su evalua­

ción técnica; consecuentemente se deducía que las pruebas aplic~ 

das, que eran básicamente psicológicas, y la entrevista, la cual 

estaba sujeta al dominio genérico de información técnica por pa~ 

te del psicólogo en función del puesto a evaluar; y por lo tanto 

se detectaba la necesidad de contar con un instrumento que apoy~ 

ra objetivamente el. pronóstico laboral del aspir~nte sujeto a -

evaluación. 

Se mencionaba también en forma secundaria que los aspirantes, -

antes de ser enviados al Departamento de Selección, eran somet! 
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dos en ciertas áreas de trabajo a entrevistas técnicas por parte 

de sus futpros jefes inmediatos, o realizaban exámenes de conocí 

mientes, siendo éstos últimos en algunas áreas por temas, pregu~ 

tas abiertas, y no se controlaba el factor tiempo, avocándose su 

calificaci5n a personal experto~- el cual en su mayoría carecía -

de tiempo suficiente y específico para la evaluación rápida de -

los aspirantes reciutados; y a su vez, dichas evaluaciones pre-

sentaban criterios subjet~vos de evaluación. 

La secuencia de trabajo efectuado en el procedimiento de selec-

ción parecí~ logico en términos genera~es 9 aunque no existía u~ 

instrumento que sirviera de parámetro homog~ne~ en metodología · 

en el ¡rea teórico-técnica que participara en el proceso selec-

tivo. 

Durante pláticas con el personal der Departamento de Reclutamien 
' 

to y Selección, se confirmo la idoneidad de contar con Bancos de 

Preguntas de los puestos de mayor demanda de los cuales ~e deri-

varían exámenes de conocimientos, con preguntas de opción-múlti-

ple y una forma objetiva y rápida de calificación. 

Se realizó un.análisis sobre la estadística de demanda de selec-

cion (1982) y se propusieron a las áreas administrativas, solici 

tanda su colaboracion ~on el programa. 

En 1982-1983, el objetivo básico de la selección de personal se 

ñalaba lo siguiente: "Elegir personal capacitado que tenga los 
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conocimientos y las características para desarrollar las activl 

dades asign~das a cada uno de los puestos que constituyen las -

diferentes áreas administrativas de,la Secretaría". 

4.1 PROPOSITO 

Para llevar a cabo el logro de los objetivos institucionales, se 

hac~ necesario implementar un ~istema de evaluaci6n funcional y 

confiable. 

La selección adecuada nos provee de técnicas de evaluación de -

aspirantes aptos para trabajar intelectual, emocional y técnica 

mente mejor. 

Para lograr el cumplimiento de e•te sistema es'fundamental la -

valoración de factores como· formación académica, experiencia l~ 

boral, capacidad intelectual, características de personalidad y 

conocimientos teórico-técnicos y teórico-prácticos entre otros. 

En el presente trabajo se elaboró una metodología, cuyo fin es 

la integracion de exámenes de conocimientos al proceso selecti­

vo, en la evaluación de plazas de tipo profesional o especiali­

zado. 

Lo antes mencionado contempla un procedimiento funcional que r~ 

portaría informacion de mayor peso para el diagnostico y ubica­

ción del aspirante a una vacante. 
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El presente ~rabajo es la elaboración de exámenes de conocimien 

tos, medi~nte la realizaci6n de bancos de preguntas que permi­

tan conformar cuestionarios en la evaluaci6n de aspirantes a ocu 

par los p~estos de mayor demanda en las áreas sustantivas de la 

Secretaría. 

Una vez integrados los exámenes de conocimientos al proceso se­

lectivo, permitirán captar a recursos humanos mejor calificados 

para el ~ptimo desarrollo y logro d~ lds objetivos de la insti­

tución. 

El benefic'-io que se obtendrá con este trabajo, repercutirá signi:_ 

ficati~vamente en la toma de. decisiones - respecto a la captación 

e integración a las áreas de trabajo, de personal calificadó 

que brinde su esfuerzo y acciones para el cumplimiento de lós -

programas de trabajo institucionales. 

4.2 JUSTIFICACION 

En la Secretaría de Programación y Presupuesto, que es donde se 

llevó a cabo la presente investigación; es una dependencia que 

desde su creación y conformacion, en enero de 1977, hasta prin­

cipios de 1982, se utilizaba para la selección de personal de 

nuevo ingreso la presentación de documentos comprobatorios de 

requisitos y de exámenes psicometricos. Se aplicab~n exámenes 

técnicos o de conocimientos únicamente para puestos secretaria-

les. 
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Con la finalidad de conocer el tipo de evaluaci6n técnica que -

realizaban las_ Unidades Administrativas en el reclutamiento y 

preselección de personal profesional ~ especializado, se solici 

tó y recabaron siete pruebas en las que se observaron limitacio 

ciones o inconsistencias en cuanto a su estructura, contenido y 

principalmente al sistema de calificación empleado, involucran­

do la participación de jefes de departamento, subdirectores y -

direc~ores de &rea; en ésta Gltima, representando para la Seer~ 

taría un alto costo en cuanto a tiempo y beneficios obtenidos. 

Por tales motivos, la Dirección General de Administración y Des~ 

rrollo de Personal estableció en el programa de trabajo para 

1982, la integracion de exámenes técnico o de coñocimientos con 

la corresponsabilidad de las Unidades Administrativas. 

Consecuentemente a lo dispuesto por la Direcci6n General de Ad­

ministrac i6n y Desarrollo de Personal, se contó con el apoyo y 

participaci6n de personal de las diferentes áreas de trabajo 

éoordinadas y asesoradas por el personal del entonces Departa-

mento de Selección. Se marcó como meta la implementación de 

exámenes para los puestos de mayor demanda. 

El personal asignado por las áreas sustantivas fueron en su ma­

yoría empleados que se encontraban desempeñando las actividades 

del puesto sobre el que se elaboraría el Banco de Preguntas. 

Asímisrno, las mismas Unidades Administrativas identificaban a 

dicho persona.1 como "experto" en sus áreas técnicas respectivas. 



4.3 PROPUESTA P~ESENTADA EN LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRE 
' 

SUPUESTO PARA ELABORACION DE BANCOS DE PREGUNTAS (EXAMENES 

DE CONOCIMIENTOS) 

Por tal motivo, a fines de 1981 se elaboró un programa de traba 

jo que permitiera elaborar exámenes de conocimientos, que inte-

grados al proceso selectivo apoyara la captación de personal ca 

lificado para el logro de objetivos institucionales. 

Al inicio de 1982 se elaboraron: Instructivo, procedimientos, 

cronogrami y·un listado de puestos de mayor demanda que permit! 

ría en forma objetiva, captar las áreas de conocimientos reque-

ridos p~r las diferentes Unidades Administrativas; así como la 

corresponsabilidad de estas para la realización del programa, -

se identificaron los elementos de que constaría el instructivo 

para la elaboración de un Banco de Pregunta&, así como el proc~ 

dimiento que permitiera establecer corresponsabilidad con las -

Areas Administrativas en la realización del programa de trabaj?· 

Una vez detectados los puestos de mayor demanda, se elaboró el 

listado de los Coordinadores Administrativos de las diferentes 

áreas sustantivas de la Secretaría. Se realizó un calendari~ 

de visitas en las que los Coordinadores, junto con sus Jefes Ad 

ministrativos, presidirían las reuniones convocadas por el De-

partamento de Selección. 

Para llevar a cabo lo anterior, las autoridades enviaron una 
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circular a estos en donde se les informaba como uno de los pro-

gramas prioritarios de la Dirección General de Personal el con-

tar con exámenes de conocimientos y se les solicitaba su colaba 

ración. 

En el transcurso de la reunión se les informó en forma general -

el objetivo, procedimiento y material de trabajo yse les propor-

cionó un listado en el que aparecen los puestos detectados con 

alta demanda de selección. Una vez verificado el listado por el 

área respectiva, el Departamento de Selección solicitó se desig-

nara a dos personas como responsables para colaborar con el pro-

grama en cada puesto. 

En el transcurso de cada reunión se les dió a groso modo la in-
L 

formación que sigue: 

1 

El personal calificado dentro de una institución es deter-

minante, ya que de él dependen diversos factores laborales 

y mGltiples responsabilidades; es el principalapoyo de los 

niveles directivos y su desarrollo tanto laboral como pro-

fesional es un elemento decisivo para la institución. 

Con el fin de encauzar y promover las capacidades humanas 

existentes dentro de la organización se considera necesario 

evaluar las aptitudes con una técnica que nos permita medir 

las muestras de conducta similares a las requeridas en un -

puesto. 



Para determinar características de personalidad, tales co-

mo c~pacidad intelectual, aptitudes, conocimientos, motiva 

ci6n~ integraci6n social y sus ~imensiones, se hace neces~ 

ria l~ participaci6n del personal especializado en la mat~ 

ria Y· familiarizado con el disefio de instrumentos de eva-

luación. 

Para llevar a cabo dicha evaluaci6n es de importancia con-

sultar la informaci6n comprendi<lá ~n el Prof esiograma y en 

el Catálogo de Puestos, los cuales especifican el tipo de 

nivel de conocimientos requeridos por el puesto, de donde -

la elaboraci6n de instrumentos en función· de la vacante a 
•. 

considerar, compete al Departamento de Reclutamiento y Se-

lección como área encargada de identificar las posibilida-

des de adecuación del candidato sujeto a evaluación. 

Se pretende aplicar una metodología, cyyo fin e~ la inte-

gración de exámenes de conocimientos al proceso selectivo, 

que apoye la evaluaci6n de aspirantes propuestos por· las -

Unidades Administrativas para la cobertura de plazas ·vacan 

tes 

Los exámenes de conocimientos producto del Programa 11 Elabs: 

ración de Bancos de Preguntas'', proporcionar5n diferent~s 

versiones de cuestionarios de 25 preguntas cada uno, que -

permitirá, mediante diversificaciones de versiones, los co 

nocimientos teórico-técnicos integrados al proceso selecti 

vo (ver Anexos 7 y 8). 
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4.4 OBJETIVO 

Contar con bancos de preguntas d~ los puestos de mayor de­

manda de selección en la Secretaría 

Contar con un instrumento sencillo que nos permita integrar 

un banco de preguntas de los conocimientos generales y esp~ 

~íficos, que requiere posee! un aspirante para desempeiiar 

adécuadamente las actividades del puesto a ocupar 

Integrar los exámenes de co~ocimientos de proceso selectivo 

~on la finalidad de captar los recursos humanos mejor cali­

ficados para el óptimo desarrollo y logro de los objétivos 

institucionales 

Elabdrar los paquetes de bancos de pregunta~ de los siguie~ 

tes puestos: Jefe de Departamento, Jefe de Oficina, Anali~ 

ta Económico, Auxiliar de Analista Económico, Analista Fi­

nanciero, Auxiliar de Analista Financiero, Analista de Con 

tenido (Información), Auxiliar de Intendencia y Auxiliar -

de Analista de Contenido. 

De esta forma se podrá contar con bancos de preguntas que plas­

men los conocimientos mínimos generales necesarios que requiere 

poseer un aspirante para desempeiiar adecuadamente las activida­

des de un puesto a ocupar. 

De lo anterior, el determinar la frecuencia o ausencia de cono-
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cimientos,,que reporten información objetiva del dominio de con~ 

cimientos del candidato; además de características psicológicas, 

aquellos elementos teórico-técnicos·y teórico~prácticos que son 

fundamental€s para el desempeño inicial de un candidato en un 

puesto. 

Lo anterior permitió distribuir el trabajo entre los psicológos 

integrantes del Departamento, quienes fungirían como Asesores -

Técnicos d~l Programa (ATP) en la realización de éste, 

Se asignó el·"trabajo al personal de los Departa~entos de Selec­

ción en las diferentes áreas sustantivas, encontrándose distri­

buídas de la siguiente forma: Una psicóloga (ATP) para el área 

de Oficialía Mayor; una psicóloga (ATP) para el área del C. Se­

cretario; dos psicólogas (ATP) para la Subsecretaría de Progra­

mación; dos psicológas (ATP) para la Subsecr~taría de Presupue~ 

to; dos psicólogas (ATP) para la Subsecretaría de Evaluación; -

dos psicólogas (ATP) para la Co~rdinación General de los Siste~ 

mas Nacionales de Estadística, Geografía e Informática; y una -

psicóloga (ATP) para Delegaciones Regionales. 

4.5 PROCEDIMIENTO 

A partir de mayo de 1982 se trabajó en forma conjunta con el 

personal designado por las Unidades Administrativas, bajo el si 

guiente procedimiento: 

Calendarizar las visitas en coordinación con Jefes Adminis 



trativos y dar a conocer el programa 

Recepció~ de instructivos y formatos 

Identificación de actividades 

Aplicación del Cuestionario de Análisis de Puestos 

Elaboraci9n del esquema de examen: 

Especificación de conocimientos 

Desglose de ternas 

Integración de grupos de información 
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Jerarquización de grupos de inf orrnación con otros esp~ 

cialistas en la materia 

Determinación de reactivos 

Terminación de esquema de examen 

Elaboración de reactivos, ind~cación de respuestas correc­

tas y elaboración de tarjetas por reactivos 

Integración del banco de preguntas y entrega al asesor del 

Departamento de Selección 

Integración del banco de preguntas al proceso selectivo 

El procedimiento de trabajo llevado a cabo en cada area sustan­

tiva permitió a los psicólogos (ATP) del Departamento de Selec­

ción, detectar, tanto en el ilenado del cuestionario de anfilisis 

de puestos, corno en el esquema de examen, las características 

que en un momento dado o en ese entonces prevalecía en cada pue~ 
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to que en un futuro próximo sería evaluado en el Departamento de 

Selección de la Dirección General de Personal. 
' 

A continuación se presentan los diferentes pasos que se llevaron 

a ~abo en la realización de las actividades del programa de tra-

bajo: 

e INICIO 

ELABORAR LISTADO 
PUESTOS DE MAYOR 

DEMANDA. 

ELABORAR INSTRUC 
TIVO DE ELABORA-:­
C ION DE BANCO-DE 

PREGUNTA8 

ENVIAR CIRCULAR 
A LAS ~REAS 

ELABORAR CALEND~ 
RIZACION DE VIS.!_ 
TAS A LAS AREAS 

ASIGNAR RESPONSA 
BLES PARA ELABO-:­
RAR BANCO DE PR.!'!_ 

GUNTAS 

EFECTUAR REVI- 1 
SION CON PERSO-- ¡ 
NAL DESIGNADO Y , 
EXPLIC: PROGRA-:- l 

ENTREGAR MATE 1 
RIAL DE TRABAJO 1 

LLENAR CRONOGRA­
MA DE ET.J..BORA­

CION DE BANCO DE 
PREGUNTAS 

!RECOPILAR DATOS 
iPARA CUESTIONA­
¡ RIO DE BANCO DE 
L_PREGUN'.i:' __ A~S __ _J 

~ ~á ===""""--'"~""==··~ .,,,~ 

t 
ELABORAR CALENDAR.!_' 
ZACION DE VISITAS 
PARA ASESORIAS DE ¡ ATP .,_ 
ELABORAR ESQUEMA - ¡ 

DE EXAMEN 

EFECTUAR REGISTRO 
DE ASESORIAS --

ATP -
RECOPILAR DATOS DE 
AVANCE DEL PROGRA-

MA 
--

ELABORAR REACTIVOS! 
CON PERSONAL DE -[ LAS AREAS 

REVISAR REACTIVOS 
Y ESQUEMA -

CONFORMAR PLANTI-~! 
LLAS Y CUESTIONA--¡ 

RIOS í -
FOTOCOPIAR CUESTIO 

NARIOS 
-~ 

ELABORAR HOJAS DE 
RESPUESTAS Y FOTO-

COPIAR 

ELABORAR ;NSTRUC;~1 _, 
VO DE CALIFICACION , 

APLICAR Y~ CALIFI-- ! 
CAR CUESTIONARIOS ! 

1 
' 

-----t=~~=----~-i 

rNTEGRAR RESULTADOS 
L REPORTE DE EVA-­

LUACION 

C.____FIN_) 
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4.6 APLICACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO 

Area del C. Secretario 

Durante la reunion celebrada en la Coordinicion;Administtitiva¡ 

presidida por el Jefe del Departamento de Seleccion, el Jefe de 

la Unidad Administrativa, la responsable del Programa de Traba­

jo f la Asesora Técnica del Programa (ATP) del Departamento de 

Seleccion, se observo que en las diferentes direcciones que in-

tegraban el area: Dirección de Legislacion y Contratos, Direc-

cion:Jurídico-Contenciosa, Dirección de Investigacion y Sistem!!_ 

tizacion Jurídica y la Coordinación Administrativa, existía alta 

demanda dé Abogados "A", "B" y "C" lo cual en uñ momento dato, 

en base a los conocimientos mínimos generales requeridos en di-
l. 

chas p~estos, se canj~ntarían en el de Analista'Jurídico como -

puesto genérico. 

Posteriormente, en base a la calendarizacion de actividades del 

·programa "Cronograma.de Actividades. Programa de Elaboración del 

Banco de Preguntas", quedo como responsable de elaboracion el Je 

fe Administrativo correspondiente y como corresponsables tres -

abogados que laboraban en las diferentes direcciones. 

El Banco de Preguntas se ll7vó a cabo, de acuerdo al procedimie~ 

to especificado en el Programa, pero en esta area no fue posible 

el que se obtuviera el análisis de puestos correspondiente. 
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Dirección General de Difusión y Relaciones Públicas 

Durante la reunión, el Jefe Administrativo señalo como puestos 

de alta de~anda en su area los siguientes: Analista de Informa 

cion, Redactor Analista, Jefe de Oficina de Audiovisuales y Ana 

lista de Relaciones Publicas y se asignaron al personal que se-

ría el responsable, en el primer puesto, dos personas; en el s~ 

gundo y en el cuarto, dos personas; Y.en el tercero, una persa-

' na; repi~sentantes de la Subdirecci6n de An&lisis,Subdirecci6n 

de Produccion, Subdirecci6n de Relaciones Publicas y la Subdirec 

ci6n de Info.rmaci6n, respectivamente. 

Se realizo el programa con tres de los cuatro puestos, porque el 

de Redactor Analista quedo inconcluso por ~argas de trabajo en -

el Area Administrativa. 

Direcci6n General de Auditoría Interna 

Se propusieron los puestos de Auditór y Auxiliar de Auditar, p~ 

ro no se concluyeron dichos Bancos de Preguntas. 

Subsecretaría de Programación 

Se tuvo también una reunión a la que asistieron. el Coordinador 

Administrativo, los Jefes Administrativos, la responpable del -

Programa y el Asesor Técnico del Programa (ATP) del Departamento 

de Selección. En el transcurso de la misma, se plantearon va-
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ríos puestos, ademas de los contemplados en la presentación del 

programa: Jefe de Departamento, representante de la Coordina-

cien Administrativa, Dirección General de Programación Regional, 

Dirección General de Política Económica y Social, Centro de Ca-

pacitación para el Desarrollo y Centro de Investigación para el 

Desarrollo Rural; y los puestos fueron los de: Analista Econó-

mico, Auxiliar de Analista Económico, Analista Financiero, Auxi-

liar de Analista Financiero, co~o representativos de la Direc-

cien General de Política.Económica y Social. 

Tambiln quedaron los puestos_de Investigador e Investigador de -

Apoyo como representativos del Centro de Investigación para el -

Desarrollo Rural; el de Asesor Técnico Socioeconomico, en la Di-

reccion General de Ramas Económicas. El de Auxiliar Técnico en 
1 

Recursos Humanos en la Coordinación de Administración; el de Pro 

fesor Investigador en el Centro de Capacitación para el Desarro-

llo y el de Analista en Recursos Presupuestarios en Franjas Fron 

terizas y Zonas Libres. 

De todos los puestos anotados, solo se llevaron a cabo los ban-

cos de preguntas correspondientes a siete. Respecto al puesto 

de Investigador se avanzo hasta el análisis de puestos y quedó 

incompleto el esquema de examen, porque en dicha .área presenta-

ba como prioridad la conclusión de unos proyectos y los respon-

sables designados para colaborar en este programa tuvieron que 

salir del Distrito Federal. 
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Subsecretaría· de Presupuesto 

'· 

Después de llevada a cabo la reunión con el Coordinador Adminis-

trativo yel Asesor Tecnico del Programa (ATP) del Departamento -

de Selecci6n, se procedió a detectar, junto con las diferentes -

Unidades Administrativas, los puestos que se iban a trabajar den 

tro del programa; encontrándose lo siguiente: 

En la Dirección General de Presupuesto y
0

Desaxrollo Social y en 

la Dirección General de Administración de Personal del Gobierno 

Federal, el p.uesto de Jefe de Departamento; en la Dirección Gen~ 

ral de Presupuesto Energético Industrial, en la Dirección Gene-

ral de ~resupuesto de Desarrollo Social y en la Dirección Gene-

ral de Presupuesto, Administraci8n y Finan~as, el puesto de An~ 

lista Financiero; en la Direccion General de Pagos yen la Dire~ 

cion General de Administración de Personal del Gobierno Federal 
< 

el de Analista de Programación; los puestos de Auditor y Captu-

rista de Datos en la Dirección General de Pagos, 

Se llevo a cabo la asesoría para siete puestos, se obtuvieron -

los análisis de puestos respectivos, pero solo .se concluyeron -

tres Bancos de Preguntas, 

En esta área se presento un problema muy particular; debido a -

que el puesto de Analista Económico coincidía en diferentes Di-

recciones entre sí y fue imposible contar con la colaboración de 

un responsable designado por el área para que trabajara un Ban-
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co de Preguntas genérico; así pues, se opto por elaborar el de 

Asesor Técnico Socioecon6mico Financiero, en este caso en la Di 

reccion General de Política Presupue~taria. 

La realización del programa en esta área present5 como inconve­

nientes el que durante la reunión inicial para la presentación 

del Programa de Elaboración de Banco de Preguntas solo hubiese 

estado el Coordinador Administrativo, el Jefe del Departamento 

de Selección, la responsa~le del programa y el Asesor (ATP) del 

propio Departamento; y no fue posible contar con la asistencia 

de lo~ diferentes jefes administrativos de las áreas que inte­

gran la Subsecretaría de Presupuesto, para que estos apoyaran -

la designación del personal de sus áreas que colaborara con nues 

tro Programa de Trabajo. 

Subsecretaría de Evaluación 

En esta área el Departamento de Selección convoco a una reunión 

en el mismo departamento, a la que asistieron los diferentes je­

fes administrativos y para algunos puestos asistieron represen­

tantes designados por la Coordinación Administrativa de dicha -

Subsecretaría. Se llevo a cabo la reunión explicando el proce-

dimiento de trabajo, instructivo, cuestionario de análisis de -

puestos y calendarizaciones de asesorías del Asesor (ATP), nom­

brado por el Departamento de Selección. 

Se obtuvo lo siguiente: se recolectaron los cronogramas de ac-
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tividades y cuestionarios de análisis de puestos con los respo~ 

sables por~puesto designados en las &reas; hubo cambio de res­

ponsables para determinar los puestps posibles a trabajar con -

el programa .• 

En la Dirección General de Contratos y Obras se presentaron los 

siguientes puestos~ Supervisor de Obras "A", Supervisor "B", -

Inspecto.r de Obras "C", Investigador de la Obra Publica, Progr!!_ 

mador, Capturista de Datos y Evaluado~ d~ la Obra Piiblica, así 

como el de Analista Financiero. 

En la Direc'cion General de Contabilidad y Auditoría Gubernamen- · 

tal, el.,puesto de Analista Económico y el de Auditor "A". 

En la Dirección General de Contabilidad Guberna.mental, el pues­

to de Jefe de Departamento. 

De los puestos planteados solo se concluyeron siete y los-res­

tantes quedaron suspendidos por cargas.de trabajo. 

Oficialía Mayor 

Se llevo a cabo una reunión con el Jefe Administrativo de la Di 

reccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, -

en la que se observo lo siguiente: 

En la Dirección General de Servicios Generales, Adquisiciones y 
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Proveeduría y Proyectos y Mantenimiento, los puestos mas requeri 

dos eran los de Jefe de Departamento y el de Jefe de Oficina, -

así como el de Analista de Sistemas Administrativos. 

En la Direccion General de Servicios Generales, los puesto de: 

Auxiliar de Correspondencia, Operadora de ~levador, Chofer de -

Servicios, Agente de Seguridad y Vigilante. 

En la Direccion General de Adquisiciones y Proveeduría, los pue~ 

tos de Auxiliar de Almacén y Auxiliar de Compras. 

En la Direccion General de Programacion, Organización y Presu­

puesto, los puestos de Jefe de Departamento de Recursos Humanos, 

Analista de Sistemas, Programador, Auxiliar de Analista Financie 

ro, Analista Financiero, Analista Contable y Jefe de Oficina Con 

table. 

En la Direccion General de Servicios Sociales se reportaron los 

puestos de Educadora y Auxiliar de Guardería, pero no se trabaj~ 

ron en el programa. 

Solo se concluyeron siete, los restantes quedaron pendientes p~ 

ra una segunda etapa de continuidad del programa. 

Coordinación General de los Servicios Nacionales de Estadística, 

Geografía e Informática (C.G.S.N.E.G.I.) 

Se llevo a cibo una reuni6n en la Oficina del C. Coordinador Ad 
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ministrati~o a la. que asistieron el Jefe del Departamento de S~ 

lección de ;Personal, dos psicologos del Departamento de Selec­

ción y los cuatro Jefes Administrativos; en esta junta se defi­

nieron los puestos de mayor demanda e importancia en la CGSNEGI 

y se dio la· relación del personal que elaboraría los Bancos de 

Pregunt~s con el Departamento de Selección. 

Una vez entregados los reportes con la información requerida, -

se acordó u'na próxima junta con los responsables designados de 

elaborar los Bancos de Preguntas, a fin de establecer el calen­

dario de acti"vidades a desarrollar para tal efecto. 

En fecha anterior se tuvo otra reunión en la oficina del Coordi­

nador Administrativo, a la que asistió la r'esponsable del Progr.!!_ 

ma y la Subjefe del Departamento de Selección de Personal, al -

igual que los cuatros Jefes Administrativos.• 

A continuación se presentan los puestos detectados por las cin7 

co unidades administrativas de esta ~rea: 

En la Oficina del C. Coordinador: Auxiliar de Intendencia, Au­

xiliar de Transporte, Analista de Organización y M¡todos y Ana­

lista Técnico en Presupuesto. 

En la Dirección General de Integración y Anilisis de ~a Inform~ 

ciOn: Analista en Organización y Métodos, Analista en Recursos 

Humanos, Analista de Presupuesto y Auxiliar Contable. 
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En la Dirección General de Estadística: Jefe de Grupo de Esta-

dística, Entrevistador y Analista de Cuentas Nacionales y Esta­

dísticas Económicas. 

En la Dirección General de Geografía del Territorio Naciona: Fo 

tointérprete, Operador de Restitución, Clasificador de Campo y 

Laboratorista. 

En la Dirección General de Política Inform&tica: Analista de -

Métodos y Procedimientos en Inform&tica, Programador, Instruc­

tor Analista, Cintotecario y Jefe de Sección de Digitación. 

Se concluyeron 17 puestos, con base al programa-de actividades. 

Los restantes quedaron pendientes para una segunda etapa, 

Delegaciones Regionales 

Después de haberse efectuado la reunión con el Coordinador Admi-

· nistrativo y los Jef~s de Recursos Humanos, se detectaron los si 

guientes puestos: 

Operador de Fotocopiado en la Coordinación Ejecutiva, al igual -

que Mensajero, Analista de Recursos Humanos y Analista de Recur 

sos Financieros. 

En la Dirección General de Fomento al Desarrollo Estatal: 

cial Administrativo y Archivista. 

Ofi-
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En la Direfcion General de Control Operativo de las Delegacio-

nes: Programador y Asesor Técnico del Programa Integral de De-

sarrollo Rural (PIDER). 

En la Direccion General de Desarrollo Rural Integral: Chofer y 

As·esor Técnico. 

De los puestos iniciados solo se concluyeron cinco; los restan­

tes quedarán para la segunda etapa de continuidad del programa. 

A partir de ~ayo de 1982 se trabajo en forma conjunta con perso . -
nal designado por las Unidades Administrativas, obteniéndose c~ 

mo producto final, 53 Bacnos de Preguntas para los exámenes de 

conocimientos de los siguientes puestos: 

l. Aux~liar Administtativo 

2. Archivista 

3. Archivista Clasificador 

4, Analista Contable 

5. Analista Contable "Censos" 

6, Analista de Contenido 

7. Analista de Cuentas Nacionales y Estadísticas Economi-

cas 

8. Analista Econ6mico. 
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9. Analista Financiero (contratos y obras) 

10. Analista Financiero (política económica y social) 

11. Analista Jurídico 

12. Analista de Métodos y Procedimientos en Informática 

13. Analista de Organización y Métodos 

14. Analista Presupuestal Contable 

15. Analista de Presupuesto 

16. Analista de Relaciones Publicas 

17. Analista de Recursos Humanos 

18. ~nalista de Sistemas Computarizados 

19. Analista de Sistemas Administrativos 

20. Asesor Técnico en Sistemas Administrativos 

21. Asesor Técnico Económico (programación) 

22. Asesor Técnico Económico (programación regional) 

23. Asesor Técnico Financiero Presupuestal 

24. Asesor Técnico Socioecon6mico FinancierD 

25. Auditor "A" (Direcci6n General de Pagos) 

26. Auditor (Subsecretaría de Evaluación) 
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27. Auxiliar de Alrnacen 

28. Au~iliar de Analista Económico 

29. Auxiliar de Analista Contable 

30. Auiiliar de Analista Financiero 

31. Auxiliar de Correspondencia 

32. Auxiliar de Intendencia 

33. Auxiliar de Transporte 

34. Capt·urista de Datos (Subsecretaría de ~resupuesto) 

35. Capturista de Datos (Dirección General de Contratos y 

Obras) 

36. Chofer 

37. Cintotecario 

38. Entrevistador 

39. Evaluador de la Obra 

40. Instructor Analista (en informática) 

41. Investigador de la Obra Pública 

42. Jefe de Departamento de Apoyo Técnico 

43. Jefe de Departamento de Mantenimiento de Sistemas de -

Computo 
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44. Jefe de Departamento de Recursos Humanos 

45. Jefe de Grupo de Estadística 

46. Jefe de Oficina de Audiovisuales 

47. Jefe de Oficina de Seguros 

48. Jefe de Sección de Digitación 

49. Laboratorista de.Artes Gráficas 

50. Laboratorista Químico 

51. Operador de Fotocopiado 

52. Programador (Dirección General de Contratos y Obras) 

53. Programador (.!'"o lítica Informática) 

Fue posible concluir lo anterior en 1982, debido ai envío de una 

circular por parte de las autoridades de la Dirección General de 

?ersonal dirigida a las Coordinaciones o Unidades Administrati­

vas,; a las reuniones con el personal designado por las propias 

áreas y a la asesoría y apoyo técnico (ATP) del personal del De 

partamento de Selección. 

En los Anexos 7 y 8 se presentan 2 ejemplos de exámenes de cono 

cimientos derivados de los Bancos de Preguntas realizados. 



CAPITULO 5. DESCRlPCION DE RESULTADOS 

Al finalizar el programa de trabajo .en la Secretaría, se obtuvie 

ron los sigµientes Bancos de Preguntas, los cuales se presentan 

por Area y ~uesto. 

Area del C. Secretario 

Dirección-General de Asuntos Jurídicos 

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA JURIDICO 

Dirección G~neral de Difusión y Relaciones Públicas (Subdirec-­

ción de~Analisis) 

Banco de preguntas del puesto d~ ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS 

Y JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUA 

LES 

Subsecretaría de Programación 

Dirección General de Programación Regional (Dirección de Planes 

Estatales) 

Banco de preguntas del puesto de ASESOR TECNICO ECONOMICO Y 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO 

TECNICO 

Dirección General de Política Económica y Social 

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA ECONOMICO 
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AUXILIAR DE ANALISTA ECONOMICO 

ANALISTA FINANCIERO 

AUXILIAR DE ANALISTA FINANCIERO 

Subsecretaría de Presupuesto 

Direcci6n General de Política Presupuestaria 

Banco de preguntas del puesto de.ASESOR TECNICO SOCIOECONOMICO 

FINANCIERO 

Direcci6n General de Pagos 

Banco de preguntas del puesto de CAPTURISTA DE DATOS Y 

AUDITOR 

Subsecretaría de Evaluaci6n 

Dirección General de Control y Auditoría Gubernamental 

Banco de preguntas .del puesto de JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTE­

NIMIENTO DE SISTEMAS Y 

AUDITOR "A" 

Dirección General de Contratos y Obras 

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA ~INANCIERO 

CAPTURISTA DE DATOS 

PROGRAMADOR 

EVALUADOR DE LA OBRA 

INVESTIGADOR DE LA OBRA PUBLICA 
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Oficialía Mayor 

Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Banco de preguntas dF' puesto de JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECUR­

SOS HUMANOS 

JEFE DE OFICINA DE SEGUROS 

ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTR! 

TIVOS 

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA 

AUXILIAR DE ALMACEN 

Dirección General de Programación, Organ~zación y. Presupuesto 

Banco di preguntas del puesto de ANALISTA CONTABLE 

PROGRAMADOR 

Coordinación General de los Sistemas·Nacionales de Estadí•tica, 

Geografía e InformStica 

Oficina del C. Coordinador 

Banco de preguntas del puesto de AUXILIAR DE INTENDENCIA 

AUXILIAR DE TRANSPORTE 

ANA~ISTA DE ORGANIZACION Y MB­

TODOS 

ANALISTA PRESUPUESTAL CONTABLE 



Dirección General de Política Informática 

Banco de prPguntas del puesro d~ INSTRUCTOR ANALISTA EN INFORMA­

TICA· 

CINTOTECARIO 

JEFE DE SECCION DE DIGITACIO~ 

ANALISTA DE METODOS Y PROCEDI­

MIENTOS EN INFORMATICA 

PROGRAMADOR 

Dirección General de Integración y Análisis de la Información 

Banco de preguntas del puesto de AUXILIAR CONTABLE 

Dirección General de Estadística 

ANALISTA PRESUPUESTAL CONTABLE 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES 

Y ESTADISTICAS ECONOMICAS 

JEFE DE GRUPO 

ENCUESTADOR 

Dirección General de Geografía del Territorio Nacional 

Banco de preguntas del puesto de LABORATORISTA DE ARTES GRAFI­

CAS 

LABORATORISTA QUIMICO 



Delegaciones Regionales 

Coordinación Ejecutiva 

Banco de preguntas del puesto de OPERADOR DE F~TOCOPIADO 

Dirección General de Fomento al Desarrollo Estatal 

Banco d¿ preguntas del puesto de ARCHIVISTA y 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Dirección General de Desarrollo Rural Integral 

Banco de pre~untas del puesto de CHOFER 
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Direcci§n General de Control Operativos de las Delegaciones Fo­

ráneas 

Banco de preguntas del puesto de ASESOR TECNICO DE SISTEMAS Y -

PROCEDIMIENTOS 

5.1 ANALISIS ESTADISTICO DE RESULTADOS DE LOS CUESTIONARIOS DE 

CONOCIMIENTOS APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE SELECCION 

(1982-1983). 

A continuación se presenta el análisis estadístico de los reac­

tibos en base a los resultados obtenidos en la aplicación de 

exámenes de conocimient,os, versiones "A" y "B", para un puesto 

de alta demanda de selección. 

Esta muestra se obtuvo de 1000 respuestas extraídas de dos cues 
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tionarios con 25 reactivos cada uno, aplicados a 72 personas 

del sexo masculino, escolaridad de primaria y edades oscilantes 

entre los 17 y 45 años. 

El procedimiento estadístico se realizó en forma manual y consis 

tió en las siguientes etapas: 

1. ·Registro de resultados por .cada reactivo y cada sujeto de 

los cuestionarios "A" y "B" 

2. Frecuencia de número de aciertos por cuestionario 

3. Polígono de frecuencias de las puntuaciones de cada cuestio 

nario 

4. Propprción de reactivos respondidos de manera positiva y ne 

gativa (índice de dificultad) 

5. Comportamiento de los distractores de opción múltiple 

6. Indice de discriminación dependiendo del coeficiente de co 

rrelación de Pearson 

7. Confiabilidad, validez, así como significancia 



a) Frecue.ncia del número de aciertos por cuestionario versión 

"An 

Reáctivo Frecuencia No, Reactivo Frecuencia No. 

1 o o 14 10 140 

2. 1 2 '¡_5 12 180 

3 o o 16 5 80 

4 o o 17 5 85 

5 o o 18 4 74. 

6 o o 19 1 19 

7 o o 20 1 20 

B 2 16 21 o o 

9 2 18 22 l 22 

10 3 30 23 o o 

11 7 77 24 o o 

12 6 192 25 o o 

13 12 156 72 1264 

X 

72 
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POLIGONO DE FRECUENCIAS DE LAS PUNTUACIONES. DEL CUESTIONARIO "A" 

X = 988 

72 

13. 7222 
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No. de aciertos (puntuaciones) .¡:­
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Cuestionario !'A" 

Hó. de 
Punt~je 

Puntaje No, de Puntaje Puntaje No, de . Puntaje 
S . PuntaJe Sujeto (+ a -) Sujeto (+ a -) u]eto (+ a -) 

l 14 22 25 13 15 49 16 13 

2 17 20 26 15 15 50 13 13 

3 19 19 27 13 15 51 15 12 

4 14 18 28 18 15 52 2 12 

5 17 18 29 9 15 53 10 12 

6 15 18 30 15 14 54 15 12 

7 12 18 31 18 14 55 18 12 

8 13 17 32 12 14 56 17 12 

9 ·17 17 33 12 14 57 12 12 

10 15 17 34 17 14 58 15 11 

11 11 17 35 15 14 59 11 11 

12 14 17 36 12 14 ,60 15 11 

13 8 16 37 14 14 61 12 11 

14 10 16 38 13 14 62 20 11 

15 10 16 39 11 ll¡ 63 13 11 

16 13 16 40 14 13 64 8 11 

17 11 16 41 14 13 65 15 10 

18 22 15 42 14 13 66 18 10 

19 13 15 43 14 13 67 16 10 

20 16 15 44 9 13 68 15 9 

21 11 15 45 13 13 69 11 9 

22 16 15 46 16 13 70 11 8 

23 13 15 47 14 13 71 14 8 

24 13 15 48 15 13 72 12 2 

988 

Media del gruEo 

Si sumamos todas las puntua~iones de los individuos (i = 988) y las dividí-

mes entre el número de individuos (N = 72), tendremos la media del grupo: 

M = :-cz e = 988 13.7222 

n 72 
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Cuestionario "A" 

Indice de reepuestas correctas (P) y negativas (Índice de difi-

cultad) 

Reacti 
A % B % e % D % E % -vo no. 

16 .2222 9 .0125 6 .0833 10 .1388 *31 .4305 

2 *23 .3194 11 .1527· 7 .0972 3 .0416 28 .3888 

3 6 .0833 3 .0416 *39 .5416 19 .2638 5 .0694 
·4 19 .2638 *20 .2777 6 .0833 6 .0833 21 .2916 

5 8 .1111 6 .0833 11 .1527 *31 .4305 8 .1111 

6 *53 . 7361 o o 6 .0833 o o 13 .1805 

7 8 .1111 l .0138 *56 • 7777 2 .0277 5 .0694 

·ª 7 .0972 15 .2083 7 .0972 27 .0375 *16 .2222 

9 30 .4166 *32 .4444 2 '.0277 4 .0555 4 .0555 

10 27 .3750 12 .1666 *24 .3333 9 .1250 o o 
-

11 *45 .6250 l .0138 17 .2361 l .0138 8 .1111 

12 25 .3472 17 .2361 *27 .0375 2 .0277 1 .0138 

13 !23 .3194 19 .2638 ·* 8 .1111 20 .2777 2 .0272 
1 

14 *66 .0916 1 .0138 2 .0277 3 .0416 o o 
15 7 .0972 2 .0277 *51 ;7083 3 .0416 9 .1250. 

16 45 .0625 5 .0694 _1<16 .2222 5 .0694 1 .0138 

17 8 .1111 1 .0138 5 ,0694 2 .0277 *56 .7777 

18 9 .0125 3 .0416 5 .0694 *50 .6944 6 .0694 

19 1 .0138 *57 .7916 7 .0972 5 .0694 2 .0277 

20 26 .3611 2 .0277 22 .3055 * 7 .0972 15 .2083 

21 ·~67 .9305 o o 3 .0416 2 .0277 o o 
22 34 .4722 4 .0555 *31 .4305 3 .0416 o o 
23 5 .0694 *59 .8194 6 ,0833 2 .0277 o o 
24 4 .0555 6 .0833 8 .1111 2 ,0277 *52 .7222 

25 5 .0694 12 .1666 *36 ,0500 12 .1666 7 . 09°72 

* Respuesta correcta 
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Porcentaje; de respuestas contestadas en forma correcta (*) con-

forme al reactivo 

l. E 31 43.05% 6. A 53 73.36% 

2. A 23 31.94% 7. e 56 77. 77% 

3. e 32 54.16% 8. E 16 22.22% 

4. B 20 27.77% 9. B 32 44.44% 

5. D 39 54.16% 10. e 24 33.33% 

11. A 45 62.51% 16. e 16 22.22% 

12 ... e 27 35.50% 17. E 56 77.77% 

13. e 8 11.11% 18. D 50 ='69.44% 

14. A 16 91.16% 19. B 57 79.16% 

15. e 51 70.83% 20. D 7 09.72% 

21. A 67 93.05.% 

22. e 31 30.55% 

23. B 59 81.94% 

24. E 52 72.22% 

25. e 36 50.00% 
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Cuestionario "A" - Discriminación 

,....___ ______ -----:--- -·---·--------· -------J.---·---------.-----·----t 
! Q)A B e D E* Q)A* B e D E Q), B C* D E (3)A B* C D E 

-·---·- - -·--- ---- --·-- -· - ---------- -· --- -· -- - ------- --- r----------~ ---- ·-
PS 3 3 6 3 21 PS 15 3 5 l 12 PS - - 26 7 3 PS 9 13 3 4 7 
' 
PI 13 6 - 7 10 PI 8 8 2 2 16. PI 6 3 13 12 2 PI 10 7 3 2 14 

-----r------·-·------L-------------- --- - ----=-====::=::$ 
l(2}A B e D* E ~A* B .e D E 1 ~ B C* D E Ci)A B e D E* 
L--------·-·- - ·- ---·--·- ,----·· -·-·- - - ---------- -------------·1------------, 
/PS 4 3 4 23 1 PS 31 - 1 - 4 PS 2 - 33 - 1 PS 3 6 5 12 10 
.,h -~------------- --- ---- __________ __, 
1 PI 4 3 7 16 6 PI 22 - 5 - 9 PI 6 1 23 2 4 PI 4 9 2 15 6 
1--·----·------_-_ - ---- -- -- e --
!G)A B* e D E @A B C* D E @A* B 
l. 
l. - --~-- ----- -

--
C D E 1!)A B C* D E 

:'·Ps 15. 18 1 1 1 PS 12 7 13 4 - PS 26 - 4 l 5 PS 9 7 18 l 1 
' 
::PI 15 ·141 · 3 3 PI 15 5 11 5 - .. PI 19 1 13 - 3 PI 16 10 9 l -
il 
'.~ - ---- -:.~--=----::···::--...= __ ·_::_: __ ~-~--------------~----~¡-------- ·-

1r@A B C* D E @A* B C D E @A. B C* D E @A B C* D E 

fips 1010-61o--- -Ps- 33·--=.-2-1-:..: -p-s-:::·-¡·30 1 4 ps 21 2 11 1 i 
¡i- --------'-·--
nPI 13 9 2 10 2 PI 33 l - 2 - 1 PI 7 1 21 2 5 PI 24 3 5 4 -
u 
;¡ ,,.,...--.-- ----- - - -- -

rQ:?>A B C D E* @A B C D* E ¡@A B* C D E @A B C D* E 

:iPS i - ·1··131- PS- 3-i--i 29 -1 : .PS ·-1-·27 4 -4-· -=-T PS il. - 12 5 8 

IJPI 5 1 ·4 -- i :25· PI 6 2 3 21 4 : PI - 30 3 1 2 ¡PI 15 2 10 2 7 

~-·~~-~:: ·J@~ B e• D E··-· . c.. - L -~ c------

j-ip~ 35 - - __ 1 __ ~J._~:_-=~-·1 _!_s··--=-·~ 
PI 32 - 3 1 - ! PI 16 3 16 1 -

@A B* C D E :@A B e D E* 

PS 1 30 4 1 - PS - 3 3 1 29 
·- ... ----

l 231 PI 4 29 2 1 - 'PI 4 3 5 

' 1 
(25)A B C D* E 

·--
PS 1 5 20 7 3 --- - ------- --
PI 4 7 16 5 4 

* Respuesta correcta 



Cuestionario "A" - Indice de Discriminación 

l. a) 

b) 

c) 

d) 

*e) 

3. a) 

b) .. 

*e) 

d) 

e) 

5. a) 

b) 

c) 

*d) 

e) 

7. a) 

b) 

*c) 

d) 

e) 

p p 
s + 

n 

3+13/72=16/72=.2222 

3+ 6/72= 9/72=.1250 

6/72= 6/72 ... 0833 

3-1' 7/72=10/72=.1388 

21+10/72=31/72=.0430 

6/72=.0833 

3/72=.1527 

26+13 39/72=.5416 

7+12 19/72=.2638 

3+ 2 "' 5/72=.0694 

8/72=.1111 

6/72-.0833 

ll/72=.1527 

23+16 39/72=.5416 

8/72=.1111 

8/72= .. 1111 
·-··· 

1/72=.0138 

56/72=. 7777 

2/72,,,,0277 

5/72= .06CJL¡ 

2. *a) 15+8=23/82=.3194 

b) 3+8=11/82= .1527 

e) 5+2= 7/82=.0972 

' 
d) 1+2= 3/72=.0416 

e) 12+16=28/72=.3888 

4. a) 9+10=19/72=.2638 

*b) 13+ 7=20/72=.2777 

e) 6/72=.0833 

d) 6/72=.0833 

e) 21/72=.2916 

6. *a) 53/72=.7361 

b) o o ·• 

c) 6/72=.0833 

d) o o 

e) 12/72=.1805 

8. a) 7/72=.0972 

b) 15/72=.2083 

c) 7/72=.0972 

d) 27/72~'.3750 

1< e) 16/72,,.2222 
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9. a) 30/72 .4166 lo. a) 2 7 /72 .3750 

*b) 32,/72 • 44j 4 b) 12/82 .1666 

e) 2/72 . 02 77 ' *e) 24/72 .3333 

d) 4/72 .0555 d) 9/72 .1250 

e) 4/72 .0555 e) o o 

11. *a) 45/72 .6250 12. a) 25/72 .3472 

b) 1 /72 .1527 b) 17 /72 .2361 

e) 17 /72 o 2361 *e) 27 /72 .3750 

d) 1/72 .0138 d) 2/72 .0277 

e) 8/72 .1111 e) 1 /72 .0138 

13. a) 23/72 .3194 14. *a) 66/72 .9166 

b) 19/72 .2638 b) 1/72 .0138 
1 

*e) 8/72 .1111 e) 2/72 .0277 

d) 20/72 . 2777 d) 3/72 .0416 

e) 2/72 .0277 e) o o 

15. a) 7/72 • 0972 16 . a) 45 /72 .6250 

b) 2/72 .0277 b) 5/72 .0694 

*e) 5 i/72 .7083 *e) 16/72 .2222 

d) 3/72 , 0416 d) 5/72 .0694 

e) 9 /72 .1250 e) 1/72. = .0138 
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17. a) ' 8/72 .1111 18. a) 9/72 .1250 

b) 1/72 .0138 _b) 3/72 .0416 

e) 5/72 .0694 e) 31/82 .4305 

d) 2/72 . 0277 *d) 3/72 .0416 

e) 56/72 . 77 7 7 e) o o 

19. a~ 1/72 .0138 20. a) 26/72 . 3611 

*b) 57 /72 .7916 b) 2/72 .0277 

e) 7/72 - .0972 e) 22/72 .3055 

d) 5/72 .0694 *d)• 7/72 .0972 

e} 2/72 .0277 e) 15 /72 .2083 

21. *a) 6-7/72 .9305 22. *a) 34/72 .4722 

b) o o b) o o 
e) 3/72 .0416 e) 3/72 .0416 .. 
d) 2/72 .0277 d) 2/72 .0277 

e) o o e) o o 

23. a) 5/82 .0694 24. a) 4/72 .0555 
' 

*b) 59/72 .8194 b) 6/72 .0833 

e) 6/72 .0833 e) 8/72 .1111 

d) 2/72 = .0277 d) 2/72 .0277 

e) o o . *e) 52/72 .7222 

25. a) 5/72 .0694 

b) 12/72 .1666 

e) 36/72 .5000 

*d) 12/72 .1666 

. e) 7/72 . 09 72 

* Respuesta correcta 



b) Frecuencia del número 

"B" 

Reactivo Frecuencia 

1 o 

2 o 

3 o 

4 o 

5 o 

6 o 

7 o 

8 1 
l. 

9 3 

10 4 

11 l 

12 6 

13 8 

X 

de aciert'?s por 

Núm. 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

8 

27 

40 

11 

72 

104 

1070 

72 

Reactivo 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

14.8611 

150 

cuestionario versión 

Frecuencia Núm. 

5 53 

14 210 

5 80 

9 153 

7 126 

5 95 

4 80 

l 21 

' o o 

o o 

o o 

o o 

72 1083 

15 



POLIGONp DE FRECUENCIAS DE LAS PUNTUACIONES DEL CUESTIONARIO "B" 
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Cuestionario "B" 

No. de Puntaje Puntaje No. de Puntaje Puntaje No. de Puntaje Puntaje 
Sujeto (+ a -) sujeto (+ a -) sujeto (+ a -) 

l 15 21 25 12 17 49 10 14 

2 20 20 26 12 17 so 12 13 

3 19 20 27 17 16 51 12 13 

4 15 20 78 11 16 52 9 13 

5 17 20 29 12 15 53 9 13 

6 18 19 30 15 16 54 17 13 

7 17 19 31 17 16 55 15 13 ,, 
8 14 !9 32 l~ 15 56 10 13 

9 16 19 33 15 15 57 13 13 

10 13 19 34 17 15 58 10 12 

11 17 18 35 18 15 59 14 12 

12 21 18 36 19 15 60 12 12 

13 15 18 37 15 15 61 - 13 12 

ll¡ 13 18 38 17 15 62 18 12 

15 ,18 18 39 19 15 63 16 12 

16 15 18 40 15 15 64' 14 11 

17 18 18 41 16 15 65 18 10 

18 18 17 42 20 15 66 19 10 

19 13 17 43 8 15 67 15 10 

20 15 17 44 9 15 68 17 10 

21 15 17 45 13 15 69 16 9 

22 16 17 46 10 14 70 ll• 9 

23 13 17 47 20 ll1 71 15 9 

24 15 17 48 13 14 72 20 8 

1083 

Media del grupo 

Si sumamos todas las puntuaciones de los individuos (i = 1083) y las dividí-

mos entre el número de individuos (N = 72)' tendremos la media del grupo: 

M "' z z e 1083 15.0416 
n 72 
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Cuestionario 1'B" 

Indice de respuestas correctas (P} y negativas (índice de difi­

cultad) 

React!_ 
vo no. 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

A % B 

3 .0416 *50 

12 .1666 1 

*50 .694!1 8 

37 .5138 4 

15 .2083 2 

* 6 .0833 51 

5 .0694 4 

*65 .9027 2 

6 .0833 32 

% e 

.6944 4 

.0138 *46 

.1111 2 

.0555 *26 

.0277 *51 

.7083 8 

.0555 2 

.0277 1 

.4444 o 

% D 

.6388 1 

.6388 o 

.0277 5 

.3611 3 

. 7083 o 

.1111 o 

.0277 *59 

.0138 3 

o 30 

28 .3888 2 .0277 19 .2638 *22 

*35 .4861 18 .0250 4 ·0555 1 

l .0138 *53 .7361 .0138 2 

4 .0555 11 .1527 *21 .2916 33 

8 .1111 o o *43 .5972 l 

5 .0694 o o 5 .0694 l 

*44 .6111 9 .0125 6 .0833 10 

25 .3472 *38 .5277 3 .0416 2 

5 .0694 33 .4583 o o . *33 

*66 .9166 

5 .0694 

o 

1 .0138 1 .0138 

9 .0125 *46 .6388 

3 .0416 23 .3194 

.0833 

2 

11 

11 

26 

o 
26 

20 

5 

42 

.3611 *16 .2222 

.2777 17 .2361 

.0694 5 o 

6 

2 

*54 

5 

.0277 *31 

.7500 l 

.5833 o o .0694 l 

% E 

.0138 14 

o 13 

.0694 7 

.0416 2 

o 4 

o 7 

.8194 2 

.0419 l 

.4166. * 4 

.3055 l 

.0138 14 

.0277 15 

.4583 3 

.0138 20 
< 

.0138 *61 

.1388 3 

.0277 4 

.4583 1 

.0277 2 

.1527 1 

.1527 *49 

.2777 4 

.4305 2 

.0138 7 

.0138 *24 

* Respuesta correcta 

% 

.1944 

.1780 

.0972 

.0277 

.0555 

.2361 

.0277 

.0138 

.0555 

.0138 

.1944 

.2083 

.0416 

.2777 

.8472 

.0416 

.0555 

.0138 

.0277 

.0138 

.6805 

.0555 

.0277 

.0277 

.3333 



Porcentaje de respuestas 

forme al reactivo 

l. B 50 

2. e 46 

3. A 50 

4. e 26 

5. e 51 

11. A 35 

12. B 53 

13. e 21 

14. e 43 

15. E 61 

69.44% 

63.88% 

69.44% 

36.11% 

70.83% 

48.61% 

73.61% 

29.16% 

59.72% 

84.72% 

21. E 

22. B 

23. D 

24. e 

25. E 

contestadas en 

49 

16 

31 

54 

24 

6. 

7. 

8. 

'9. 

10. 

16. 

1 7. 

18. 

19. 

20. 

A 

D 

A 

E 

D 

A 

B 

D 

A 

e 

68.05% 

22.22% 

43.05% 

75.00% 

33.33% 

forma 

6 

59 

65 

4 

22 

44 

38 

46 

66 

36 

correcta 

8.33% 

81.94% 

90.27% 

5.55% 

30.55% 

61.11% 

5 2. 77% 

63.88% 

91.66% 

50.50% 

16 o 

(*) con-



Cuestionario "B" - Discriminación 

~ B C* D E @A* B e D E (j)A :s C*· D E 

PS 2 25 l 1 7 PS 5 1 25 - 5 PS 29 4 - - 3 
------------------ ------- - ------------------· ------

PI l 25 .3 - 7 PI 7 - 21 - 8 PI 21 4 2 5 4 

G)A ·B* C D E Q)A B e D* E (j)A* B e D E 
- --

PS 5 - 29 - 2 PS 1 29 4 - 2 PS 2 - - 34 -
. -- -~---

PI 10 2 22 - 2 PI 5 22 4 - 5 PI 3 4 2 25 2 
- ' 

(VA B e D* E @A* B e D E @A* B e D E 

PS 2 1 . - .22 3 PS 9 1 12 13 1 PS 19 8 1 - 8 

PI 4 21 ·- 8 3 PI 19 l 7 9 - PI 16 10 3 1 6 

@A 
.. 

B C* D E @A B C* D E @A B e D E* 

PS 3 1 16 15 1 PS 1 - 26 - 8 PS 2 - 1 1 32 

PI l 10 5 18 2 PI 7 - 17 1 11 PI 3 - 4 - 29 

-

Q?)A B* C D E @A B e D* E @A* B e D E 

PS 8 25 1 1 l' PS 1 15 - 20 - PS 34 - - - 2 

PI 17 13 2 1 3 PI lf 18 - 13 1 PI 32 1 1 2 -

. -

GA B 

PS 19 -
----------- -~ 

PI 18 4 

@A B 

PS 35 -

PI 30 2 

1 < l­o .. 

C* D E 

14 2 

12 1 

e D* E 

- l 

1 2 

1 

l 

-

t 

@A B* C D E 

PS - 30 - l 5 

PI 1 23 1 1 10 

@A* B e D E 

PS 29 l 1 4 1 

PI 15 8 5 6 .,2 

-@A B C* D E 

PS l 3 29 3 -
PI 4 6 .. 17 8 il 

@A B e o· E1< @A B* e D E @A B e D* E Q9 A B C* D E 

1 PS - 2 6 3 251 PS 1212 2 8 2 PS 7 10 - 18 1 1 PS 1 - 33 - j 
L 7 4 "' 1 PI 14. 4 4 12 2 1 PI 13 ., 2 13 lj PI 4 5 21 1 J 

1 f'2s"íA B C D E* 
' \::/ ____ . -- -------
1 PS 21 - l - 14 
1 ---------·-·-
¡ PI 21 - 4 1 10 
!~·~-~~~~-~ 

* Respuesta correcta 
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Cuestionario "B" - Indice de Discriminación 

p p + P. s 1 

n 

l. a) 2+ 1/72= 3/72=". 0416 2. *a) 5+ 7 /72=12/72= .1666 

b) 25+ 25/82=50/72=,6944 b) l+ 0/72= l/72=.0555 

*c) l+ 3/72= 4/72=. 0555 c) 25+21/72=46/72=.6388 

d) 1+ 0/72= 1/72=. 0138 d) o+ 0/72= 0/72= o 

e) 7+ 7 /72=14/72= .1944 e) 5+ 8/72=13/72= .1805 

3. a) 29+2 l /72= 50/72=.6944 4. a) 19+18/72=37/72=.5138 

b) 4+ 4/72= 8/72=.1111 b) 4/72=. 0555 

*c) rO+ 2/72= 2/,¡:}.=.0277 *c) 14+12/72=26/72=.3611 

d) o+ 5/72= 5/72=.0694 d) 2+ 1 /72= 3/72=.0416 

e) 3+ 4/72= 7/72=.0972 e) l+ 1/72= 2/72=.0277 

5. a) 5+10/72= 15/72=.2083 6. a) l+ 5/72= 6/72=,0833 

b) o+ 2/72= 2/72=.0277 b) 29+22/72=49/72=.7083 

c) 29+22/72= 51/72=. 7083 e) 4+ 4 /7 2= 8/72=.1111 

*<l) 0/72= o *d) 0/72= o 

e 2+ 2/72= 4/72=.0555 e) 2+ 5 /72= 7/72=.0972 

7. *a) 2+ 3/72= 5/72=.0694 8. a) 35+30/72=65/72=.9027 

b) O+ 4 /72= 4/72=.0555 b) o+ 2/72= 2/72=.0277 
c) o+ 2/72= 2/72=.0277 c) o+ l /72= l/72=,0138 

d) 34+25/72= 59/72=,8194 *d) l+ 2/72= 3/72=.0416 

e) o+ 2/72= 2/72=,0277 e) O+ U72= l/72=.0555 
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9. a) 2.:i- 4/72= 6/72=.0833 10. *a) 9+19/72=28/72=.3888 

b)ll+21/72=32/72=.4444 b) 1+ 1/72= 2/72=.0277 

e) o o e) 12+ 7 /72=19/72=. 2638 

*d)22+ 8/72=30/72=.4166 d) 13+ 9/72=22/72=. 3055 

e) 1+ 3/72= 4/72=.0555 e) 1- 0/72= l/72=.0555 

11. *a) 19+16/72=35/72=.4861 12. a) -+ 1/72= l/72=.0555 

b) 8+10/72=18/72=.0250 *b) 30+23/72=53/72=.7361 

e) 1+ 3/72= 4/72=.0555 e) -+ 1/72= l/72=.0555 

d) l/72=.0555 d) 1+ 1/72= 2/72=.0277 

' 
e) 8+ 6/72=14/72=.1944 e) 5+10/72=15/72=.2083 

13. a) 3+ 1/72= 4/72=.0555 14. a)' 1+ 7/72= 8/72=.1111 

b) 1+10/72=11/72=.1527 b) o 

*e) 16+ 5/72=21/72=.2916 *e) Q6+17/72=43/72=.5972 

d) 15+18/72=33/72=.4583 d) l/72=.0082 

e) 1+ 2/72= 3/72=.0416 e) 9+11/72=20/72=.2777 

15. a) 2+ 3/72= 5/72=.0694 16. *a) 29+15/72=44/72=.6111 

b) o o b) l+ 8/72= 9/72=.1250 

e) l+ 4/72= 5/72=.0694 e) l+ 5/72= 6 / 7 2 = . 0-8 3 3 

d) l+ -/72= l/72=.0082 d) 4+ 6/72=10/72=.1388 

*e) 32+29/72=61/72=.8472 e) l+ 2/72= 3/72=.0416 
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1 7. a) 8+17/72=25/72=.3472 18. a) H· 4 /72= 5/72=.0694 

*b) 25+13/72=38/72=.5277 b) 15+18/72=33/72=.4583 

e) l+ 2/72= 3/72=.0416 c) o o 

d) l+ 1/72= 2/72=.0277 *d) 20+13/72=33/72=.4583 

e) l+ 3/72= 4/72=.0555 e) -+ 1/72= l/72=.0138 

19. *a) 34+32/72=66/72=.9166 20. a) l+ 4 /72= 5/72=.0694 

b) 1/72= l /72=. 0082 b) 3+ 6 /72= 9/72=.1250 

c) l /72= 1/72=. 0082 *c) 29+17/72=46/72=.5833 

d) o+ 2/72= 2/72=.0277 d) 3+ 8/72=11/72=.1527 
.. 

e) 2+ 0/72= 2/72=.0277 e) =+ 1/72= l/72=.0i38 

21. a) o ·o 22. a) 12+14/72=26/72=.3611 

b) 2- l/]2= l/72=.0138 *b) 12+ 4/72=16/72=.2222 

.·e) 6+ 7 /72=13/72= .1805 e) 2+ 4/72= 6/72=. 0833 

d) 3+ 4/72= 7/72=.0972 d) 8+12/72=20/72=.2777 

*e) 25+24/72=49/72=.6805 e) 2+ 2/72= 4/72=.0555 

23. a) 7+13/72=20/72=.2777 24. a) 1+ 4/72= 5/72=.0694 

b) ro+ 7/72=17/72'i..2361 b) -+ 5,/72= 5/72=.0694 

e) -+ 2/72= 2/72=.0277 *c) 33+21/72=54/72=.7500 

*d) 18+13/72=31/72=.4305 d) o+ 1 /72= l/72=.0138 

e) l+ 1/72= 2/72=.0277 e) 2+ 5/72= 7/72=.0972 

25. a) 21+21/72=42/72=.5833 

b) o o 
c) l+ 4 /7 2= 5/72=.0694 

d) 1/72= 1/72=.0082 

*e) 14+10/72=24/72=.3333 

* Respuesta correcta · 



Inte~pretaci6n de Resultados 

( A 

72 .988 

N 72 

( B ) 2 
X 

2 
y xy D 

1083 14384 16973 15029 95 

_¡_ G5 

1149 

La diferencia de medias se debe al azar; es 
X 13.7222 

ta diferencia es significativa 

y 15.0416 

Sx
2 

11.478 

Sx"' 3. 3879 

Sy 2 
9.484 

Sy 3.0796 

Sd
2 14.217 

Sd 3.770 

2 2 2 
Sx + Sy - Sd r 6.745 

25x Sy 2(10.433) 

r O. 32 3 

r N xy - ( x) ( Y) 

N 
2 

X - ( 

r 12084 0.2234 

54089.12 
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gl N-2 72 - 2 ¡: 70 

El coeficiente "r" calcula~o se compara con los valores de la ta 

bla (Apéndice F) si es mayor. 

Procedimiento: 

l. -Se establece una hipótesis nula que consiste en afirmar 

que el valor de "r" d·e la población es O. 

r o 

2. El coeficiente "r" se compara con los valorEfs de la tabla 

20/ 

Si es mayor que ambos valores, se rechaza la H0 al l por 

1. 

100 

Si está comprendida entre los valores, se rechaza la H
0 

al 2 por 100 

Y si es menor que ambos valores, se acepta la H0 

Como la r = 0.32, se encuentra com.prendida entre .2737 al 

0.2 por ciento y el .3799 al .001 por ciento, se rechaza -

20/ 
la H

0
- . 

Downie, N. M., Heath, R.: "Métodos Estadísticos Aplicados". Editorial 
Harper & Row Latinoamericana. Buenos Aires, 1973. 
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Cuestionario '~" - Anllisis ~e Reactivos 

Indice de Discriminación.- En base al.procedimiento utilizado: 

P Ps + Pi 

n 

se encontró lo siguiente: 

Reactivo~· 

Se observa·bajo índice de discriminación de la opción correcta 

y un índica'mayor en la alternativa a); ista parece tener vali­

dez posi~iva sustancial, derivado de la cual es muy probable que 

un ~rror de oficina se haya hecho al construir la clave, y que 

la opción con letra a) fue la que se consideró como correcta. 

Las alternativas b), c) y d) presentan una s~tuación en desventa 

ja con la opción a). 

rán reelaborarse. 

Reactivo~ 

Por tanto, las álternativas a) y e) debe-

Se detecta la opción correcta a) con un aceptable grado de dis­

criminación; sin embargo, tambi&n en este reactivo resulta una 

situación similar al reactivo 1, donde e) presenta un alto índi 

ce de discriminación, en comparación con la alternativa a). Por 

consiguiente, deberán reelaborarse ambas. 
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Reactivo Q) 

En este caso la alternativa correcta c), nos indica la mayor pr~ 

porción de sujetos que contestaron a 'ésta, por lo que se puede 

considerar "fácil d.e contestar". O sea, dicha alternativa debe 

ra reelaborarse al igual que la alternativa d). 

La alternativa correcta b) presenta un índice medio de dlscrimi-

nación en relación con la opción a). Sin embargo, la alternati-

va e) indica el mayor índice' de discriminación, por lo que las 

tres deberán reelaborarse. 

Reactivo@) 

Aquí se observa a la alternativa correcta d) con uri alto índice 

de discriminación, o una opción fácil de detectar como correcta, 

por lo que deberá reelaborarse, ya. que en este caso las alter­

nativas distractoras no cumplen su función. 

Reac tivo09 

En este reactivo, la mayor parte de la población·contestó positi 

vamente, con un elevado grado de facilidad al escoger la respue~ 

ta correcta que es a); detectándose la necesidad de modificarla. 

En cuanto a las alternativas b) y d) deberin reelaborarse, ya -
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que su función de distractores fue nula. 

Reactivo(!) 

La opción c9rrecta c) presenta el mayor índice de discriminación 

por lo que deberá modificarse, al igual que las alternativas dis 

tractoras. 

Reactivo@, 

La contestaci?n correcta en función de las opciones distractoras 

puede considerarse con índices de discriminació~ adecuados. 

La alternativa b) considerada como correcta, presenta el mayor 

índice de discriminación, sigui&ndole la opción a); ambas deb~-

ran modificarse. Y en cuanto a las alternativas c), d) y e), -

deber~n reelaborarse. 

Reactivo ÚÜ) -
En este reactivo la opción correcta c) presenta un aceptable gra 

do de discriminación, siendo necesario modificar la alternativa 

distractora e), cuyo índice fue nulo. 
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Reactivo ([}.) 

Este caso presenta a la opción correcta a) con un alto Índice -

de discriminaci6n, no siendo así en las alternativas d) y e); -

por lo que las tres opciones deberán reelaborarse. 

Reactivo~ 

La alte~nativa correcta c) en relaci6n con las cuatro opciones 

restantes, presenta un índice adecuado de discriminaci6n, por lo 

que r•quieren modificación. 

Reactivo (fj) 

La opció~ correcta c); "al igual que las cuatro alternativas dis­

tractoras, no necesitan modificarse. 

Reactivo {f!) 

En este caso la opci6n correcta a) muestra un alto Índice de 

discriminación y la opción e) un Índice de cero; por lo cual la 

alternativa correcta deberá modificarse y la e) reelaborarse. 

Reactivo Qj} 

Aquí se observa que la alternativa correcta c) obtuvo un alto -

índice de discriminación. Por lo que deber& reelaborarse. To-
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cante a las alternativas distractoras restantes, se reelaboraran 

para- que c~mplan su función, 

Reactivo @. 

La opción correcta c} se presupone como obvia, ya que presenta 

un alto !ndice de discriminación y por tanto de baja dificultad, 

por lo que _deberá reelaborarse. 

Reactivo@ 

' En este casó sucede un hecho similar al reactivo 16; la opción 

correct~ e) debe modificarse y por otra parte reelaborarse las 

alternativas distractoras, 

Reactivo @ 

La al.ternativa correcta d) presenta un adecuado índice de ·dis-

criminación; y respecto a la opción e) con índice igual a cero, 

este debera reelaborarse. 

Reactivo @ 

En este reactivo la alt~rnativa correcta b) presenta un elevado 

índice de discriminación en relación a las opciones distracoras, 

1 por lo que dicha alternativa deberá modificarse. 
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Reactivo@ 

Aquí observamos adecuados índices de discriminación en la mayor 

parte de las alternativas distractoras y la correcta, requirie~ 

do la opción c) de su re~laboración. 

Reactivo@ 

La alternativa correcta a) presenta un elevado Índice de discri 

minación por la mayoría de la población, por lo que se observa 

como.una respuesta fácil de contestar. Sin embargo, presenta -

contrastes con las alternativas b) y e), cuyo índice es de cero. 

Por consiguiente, tanto la alternativa correcta-como las dos dis 

tractoras especificadas, deberán reelaborarse. 

Reactivo@ 

En este caso la opción correcta a) fue contestada por una mayo-

.ría de la población, deduciéndose su modificación. También las 

opciones b) y e), con índice de discriminación igual a cero, re 

quieren de su reelaboración. 

Reactivo @ 

El índice de discriminación de la respuesta correcta b) es muy 

alto en contraste con la alternativa e), que es igual a cero; 

por lo que ambas requieren de reelaborarse. 
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Reactivo® 

La alternativa correcta fue considerada por la población como fa 
cil de con~estar, por lo que deberá reelaborarse. 

Reactivo@ 

Este reactivo presenta equilibrados índices de discriminaci6n. 

En resumen, el cuestionario versión "A'' deberá en un 64% modifi 

car las a1teTnativas distractoras de 16 reactivos y en un 20% -

en la modi~icación de la opción correcta de 5 react~vos; resta~ 

do un ~6% correspondiente a cuatro reactivos sin modificación. 
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Cuestionario "B" - Análisis de Reactivos 

Conforme al procedimiento utilizado en la Cuestionario "A", se 

presentan los siguientes datos: 

ReactivoQ) 

Presenta bajo índice de discrim;i.nación en su alternativa corree 

ta e), por lo que deberá reelaborarse, así como modificar la o~ 

ción b). 

Reactivo© 

Su alternativa distractora c) es muy alta en relación a la res­

puesta c~·rrecta y en cdntrast'= la opción d) es nula, por lo cual 

deberán reelaborarse dichas opciones. 

ReactivoQ) 

Presenta adecuado Índice de discriminación en sus alternativas 

1/ distractoras, así como en la respuesta correcta- . 

En ~al situación se encuentran los reactivos:Q)¡@)¡(f§)@,@,@, -

®u·®~@·© Y®, . 
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Reactivo© 

En este caso ~a opci6n correcta c) pr~senta un buen índice de 

discriminaci6n al igual que en sus alternativás distractoras. 

ReactivoQ) 

Presenta un índice de discriminación nulo en su respuesta corre~ 

ta d), po~.lo que deber& modificarse,· al' igual que reelaborarse 

la opci6n c). 

Reactivo(~}· 

En este caso es similar al anter:iormente citado; la respuesta CE_ 

rrecta carece de índice de discriminación y por el contrario, -

la alternativa b) presenta alto índice, por lo cual ambas debe­

rán reelaborarse. 

Reactivo® 

La alternativa correcta d) presenta adecuado índice de discrimi 

naci6n, no siendo así en la opción c) con Índice igual a cero, 

por lo que ésta deberá reelaborarse. 

Reactivo@ 

La alternativa b) presenta un índice de discriminación igual a 
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cero, por lo que requiere de su modificacion, a! igual que la -

opción de la respuesta correcta c), 

Reactivo ~ 

Presenta la respuesta correcta e) un alto índice de discrimina-

ción; por consiguiente, requiere de reelaboración. Respecto a 

la alternativa distractora b), de índic~ de discrimina~ión igual 

a cero, es necesaria su modificación. 

Reactivo~ 

Tanto la alternativa correcta d) como las opcio~es a}, b) y e) 

tienen adecuados índices, no siendo así en la opción c) con índi 

ce de di~criminación iiual a cero, la cual requ~ere de su reela­

boracion. 

Reactivo~ 

En este caso la respuesta correcta a) presenta un elevado Índice 

de discriminación, siendo muy fácil de contestar; por tal, debe­

rá modificarse. 

Reactivo~ 

La alternativa correcta e) cuenta con un alto índice de discri-

minación. Sin embargo la opción a) presenta un Índice igual a 
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cero, por lo que ambas deberán reelaborarse. 

Reactivo@ 

La opción b) deberá reelaborarse, 

En resumen, el cuestionario versión "B" deberán en un 28% modif i 

car las alternativas distractoras de siete reactivos, un 16% en 

' la modificación de la opción correcta de 4 reactivos; restando -

un 56% correspondiente a 14 reactivos sin modificación. 
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 

El elaborar exámenes de conocimientos a base de Bancos de Pregu~ 

tas, en un momento dado ha apoyado el proceso de selección en la 

institución donde se llevó a cabo el programa de trabajo. 

Sin embargo, es evidente la necesidad de actualizar en forma pe­

riódica la información contenida en los Bancos de Preguntas, ya 

que en la práctica de trabajo he observado que los requerimien­

tos de cada puesto, sufren variaciones en función de las necesi 

dades. que imperen en las diversas áreas de esta Secretarfa. 

No obstante, adn cuando se hayan mencionado· los ~asas prelimina­

res en la construcción y aplicación de un piloteo de los exáme­

nes de co~ocimientos, ·~n el programa de trabajo ~fectuado en es­

ta Secretaría de Estado, no 4ubo posibilidad de poder realizarse 

esto,,ya que en la operación de selección se requirió que una 

vez c-0nformados los cuestionarios, &stos se integraran de inme­

diato al proceso de selección de personal. 

Lo anterior sirve como referencia ante la imposibilidad de tiem­

po y condiciones idóneas para haberse podido llevar a cabo un en 

sayo o piloteo, dada la cantidad de personal al que el Departa­

mento de Selección daba servicio y el personal asignado a dicha 

actividad, 

También es necesario mencionar que el procedimiento contemplado 
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en el Instruc~ivo de Elaboración de Bancos de Preguntas (Anexo 

3), ésto sqlo presenta consideraciones generales en la elabora­

ción de reactivos de opción múltiple, y que en cuanto al esque­

ma de exame?• éste fungió como un plan de prueba en función del 

contenido de información, número de reactivos y finalmente de -

base para conformar cuestionarios. 

Asimismo en la realización del programa se detectó el no haber -

previsto la capacitación idónea al pe~so~al que se abocaría a es 

ta tarea. 

Respecto ar seguimiento del programa, también se observó que fa! 

tó tiempo, recursos humanos y materiales que en su conjunto de­

sempeñaran de tiempo completo al programa qe trabajo, debido a -

las cargas de trabajo y atención a otros progra.mas de trabajo -

del Departamento de Selección. 

Por otro lado, al principio se planteaban siete puestos para tr~ 

bajar los Bancos de Preguntas correspondientes. Sin embargo, en 

la pr&ctica las necesidades de las &reas requirieron de elaborar 

53 Bancos de Preguntas. 

No obstante las cargas de trabajo existentes en el Departamento 

de Selección, el personal (ATP) mostró mucho entusiasmo y dedi­

cación, ya que se presentaron casos en los qúe una sola psicólo 

ga (ATP) asesoraba uno, dos y hasta siete Bancos de Preguntas. 
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Por lo anterior, desafortunadamente se encontraron en algunos c~ 

sos incongruepcias o errores en la redacción de reactivos. Esto 

debido al tiempo y atención a otras ~ctividades necesarias en el 

Departamento de Selección. 

En cuanto a los registro~ de cómo contestaban los cuestionarios 

los candidatos: 1 o. Se anotaban cada una de las opciones con-

testadas por el personal; y 20: Sólo se anotó el total de acier 

tos por cuestionario con_fines estadísticos. 

Resp~cto al punto uno, nos permitía efectuar estudios estadísti­

cos de análisis de reactivos, para lo cual se presentó en el Ca­

pítulo 5 el punto 5 .1, un ejemplo de análisis de re·ac ti vos de 

dos cuestionarios de un puesto de alta demanda de selección y -

que en un momento dado debe hacerse a todos los'cuestionarios 

aplicados, de todos_ los bancos de preguntas. 

Espero que el beneficio de este trabajo de tesis sea de utilidad 

en el proceso de selección y que en un momento dado, retroalimen 

te los contenidos temáticos de los cursos de capacitación y por 

supuesto en la toma de decisiones respecto a la capacitación e 

integración a las áreas de trabajo, de personal técnicamente ca 

lificado, 

Sugerencias 

Se hace nece~ario que para lograr un control adecuado en la ta-
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rea de elaborar ~xámenes de conocimientos con reactivos de op-­

ción múltiple y por consiguiente criterios de calificación ido-

nesos, deberl existir ciertamente un decidido apoyo de los direc 

tivos de 14 organización, respecto al Departamento de Personal, 

con la finalidad de apoyar el proceso selectivo. 

De esta manera se pueden instrumentar pruebas objetivas, aplica-

ci6n del estudio piloto, estudiar los .reactivos de los cuestion~ 

' 
rios y aétualizarlos períodicamente en función de la información 

recabada en los análisis de puestos correspondientes y consecue~ 

temente efectuar tratamiento estadístico respectivo, para que de 

esta manera se retroalimentara el proceso selectivo de personal. 

Respecto i la construcción de cuestionario~ con reactivos de op-

ci5n múltiple, es necesario considerar que la prueba es un ins-

trumento sistemáti~6 para medir una muestra,de conducta, por lo 

que una prueba·se construye, se administra y califica según re-

glas preestablecidas; de ~sta forma los reactivos deber&ri sel~c­

cionarse siste~lticamente para que se ajusten a las especifica-

clones de la prueba, se administren los mismos reactivos u otros 

equiyalente a todas las personas, y las instrucciones, igual que 

los límites de tiempo sean iguales para todos los que se someten 

a dicha prueba. El uso de reglas pr2determinadas para la calif! 

cación de las prue·bas asegurara un acuer;do entre diferentes per.-

so nas que tengan que calificar. 

Otra razón para utilizar los procedimientos estándar es el per-
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mitir que las calificaciones dadas a distintas personas se pue-

dan comparar directamente. 

Otro término es el relacionado con la conducta, que en este caso 

es muestra de trabajo; en este sentido una prueba estructurada 

de acuerdo al procedimiento antes anunciado, sólo medirá la con 

ducta (dominio ~e conocimientos teórico-prácticos) registrada -

por l~ prueba. Si esto no refleja la característica subyacente, 

las inferencias que se hagan resultaran erróneas. 

Por estos motivos debemos de asegurarnos de que los reactivos in 

cluidos en la prueba sean una muestra representativa de todos 

los posibles existentes, con la finalidad de obteñer la misma ca 

lificación en una prueba equivalente, sin olvidar las siguientes 
1 

consideraciones al construir reactivos: 

Además de las reglas contenidas en el Instructivo de Elabo-

ración de Bancos de Preguntas, es recomendable tomar en 

cuenta que los reactivos deberán elaborarse en forma concre 

ta, puntualizando la gramática pertinente. 

El control de la respuesta debe estar implícito en el conte 

nido y formulación de cada reactivo. 

Debe existir congruencia necesaria entre el tipo o estructu 

ra del reactivo y la información que se desea obtener. 

Cuando el reactivo alude a una idea central, la atención -

capta la idea; sin embargo, el resultado será el conocimien 
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to aislado ·puro, El dato en sí no responderá en última ins-

tancia,;_ a la seguridad del manejo completo de los elementos 

que componen o relacionados con el dato que se proporciona, 

su conocimiento Íntegro y/o parcial, 

En cuanto a la complejidad de la frase, ésta podrá aumentar 

o di.sminur sin afectar la organización gramatical del reac-

tivo. 

El valor del diagnóstico se preser.i.ta'en razón de los resul-

tados óptimos ante el cuestionamiento de los reactivos. 

La pregunta formulada de acuerdo al tema concreto y concep-

tos esenciales, sí podrá medir el resultado del aprendizaje 
.. 

al mismo tiempo que facilitará la eficacia de la compren--

sión de la pregunta o reactivo. 

Las palabras necesarias en la formulación de preguntas será 

una característica que deberá prevalecer siempre y cuando 

la pregunta sea explícita. Y el repetir lo mismo en cada 

una de las opciones proporcionaría más datos para la solu-

ción de la pregunta. 

Generalmente el empleo de negativas en la formulación de -

reactivos tiene la función de establecer un contraste entre 

la primera y la segunda ideas; para darle mayor complejidad 

es necesario el empleo de más elementos. 

Las reglas de la gramática deberán de estar presentes en la 

elaboración de reactivos, en correspondencia directa con -
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las opciones, por lo que hay que utilizar las funciones de 

las reglas gramaticales para dar claridad, objetividad y -

complejidad a las preguntas o reactivos. 

Se observa que la complejidad de las preguntas prevalece -

cuando la forma gramatical utilizada no desvirtúa la idea -

que se pretende comúnicar, pero tampoco la expresa en forma 

sencilla o gratuita, 

Se deberá procurar, al formular las preguntas y alternativas 

de respuesta, no proporcionar elementos que faciliten la 

respuesta, evitando datos o complementaciones innecesarias. 

De preferencia, en las opciones se deberán agotar los re-­

cursos para proponer contetiidos diferentes en las alternati 

vas de respuesta~~º descuidando que en las opciones existe 

un mínimo de diferencia. 

Lo antes descrito se refiere al contenido del reactivo. A conti 

nuación observaremos lo referente al muestreo de reactivos en -

los cuestionarios, 

Para llevar a cabo lo antes descrito y debido a que en la prácti 

ca laboral no fue posible haber hecho un muestreo idónea, propo­

nemos a continuación un procedimiento de muestreo modelo de reac 

tivos, basado en la experiencia vivida en el área laboral; consi 

deramos que este procedimiento permite incluir en cada cuestiona 

río de conocimientos una muestra representativa de cada Banco -

de Preguntas; y su distribución en versiones diferentes, mismas 
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que una vez e"fectuado el an~lisis de reactivos, índice de discr_!. 

minacion, $rada de dificultad, validez de contenido, confiabili-

dad y significancia, puedan llegar a utilizarse como pruebas 

equivalente.s. 

Este procedimiento nos permite obtener el valor relativo de cada 

reactivo en funcion del total de temas comprendidos en el Banco 

de Preguntas, así como convertir en proporción del 100% el total 

de temas marcados en el esquema de exame~ de un Banco de Pregun­

tas dado, 

Para tal fin tomaremos como ejemplo los siguientes datos para ei 

muestreQ modelo para cuestionarios de 25 preguntas: 

Muestreo modelo de reactivos de 25 ~reguntas 

TRB Total de reactivos del Banco de Preguntas 

TRT Total de reactivos por tema 

.TRS Total de reactivos·por subtema 

Número de reactivos del subtema a 25 

R Reactivo 

Consideraremos el Banco de Preguntas para el puesto de Auxiliar 

de Analista E~onómico que abarca 100 reactivos. 
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l. Valor relativo del reactivo 

TRB 100% 

1 R X 

VRR 100/100 1 

2. Equiparemos al 100% 

a) TRB = 100% 

TRT X 

Para calcular la proporción de reactivos por tema se ha 

ce lo siguiente: 

Tema % TRT 

b) f'RT X 

TRS x 1 

(100) (TRT) 

TRB 

(100) (17) 

100 

17% 

Para calcular la proporción de reactivos por subtema: 

Sub tema % TRS (TRS)(%TRT) 

TRT 

Muestreo para cuestionarios de 25 preguntas 

Tema J., 

a) Equiparar a 25 

R 
25 

% 
100 

%TRS 17(17%)= 17% 

l 7 
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TRT X 

M~R25 =. TRT (100) 

25 

MMR
25 17 (100 7 ( 100) 28%. 

25 25 

b) NRT 

TRT X 

X %TRT 
NR,T (TRT) ( %TRT) 17 x 28 476 17 

MMR 25 28 28 

Su]:>tema I 

a) .. TRT NRT 
TRS X 

NPS 25 (TRS) (NPTzs> 17 X 17 289 17 

TRT 17 17 

Un ejemplo completo de este procedimiento se muestra en lo·s Ane 

XOS 12 y 13, 

Por otro lado, dada la experiencia observada en la realización 

de este programa, consideramos que un buen apoyo podría ser el 

contar con información actualizada al recopilar datos para el -

análisis de puestos del cual se elaborará un banco de preguntas. 

En el Anexo 11 se muestra una guía para recabar información que 



188 

apoye la construcción del esquema de examen de un banco de pre­

guntas de acu.erdo al puesto a trabajar. 

Por último, en base a los resultados obtenidos en la aplicación 

de los exámenes de conocimientos en el Departamento de Recluta­

miento y Selección de la. Secretaría, se podría efectuar un mues­

treo de esta población y efectuar el tratamiento estadístico si­

milar al aplicado en el punto s:1 del Capítulo V de la presente 

tesis. 
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A N E X O S 
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ANEXO 1 

ENCUESTAS O GUIAS DE ENTREVISTA 
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GUIAS O ENCUESTAS DE ENTREVISTAS 

A continuaci'ón se presentan algunas guí.as de entrevista en selec 

ción. 

En el caso del Manual Moderno, en el Manual del Entrevistador -

(priguntaa guías} se tocan los siguientes puntos: 

SALUDO (espontáneo) 

PLATICA BREVE (improvisada) 

PREGUNTA~.DE INICIACION 

INTRODU ce ION 

EXPERIENCIA DE TRABAJO 

ESTUDIOS 

PRIMEROS AROS (optativo) 

ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES 

RESUMEN DE MERITOS 

RESUMEN DE DEFICIENCIAS 

ADVERTENCIA DE TERMINACION_!./ 

}:_/ El Manual del Entrevistador, "Preguntas-Guía". Editorial El Manual Mo­
derno. México, 1975. 
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO 
Oficina de Selección y Reclutamiento de Personal 

FORMATO DE ENTREVISTA 

Nombre del candidato 

Puesto solicitado 

Factores de evaluación 
,__ _________________ ~-~--.. 

Apariencia personal 

Capacidad de expre;i5~;;~-rbil-- -· 

Capacidad de comprensión yerba! 

Fecha 

R a n g o s 

Inade Poco ade- Ade 
cuado cuado cuado 

Muy ade 
cuado-

--· -- - ;------ --t-------1 

---------.-----.------ ----~-~---

Reactividad 

Escolaridad 

Experiencia en base al puesto 

Experiencia laboral 

~otivación e inter¡s 

'Estihilidad laboral 
1 ... _..,........,...-----------·------------- ~------ ·-------{----;------¡ 

Objetivos 

In1c1ativai. 
1-----~---------------------------ir-------, -----r--i-

Creatividad 
----·--·----------1-----+-----+----+----1 

Habilidad para establecer rela-
ciones interpersonales 

Habilidad para resolver conflic 
tos interpersonales 
1=-~~~~-~~~·~-------------·-----~~r·--~~r-----·-+----i----~1 
Capacidad de relación y de tra­
bajo en el grupo laboral 

Capacidad ~ara-tomar decisiones 

Ca pacid .,¡:;,¡--d~-- di rece ión ,,___ _______ - ·-

Integra c i 6 n familiar 

Estabilidad emocional 

Adaptabilidad 

Capacidad de juicio 
----·-----
Colaboración 

Seguridad en sí mismo 

Observaciones: 

l·-- ---· 
------ --i--- --~-

___ -- . f - - --

.-------

·- ------· ------
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La sustentante propon~- la siguiente Guía: 

I. INTRODUCCION 

Buenos ~ías, soy (nombre de la persona). 

·vamo~ a tener una entrevista laboral como complento de su -

evaluación psicológica, 

En el transcurso de esta breve plática, vamos a comentar di­

ferentes áreas respecto a sus estudios, experiencia laboral, 

aspectos ~ersonales e intereses ocupacional~s, con el fin de 

dar una mejor orientación de sus posibilidades de ubicación 

en la institución. 
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EMPECEMOS 

¿C6mo se enter6 de esta oportunidad de trabajo? 

_¿Cuál es el puesto que solicita? 

¿Puede mencionarme ias actividades que va a desempefiar? 

¿Cuál es su experiencia ·laboral relativa al puesto? 

¿Cuál es su interés por colaborar en estas actividades? (s~ 

licitadas) 

Coménteme a grandes rasgos sus responsabilidad~s en su tra­

bajo actual 

¿Qué opina de su desempefio? 

Bajo qué condiciones trabaja usted mejor, respecto a tipo de 

supervisi6n, actividades a realizar y ambiente laboral. 
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AREA ESTUDIOS 

¿Cuál es su situación escolar actual? 

¿Qué fue lo que lo motivo a estudiar esta carrera? 

¿En qu~medida ha aplicado los con~cimiento~ de la carrera?. 

¿Ha tomad~ cursos de capacitaci~n? Dígame cu(les, en d5nde 

y la duración de estos. 

¿En que medida están relacionados dicho~ cursos con su tra­

yectoria laboral? 

¿Por qué los tomo? 
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AREA PERSONAL 

Respecto al área laboral, ¿qué tipo de trabajador profesio­

nista es usted? 

¿Cómo es su carácter? 

Mencione 3 cualidades y 3 defectos 

¿Qui opina de usted mismo como persona? 

¿Cuáles aspectos le interesaría mejorar? 

¿Por qué? 

¿Qué hace para lograrlo? 

¿Cómo 'utiliza sus tiempos libres? 

¿Cómo son sus amigos con los que mas se ha identificado? 

¿Cómo es su familia? 

¿Cuáles serían sus planes a tres años? 

¿Qué actividades realiza actualmente para lograrlo? 

¿Existe alguna duda respecto a las preguntas que se le for­

mularon? 

¿Juzga conveniente proporciionar alguna información o dato, 

que considere importante? 

ES .TODO, LE AGRADEZCO SU COLABORACION. 
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TREINTA REFLEXIONES EN LA ENTREVISTA DE SELECCION 
. ,. ,Y ALGO MAS 

A la guía de entrevista que presentamos a continuación, hemos 

querido darle forma de una guía de reflexión y análisis de nues-

tras actitudes, juicios y prejuicios de quienes en una forma u -

otra intervenimos en la selección de candidatos, 

Del preces? de selección hemos elegido l~ entrevista, por ser la 

técnica m§s frecuentemente utilizada y en la que el elemento sub 

jetivo corre el peligro de distorsionar nuestro juicio. 

Analicemos pues, nuestra "propia entrevista" a través de los si-

guientes puntos: 

l. Trate de causar buena impresión en el candidato durante los 

primeros minutos de la entrevista. 

Recordemos que ya de por sí nuestras oficinas, algunas'con 

muebles de grandes dimensiones, e~pequeñecen al entrevista-

do. Esta llrimera impresión hará de noso.tos pseudo-gi·g-antes 

que serán una muralla a la sencillez de esta comunicación -

inicial. Si añadimos a esto una espera prolongada, los pri 

meros minutos de nuestra entrevista habrán hecho fracasar el 

tiempo que teníamos destinado para ella. Recuerdo su prime-

ra entrevista. Cuando usted fue contratado, ¿no hubiera us-

ted deseado un saludo afectuoso al comenzar?; ¿un poco de -

plática informal antes de "entrar en materia"? 
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2. Evite formarse un juicio del candidato en los primeros minu-

tos de la entrevista, 

' ¡cuánto daño hacen los tests de revistas de peluquería con -

diagnósticos de personalidad "a ojo": No es fácil conocer a 

las personas. Reflexione. ¿cuánto tiempo tardó usted en co 

nocer a sus compañeros de trabajo, amigos, etc.? 

3. Logre que el candidato esté tranquilo, Explique el objeto 

de sus preguntas. 

N~da de preguntas capcio~as ni "trampas domésticas" para en-

centrar sinverguenzas, embaucadores o audaces. Usted no tie 

ne derecho a prejuzgar que el candidato lo está engañando, 

hasta que él no le demuestre lo contrario. Disminuya usted 

mismo su tensión. Si usted estl tranquilo, lógicamente lo-

grará que el entrevistado· lo esté. 

4. Haga pausas para permitir al candidato hacer aclaraciones -

cuando aparentemente ha terminado de hablar. 

¿Es usted de los que atrapan las palabras? Si deja usted un 

poco de tiempo, él le proporcionara información completa de 

sus puntos de vista. 

5. Pregunte con las mismas palabras del candidato para alcanzar 

puntos obscuros, 

Esta es upa forma de verificar el sentido exacto de las res-
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puestas del c~ndidato. La misma palabra suele tener difere~ 

tes significados en otras regiones del país y en otras cultu 

ras. 

6. Haga sus preguntas a tiempo. 

Si déjar pasar demasiado tieffipO desorientará al entrevistado 

haciéndolo volver a asuntos de los que ya habló, y convertí-

rá ust~d su entrevista en un interro~atorio judicial. 

7. Haga sus preguntas con claridad. • 

•. 
Levante la cabeza para que su voz se oiga de frente. Los -

cand"idatos sue-len tener pena de preguntas cuando no tienen -

una frase y obvia~ente su re~puesta ser~ equivocada. 

8. No haga preguntas que sugieran respuesta~ que usted desea. 

¡Cuidado con proy·ectar sus deseos o inclinaciones! Recuerde 

~ue no es su subordinado. Usted esta conversando con él y 

no le está dando órdenes. 

9. Interésese en el candidato y préstele toda su atención. 

Aunque· de momento la info'r:'lación que le esté proporcionando 

no le interese, haga el esfuerzo de escucharlo con atención. 

En cualquier momento podrá añadir información valiosa. 

10. Evite aprobar o desaprobar las contestaciones o actitudes -



200 

del candidato durante la entrevista. 

Movimiehtos de cabeza y perdida de atenci6n son signos indic~ 

dores de su actitud, Sin embargb, no exag~re. El candidato 

no es usted, Su ambiente, su cultura, su personalidad y sus 

intereses no son los de usted, Respételo. 

11. Evite exteriorizar su propia opinión o actitud. 

Cabe a.dyertir, sin embargo, que una entrevista no es un monó 

logo del entrevistador, sino una conversación en la que am­

bos ti~nen interés. 

12. Uti\ice el lenguaje adecuado para el candidato. 

Por los datos de registro usted conocerá el nivel social y 

cultural del candidato. Hable en su cultura. No lo ''apant~ .. 

lle" con términos que el desconoce, ni se "adorne'' exhibien­

do sus propios conocimientos. 

13. Si toma notas, hágalo en forma continua sin mostrar mayor o 

menoc interls al hacerlo. 

Cuando es necesario escribir, conviene hacerlo en forma na­

tural y de ser posible, leyendo en voz alta sus propias no­

tas, para que el candidato este tranquilo. 

14. Evite preguntas personales antes de ganarse la confianza del 

candidato. 
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Estas preguntas deberán ~er hechas siempre con delicadeza y 

cortesía. Respete su vida privada, 

que tenga relación con el trabajo. 

Pregunte solo aquello 

Elimine sus prejuicios 

y no permita que estos interfieran'en su juicio. 

15. Evite volver bruscamente al tema cuando el candidato salga -

de él. 

Es.to no quiere decir que usted consuma su tiempo oyendo nla 

historia de su vida". El entrvistado no se sentirá molesto 

si lo centra nuevamente en el tema con tacto y cortesía. 

16. Hable el mínimo necesario. 

¡Cuantas entrevistas hemos hecho hablando de nosostos mis--

mas! ~a tentaci5n ~e lucirse con bellos discursos es fuerte. 

17. Controle la entrevista, evite ser usted el entrevistado. 

Esto es un vicio en el que caemos con frecuencia. Podríamos 

afirmar que en el 74% de nuestras entrevistas resultamos en-

trevistados si no tenemos el cuidado de evitarlo. Cuando us 

ted sienta que se está convirtiendo de entrevistador en en­

trevistado, conteste con otra pregunta y así difícilmente se 

invertirán los papeles. 

18. Obtenga el máximo de información en los puntos importantes. 

Antes de su entrevista usted debe saber qué informaci5n es 



202 

la mas importante, Si. ea neces9.rio anótela y tengp,la a la 

vi.sta, Marque con alguna señal los datos del registro en -

los que usted debe intervenir más tiempo, 

19. Utilice la mayor parte del tiempo en obtener informaci6n que 

no puede obtenerse por otros medios, 

No desperdicie el tiempo haciéndola de detective. Esto es -

interesante en una ser1e de televisi6n pero muy molesto en -

una entrevista de empleo, No tienda trampas. Recuerde que 

u~ted tien• informaci&n obtenida directamente de sus traba-

jos anteriores. 

20. Obtenga completa la historia de sus trabajos anteriores, 

.. ·, 

Esto es importante, Traduzca al lenguaje de su empresa los 

trabajos realizados en otras compañías. Recuerde que el tf 

tulo del puesto no le dice nada y que con frecuencia detrás 

de un título de "auxiliar" hay un ejecutivo, así como detrás 

de un "gerente" hay un puesto inflado por organizaciones pr! 

digas en títulos de puestos. Localice los trabajos más sig-

nificativos o que se relacionen más directamente con la acti 

vidad que va a desarrollar con usted, y obtenga de estos una 

información mas completa. 

21. Tome notas breves. No anote información o palabras innece-

sarias. 

Una palabra clave le servirá para recordar alguna informa--
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ciGn que uste~ podrl eacribi~ con ~etalle al final de la en-.. 
t revi.s tia. 

22, Deje de, tomar notas cuando el candidato esté bajo presi6n, -

nervios·o o molesto. Primero calme.lo. 

Una'pausa en la entrevista para tratar asuntos no relaciona-

dos con el trabajo, noticias del día, deportes, e.te,, ayudan 

a baj~~ la tensión. 

23. Observe su tono de voz, inflexiones, gestos y actitudes, pe­

ro sin perder atenci6n al sentido de las pa~abras, 

Nue•amente insistimos que haga esto sin exageración y con na 

turalidad. El entrevistado ~ebe sentirse "a gusto". 

24, De oportunidad al candidado de hac~r pre$untas. Contéstele 

con la verdad. 

Si lo c¡ue le pregunta es confidencial, dígale con cortesía' -

que no puede contestarle. 

25. Procure interesarle en nuestra institución si claramente lo 

juzga valioso. 

Para esto usted debe conocer bien la institución en que tra-

baja y su organización. Es penoso no saber cont,star algo 

tan evidente como: número de personas que laboran en la ins 

titución, servicios que prestan, sueldos, horarios y presta-

.. 
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ciones en general, 

26. Procure que reciba una huena impr~sión de nuestra institu--

ción, aunque le parezca como "no aceptable", 

Un poco de ejercicio de relaciones públicas le ayudará a us-

ted y crea una buena imagen. 

27. Si lo considera aceptable, explíquele el proceso que seguirá 

su registro y el tiempo aproximado en que se le dará la deci 

Evítele vueltas innec-esarias, Si es necesario una nueva ci-

ta, cumpla con ella. Respete su tiempo. Cierre su entrevis 

ta co~ cortesía, ª.c.,ompañándolo hasta la puerta de su oficina 

y agradézcale el tiempo que le ha dedicado. ' 

28. El candidato debe salir con la impresión de que tuvo oportu-

nidad de exponer y explicar todo lo que deseaba. 

Cuántas entrevistas hemos tenido, en que al llegar a casa re 

cordamos haber olvidado algún detalle importante. Cuide que 

a su eritrevistado no le suceda lo mismo. Al finalizar, pre-

gúntele siempre si no hay algún dato o información que le in 

terese añadir o comentar. 

29. Continúe observándolo hasta que se retire del cuarto de en-

trevistas. 
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En el último momento puede ~ñ~dir información Hdicional. 

30. Haga el resumen de su entrev;tsta, 

No lo de~e para después, porque seguramente no lo harl o lo 

hará con deficienc;Las, Su impresión de la entrevista ayuda­

rá a.otros en caso de que usted no lo ~cepte y a usted mismo 

para verificar después si acertS en su entrevista de selec-

ción. 

For último, recuerde que la información que usted puede obtene_r 

del candida~i sigue normalmente la secuencia na~ural: 

a) Datos biográficos.- Quien es, edad, sexo, estado civil, lu­

gar de nacimiento, arraigo a la localidad, ~daptación con su 

ambiente. 

b) Datos familiares,- integración familiar, dependencias fami­

liares, estabilidad familiar, situación económico-social, ~ 

etc. 

c) Conocimientos.- Escuelas, cursos, seminarios, etc. 

d) Experiencias de trabajo,- Verifique las causas reales de se 

paración, El "por mejorar" no suele ser la principal razón 

para separarse de un emple.o, La duración corta o· larga en -

un trabajo no es razón en sí misma para predecir inestabili­

dad ocupacional. 

,; 
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e) Pertenencias a grupos.- Culturales, sociales, poltticos o 

religiosos, Conviene verificar su actitud y grado de pert~ 

nencia a los mismos, 

Las prácticas discriminatorias, los prejuicios raciales, pol!ti-

cos r religiosos se han incrustado en nuestras organizaciones 

porque no hemos tenido ni la preparación ni el valor suficiente 

para~juzgar al hombre en lo que·objetivamente tiene de valioso. 

De ah! que con frecuenci~ buscamos una interpretaci6ri "a la le~­

t1•a11 de nuestras polS::tic;ts y procedimientos ó.e selección, olvi­

dándonos que al intervenir nosotros en algo tan importante como 

proporcionar·trabsjo a quien lo necesita, le estamos ayu­

a realizars• como ser humano en medio de tina sociedad a la 

que espera recibir como recompensa: 

satlsf~~er aus neceaidades~mate~iales y~n el o~ 
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---------------------·- --· ·-·-·---------·---·-. 

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

Y DESARROtLO DE PERSONAL 

DEYARTAMENTO DE SELECCION 

REPORTE D E E V AL UA ero N 

NOMBRE: H M R . p 

PUESTOi ANALISTA 



DEPENDENCIA: Direcció
0

n General de Control de Contratos y Obras 

DEPARTAl''.ENTO: de Costos 

l,_ PUESTO: Analista 

l. DATOS PERSONALES 

NOMBRE 

EDAD 44 años 

SEXO Masculino 

ESTADO CIVIL Casado 

DIRECCION 

TELE FONO 

NO. EXP. 811486 

NO, REQ, 1486 

pasante de la. carrera de Ingeniada M.ecánica y Eléctrica, egres11dO de 
E.iicuéla Superior.de Ingenieri'a Mecilnica y Eléctíca del I.-P;'N. (57~60); 
t:oiliádó los,'siguiente!)·cursosí · Habil.idad en el Liderazgo, 'Mantenimie1h 

tó Industr,iÍll y'.Técn,icas de Lubi;ica.~ión. , 
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l.~-FA~T~RES EV/iLUA~~S-- --,. F~.; !JE H~~sr:º __ J <:u'' l. r u ( ~rE ~ .. 1 PD';;;~¿;;' 
. 1 IJE!'l f Tr.:.,ILO j VRO'f'I, ' ... R.H.-.O J Sl"PER !OR 

----····--··--·---.. .. . -----' i e j 1xn: __ hllild.L~.J..l~.JL_' _·_'· :.,'..'J~:~p]QYAJO, . . 
---~- ·----" .. ·--- ¡-~·-

1 º o FORHACTON ACADEHICA 
----

CAPAClTAr.JOti 
---------· ··•····· ---

EXPERIENCIA LABORAL 

. ¡ ESTABILIDAD LABORA 

'º lo 
o 

o 
o 
o 

L_LOGROS ~'~J!.º~~..1:.~~--------- - . '~-- __ .<? --
~~L~~-;;~;~~~~-----~ Q---0--0-~ 

í.,J::;;;;::.:,::;~~;,:~ .·~ ~ ~ 
:~:"; -_. r. ·-· ' '""-.;...__;.:;,.. _____ _ 
;{;;;?:~ikjicEJiX~ie~bIA 

o o 
o o 
o o 

._o·- o 
o 

o 
o 

o 
o 
o 



2 1 l ,--------------------- ------------------··- -- - --
CUALIDADES DEL CANDIDATO Conjunto de dimPnsio110s hásicas propias de c.1da \ 

individuo que SP manifiestan ron mayor frccu0n~ia ---------~ 
Cuenta con amplia Pxp,crif:'nci(1 lJbor.'.ll, princípalml.'nf·p ,.n el ar ... n. d(l M;Jntf' 
nimiento. Po~HH' la caparida<l int1:lertu.il qu~~ ]p pt•rmit» r1·solvt·r In~. pr(l 
blemas complejos quP 'stl Je prest'llldtl. Anti· situar·i0rH:~ di [Íci l"!~ mllntÍf;: 
ne su efÍC'ÍPncia en un nivl·l ae'-'ptahlP y establ1•c-e fc1<·il comunic:ición ro11 
los demás, lo qut• le pt•rm:ilt~ intt)grarse a nuevos ~~rupos d_1.• trabdjO. 

______ _j 
POTENCIAL DEL CANDJDATO C~paridadt>s específ;cas qu" d»mu1•,;tra un indivi \ 
dio susre tibles d~a..!_!.:0..__!J!..!:__bajo <·ondiciones propidas. -. J 

conocimirm t C'$ ad qui ríd:-,~::~n t r, su t ra:: to ria 1 ab~-~ se JI 
con•ideri que ~stos ·l• r•~mitírln solucionar ln• p~obl•mas qup ª" le pre­
s~nten en el desarrollo de su& actividades, 

.Su· capacidad de razonamiento abstracto le facilitar& el manejo de probla­
~as complejos y cuenta con los recursos para aportar nuevas ~deas que tie~ 
~an a mejorar las actividades que la sean asignadas, 

. -,...;....:=..-...;_......;....,--___ ":"'""""'. ______________________________ __,, 

AREAS.DE RIESGO DEL CANDIDATO Dimensiones dd individuo que en un 
propiciar la ocurrencia de un c6nflicto en un 'contexto 



212 



DIRRCCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y 

DESARROLLO DE PERSONAL 

DIRECCION DE ADMINISTRACION. Di PERSONAL 

SUBDIRECCION DE EMPLEO 

DEPARTAMENTO DE SELECCION 
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INDICE 

!~ INTRODUCCION 

I!. OBJETIVO 

IÍI, _NORMAS 

PROCEDIMIENTO 

ESQUEMA DE EXAMEN· 

REGLAS Y EJEMPLOS PARA LA 
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INTRODUCCION 

Con la finalidad de cubrir las necesidades de evaluación integral 

de Recursos.Humanos requeridos por las áreas sustantivas de la -

Secretaría de Programación y Presupuesto, y con fundamento en el 

artículo 62 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio -

del Estado y el So,, FracciSn III, IV y V de las Condiciones Ge­

•erales de la Secretaría, el Departamento de Selección realizó 

el preseni~ instructivo para la elaboraciSn del Banco de Pregun­

tas, cuyo producto en corresponsabilidad con las &reas sustanti~ 

vas, permi.'tir-a captar a los aspirantes mejor calificados para C)! 

brir las pl~zas vacantes dentro de la Secretaría. 

trabajará con lo's pueatos que en selección se .. ha 

demanda, como son; Jefe de Departame.!!_ .. 

AnR.lista 
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superior. 

Objetivos 

Contar con un Banco de Preguntas de los puestos de mayor de­

manda de selección en la Secretaría. 

Contar con Un instrumento se~cillo y eficaz que nos permita 

integrar un Banco de Preguntas de los conocimientos genera­

les 'Y espec!ficos, que requiere poseer un aspirante para dc­

s~mpefiar adecuadamente las actividades del puesto a ocupar. 

'Integrar los exámenes técnicos al proces'o sel-ectiyo con, la 

~apta~ a los recurso~ humanos mejor 6alificados 
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'Normas 

El Departamento de SelecciSn sera el reRponsable del control 

y resguardo del Banco de Preguntas, 

Los reactivos de conocimientos. que integrar&n el Banco de -

Preguntas se elaborar&n de ac~erdo a la estructura propuesta 

por el Departamento de Selecci&n. 

Sera responsabilidad de las &reas sustantivas el designar al 

_personal que considere altamente calificado, para lR el~b&ra 
·;: . . . . ·.-

.,, .ción de)os reactivo.a que formarán el Banco •dé. Preguntas de: 

'" 

.'(.; 

·: .. :·:·\--.,./-'.··.;,(:"·: .. :. 
··.,, .. 
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Los reactivos de cada puesto deb~ran ser presentados al De­

partament~ de Selecci6n en tarjetas blancas, sin numeraci6n, 

tamafio media carta, a mlquina, en. original, sin copias; mar­

cando con un asterisco la respuesta correcta y anexando el 

esquema de examen correspondiente, 

Los cuestionarios de exámenes técnicos de cada puesto se in­

tegrarln invariablemente a p;rtir de los ~iactivos extrald6s 

al azar del Banco de Preguntas. 

L6s responsables de la elftboraci6n del Banco de Preguntas, -

,deberlo i~tegrar &ste al Departamento de Selecci&n en un pe­

rl6do no ~ayor de 15. d!as, a partir de la fecha de la 

i~str~ctiv~. 



,_._ __ ., 
J------· 

Subn~cretarra o Coord. Gral.: 
Dirección Gr.nernl: 
Departamento: 
Puesto Aoign11do: 
Responsables Elab. P.B.P. 

ACTIVIDADES 

l. 

2. 

3, 

4. 

s. 

6. 

Reccpci6n de inntructivn y formatos 

Idc1\tificación dt> actividade 6 

Ela.boraC' i6n d('l csqueru de exnnen 

3. l 
J. 2 
3. 3 

3. 4 

3. s 

1.6 
3.7 

Eapt>cificl!ci5n de conocimicnton 
Desglone de tcma9 
lntcgrnción de gTupotj de infor­
mnc iGn 
Jerarquizaciún de grupon de in­
formac il>n 
Consulta do grupon de informn­
cilln con otroft eepccielistas 
Dctl'rrninnciéin de:; reactivos 
Tt'rmínación del l"aqucm" de cumrm 

ELnhorncíón de re11ctivo1J, ÍndicnciGn 
Ce respueNtas correctas y t"hbornción de -
tarjetas ¡>or reactivo 

tntegración del P.B.P. y entreg11 11.l 
aeeoor del Dcpto. d~ SolccciOn 

!:~=~~:~!~" del P.n.P. al proc~so de 

Tiempo cstin11do 

CRONOGRAHA DE ACTIVIDADf.S 

Programa: ELABORA.e ION DEL P. 8. r. 

DIA 1 2 3 '• 5 6 7 8 '! 10 11 12 lJ 14 IS 
HF.S 
FP.ClfAS 

• Fonna 01 

Indica el per!odo de realizaci6n del paquete del Banco de Preguntas. 

Anote el mes en que se iniciará y coordinará la elaboraci6n del P.B.P. 

Anote la fecha de cada uno de los dlas correspondientes a las activi­

dades programadas •. 

N 
..... 
"' 
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3. ELAllORACION DEL ESQUEMA DE EXAMEN 

En este punto se desnrrollar&n las sisuientes actividades; 

3.1 ESPECIFICACION DE CONOCIMIENTOS 

n~jo ~u crit•rio determinar& los conocimientos generales que un 

aspirante debe manejar al ingreslr al puesto para el cual se ~1~ 

B.P., tomando como referencia el obj~tivo gen&rico del 

aparece en el Cat&logo de Puestos, 

como •jemplo el puesto de Analista de Organizaci5n y Ml­

gen~rico est& descrito en i~ siguiente f~r-

,¡SISTEMAS,Y 
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Tales temas los anotarl en la Forma 02 de la siguiente manera: 

3.1 ESPECIFICACION DE 
CONOC.IMIENTOS 

ESQUEMA DE ~XAMEN 

SUBSECRETARIA O COORD.GRAL: 

DIRECCJ:ON GENERAL ::-------l 

DEPARTAMENTO::---.....;.--'-----l 

PUESTO ASIGNADO::-------~ 

RESPONSABLES:~~~~------l 

CONOCIMIENTOS 
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3.2 DESGLOSE DE TEMAS 

Cada tema lo dividirá en subtPmas y conceptos, anot5ndolos en -

la Forma 02. 

Con base en los temas seleccionados, los subtPmas y conceptos -

correspondientes serían los que aparecen en los tres ejemplos -

ESQUEMA DE EXAMEN 

DESGLOSE DE TEMA~ Subsría. o Coord. Gral.: 

Dirección General: 

Departamento: 

Puesto asignado: 

Responsables: 

CONOCIMIENTOS 



Ejemplo 02 

ESQUEMA DE EXAMEN 

3. 2 DESGLOSE DE TEMAS Subsría. o Coord, Gral.: 

Dirección General: 

Departamento: 

Puesto asignado: 

Respor.sables: 

CONOCIMIENTOS 

Ejemplo de~~b desglose de tema: 

TEMA SUBTEMA 

Conceptos 

CONCEPTOS 

Sistemá 

]

istema Adminis~rativo 

Procedimientos 

e ti vid ad 

Diagrama de flujo 

Normas 
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ESQUEMA DE EXAMEN 

3.2 DESGLOSE DE TEMAS Subsría. o Dirección Gral.: 

Dirección General: 

Departamento: 

Puesto asignado: 

Responsables: 

CONOCIMIENTOS 

de un desglose d~ tema: 

SUBTEMAS CONCEPTOS 
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3. 3 INTEGR.AC }:.ON DE GRUPOS DE l.NFORMAC ION 

Una vez que han sido determinados los grupos de informaci6n, se 

integran al esquema de examen, tal y como se muestra a continua-

ción: 

3.3 

ESQUEMA DE EXAMEN 

Integración ~e grupos 

de Información 

Subsría, o Coord, Gral.: 

Dirección General: 

Departamento: 
' 

Puesto asignado: Analista de Organiza~ 
ción y Métodos 

Responsables: 

CONOC tMIENTOS 

Tel!la 

Subtemá 



3. 

4. 

2.1 Fases 

Manual"de Organizacion 

3 .1 Definici6n 

3.2 Capítulos 

Estructura Orgánica 

4.1 Criterios 

4 •. 2 Diseño 

An&lisis estructural 

5 _.l !Uementos 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

Su'btema 
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3. 

4. 

5. 

6. 

Manual d~ procedimientoa 

3.1 Capitulaci6n 

Org.anismo administriltivo 

4.1 

.4. 2 

4.3 

Funciones 

Actividades 

Area• funcionales b&sicas 

DJseño de formas 

5.1 Aspectos 

Dia,gramación 

;¡ 6 .1 Téc'nic as 

Sub tema 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

Concepto 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

·Sub tema 

Concepto 

227 



228 

3.4 JERARQUIZACION DE GRUPOS DE INFORMACION 

Los temas se jerarquizaran de acuerdo a la información de los 
' 

conceptos que los aspirantes deben de domina"'r para el desempeño 

del puesto¡ se ordenar&n los temas asignando el ndmero I al más 

significativo¡ el nGmero II al siguiente y asf sucesiVamente. 

ESQUEMA DE EXAMEN 

Jerarquización de Subsrra, o Coord, Gral,: 

de inform_!i Dirección General: 

Departamento: 

.Puesto asignado; Analista. de Organiza-
c ió11 y Miitodos · 

Responsables: 



l,~ Tramp de control 

l.~O Cadena de mando 

1.11 Nivel jerárquico 

2. Metodología de un estudio de 

organización 

.2 .1 Fases 

3. Manual de organización 

3 .1 Definición 

3.2 Capítulos 

4. Estructura orghica 

.. 4 .1 Criterios 

4,2 Diseño 

Concepto 

Concepto 

Concepto 

Sub tema 

Concepto 

Suhtema. 

Concepto 

Concepto 

·Sub tema 

229 
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'·" "; ::i~ .. ;'.:D. 

'./;·¡f~~ 
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l. 5 Diagrama de flujo Concepto 

1.6 Formas Concepto 

2. Metodología de un sistema Sub tema 

2 .1 Fases Concepto 

3. Manual de procedimientos Sub tema 

3 .1 Capitulación Concepto 

4. Organismo adniinis tr.at i vo Sub tema 

4 .1 F.unciones cóncepto 

4.i Actividades. Concepto. 

4,3 A reas funcionales Co!1c ept o 



3.6 Determinación de 

reactivos 

ORGANIZACION 

!· Conceptos de uso 

231 

ESQUEMA. DE EXAMEN 

Subsrfa, o Coord, Gral,: 

Dirección Genera+: 

Departamento: 

Puesto asignado: 

Responsables: 

CONOCIMIENTOS 

No, de conceptos 

Tema 18 

Sub tema 
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3. Manu11l de organiza- Sub tema 
ción 

3.1 Definición Concepto 
3,2 Capítulos / -

Conce¡,co 

4. Estructura orgánica Sub tema 

4 .1 Cr.iterios Concepto l 
4.2 Diseño .Concepto l 

s. Análisis estructural Sub tema 

s.1 ElemerÍÍ:os Concepto l 

Análisis funcional- Sub tema 
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3. Manual de pi;ocedi- Subtema. . mientós 

3,1 Capitulaci6n Concepto 1 

4. Organismo adminis-

trativo Sub tema 

4.1 Funciones Concepto 1 

4.2 Actividades Concepto l 

4,3 Areas funcionales 

b!isicas Concepto l 

s. Diseño de formas Sub tema .. 

5,1 Aspectos Ccmcepto 

6, .Diagi:amac ion Sub tema 
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3.5 CONSULTA DE GRUPOS DE lNFORMAClON CON OTROS ESPECIALISTAS 

El responsable verificara con su corvesponsable la ponderación -

de los grupos de informaci$n, para considerar si este ordenamie~ 

to es correcto o no¡ y en su caso, harl los ajustes necesarios. 

3.6 DETERMINACION DE REACTIVOS 

Recuerde que el numero. de rea,ct:l:vos del banco tendrá como mínimo. 

El numero de reactiv~s se deterfuinar~ ~n 

'cti•tro pasos, como se muestra a continuación. 

paso 
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Aplicando la ~6rmula al ejemplo que se ha venido desarrollando, . 
se observa.que: 

el tema l contiene lB conceptos 

el tema II contiene 13 conceptos 

el tema nr contiene 6 conceptos 

y el total de conceptos 

del examen 37 conceptos 

Pára determiria.r el número de reacttvos del Tema I, aplicamos ·Ü 

f6rmuia anterior: 

de ~o~ceptos del Tema r ~ 

d~ conce'ptos del examen· 



T.R. X T' X lJ X l QQ 

37 

X 35 .13 

X 35 

:~~ tot•l de reactivos Pª!ª el Tema II, serl de 35, 

el Tema lI l: 

6 x ioo 
37,. 
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Ejemplo: '· 

Total de reactivos del Tellla I 

Total de conceptos del Tema l 

No, de reactivos por concepto 

!ustituyendo para el Tema I: 

No, de reactivos por concepto 

·= 

.. 
40 

18 

Total 

Total 

49 
18 

· a·cuerdo' ál resultado, el .núme.ro de reactivos 

diatdbuirán a raz6n de: 

c~ncept?S cpn'3 ie•ctivos cju 

'con 1 :reacti.vó 

de reactivos/tema 

de conceptos/tema 

2.72 .. 3 
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