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INTRODUCCION

A través del  tiempo, los psicdlogos hemos observado de acuerdo

a la experiencia, la necesidad de optimizar las técnicas de se-
leccidn de persomnal, ya que esto contribuye a construir un sis-
tema racional para seleccionar a los mejores candidatos para un
puesto. Al respecto la - Psicologia del Trabajo centra su interés
en el comportamiento humano y su posibilidad de desarrollo en =~

toda organizacidn.

Las actividades de los recursos humanos en el &dmbito de la Ins-
tit&cién, 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 ési, se obtendri
un mixigo esfuerzo.
- +~

Dentro de las diversas funciones que lleva a cabo la Psicologia
del Trabajo en una organizacidn, €stas han contribuido a que =
dfia a dia los psicBlogos del trabajo tengan como actividad prin
cipal el incorporar innovaciones y dar un mejor servicio en el
drea laboral, ya se en sus técnicas o en sus procedimientos de

seleccidn de personal.

De esta forma en la tareade escoger candidatos disponibles para -
un empleo vacante, el objetivo es detectar aqu@llos susceptibles
de una mejor adaptacidn al mismo; por lo que toda seleccidn exi

ge, en consecuencia, dos estudios previos: el del puesto, que
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permitird establecer el cuadro de exigencias concretas a las -~
cuales deben de responder los caundidatos; yel de las caracteris

ticas del individuo solicitante.

El conocimiento del individuo ha de ser tan completo como sea -
posible y atender tanto a sus aspectos fisicos y fisiolbgicos -
como a-los psicoldgicos, prevaleciendo la importancia de uno u
otro grupo de componentes en funcidn del 1Indole de la tarea o
. - . - I
profesidn, es decir, segln se requieran preponderantemente ren-
. - .

dimientos de orden fisico o psicoldgico.

Por 1lo angé;ior se concluye que emuna seleccidn , t@cnica de perso-
nal a nivel profesional que desee realizarse; &sta debe contar
.

con las m3ximas garantias de validez basadas primordialmente -
en las mediciones obtenidas me&iante una Bate;ia de tests. Es-
ta bateria debe componerse de tests que permitan medif la inte-
ligencia general, las aptitudes psicoldgicds, sensoriales y mo-
trices que requiera cada profesifn y los conocimientos técnicos
generales y especificos que se necesitan para su desempe%o. -De
ben medirse ademd@s, a través de.teéts, las dimensiones més im=
portantes de la personélidad, asi como las motivaciones y los
intereses. El hecho de que la mayor parte de €stos tests pue=-
dan administrarse colectivamente a grandes grupos y evaluarse

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

ello supone.

Asi como la Psicot@cnia de los primeros tiempos tenfa un concep



to del individuo demasiado simplista y mecanicista, la Psicotéc
nia actual pone cada vez mis acento en la medicidn de las dimen
siones de la personalidad, puesto que se puede pronosticar la -
utilizacidn que ulteriormente hari el individuo de sus aptitudes
a partir de su estructura carecteroldgica y, asimismo, de la for
ma en que llevard a cabo su proceso de adaptacidn al medio labo-
ral.

.
Para cubrir aquellos puestos en que se consideren imprescindi-
bles experiencia y conocdimientos profesionales muy especificos
y no existan tests equivalentes, una prueba de trabajo debe -
acompafiar al examen psicomé&trico. En tales circunstancias, lo
mejor es comenzar realizando la prueba de trabajo con todos los
candidatos, eliminar aqu@llos que no sobrepasen determinado cri

terio y duego realizar un examen psicométrico, mediante una en-
)

trevista sistematizada, durante la cual el psicSlogo integrari

en cada individuo los datos obtenidos en las diferentes medicio

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

cidn de las aptitudes, conocimientos y dimensiones de la perso-

nalidad de cada candidato y se emitiri su pronSstico de eficien

cia y adaptacidn del puesto a cubrir.

Tambi&n expondremos c8mo en una institucién del Sector Piiblico

se generd la necesidad de incorporar la evaluacidn tcnica 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 organizacidn.



De lo anteridr se pueden contemplar varios factores que interac

tian en lé seleccidn integral de Recursos Humanos.

K
El objeto del presente estudio es mostrar la hecesidad de ins-~
trumentar un banco de preguntas, como herramienta que coadyuve
al mejoramiento del proceso selectivo, en lo referente a exdme-
nes técnicos o de conocimientos, con la finalidad de captar per
sonal calificado que apoye el cumplimiento de los programas de

trabajo de la Secretarfa de Programacidm y Presupuesto.

El presente trabajo de Tesis lo dividimos en ocho capitulos, -

siendo los- siguientes:

°

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

cifn técnica de personal.

El segundo, lo iniciamos mostrando concepto; generales respecto
a la seleccidn té&cnica de personal, la descripcidn de diversos
modelos de seleccidn, en donde se sefialan los procedimientos y
principales ideas de algunos autores que consideramos represen-
tativos en la materia. Asimismo se incluyé en esta parte comen
tarios personales de la sustentante a cada modelo analizado. =
Posteriormente, tratamos las pruebas psicol8gicas en la Psiéolg_
gfa del Trabajo, la entrevista en la selecciBn de personal, in-
cluy&ndose algunas recomendaciones generales al respecto. De
igual forma se anexan dos gufas o encuestas de entrévistas. -

Despu@s tratamos aspectos relativos a la construccidn de cues-



tionarios en general, y en particular, los tests objetivos de -
opcidn miltiple, acompafidndole a estos dltimos puntos, conceptos
generales del tratamiento estadistico de resultados de cuestio-

.

narios y pruebas.

En el tercero, se mencionan los antecedentes de la creacidn de
la Secretaria de Programaéian y Presupuesto, lugar donde se lle
v3 a eabo el presente trabajo de ,Tesis; integrando un breve es
bozo histdrico de esta Secretaria de Estado. Y cdmo surge el -
Departamento de Selecéiﬁn; explicamos lo que es, su objetivo y
principales funciones desde su inicio hasta finales de 1981; pa
ra posteriormente ubicar el eécenario en 1982, afioc en que se -
llevd a cabo el Programa de Elaboracidn de Bancos- de Preguntas

(exdmenes de conocimientos) en la institucidn.

H

.
3

En el Capfitulo Cuarto, se presenta la proposicibn de un examen
de conocimientos; su contenido abarca: propdsito, justifica--
cidn, propuesta del programa, objetivo, procedimientos y aplica

cibn del programa.

En el Capftulo Quinto se especifican los resultados obtenidos,
con una relacidn de Bancos de Preguntas por drea especifica y =
puesto. Le sigue un andlisis estadistico de resultados de dos
cuestionarios de conocimientos aplicados en el Deﬁartamento de

Seleccidn, 1982-1983.

En el Capitulo Sexto tratamos las conclusiones respecto al tra



bajo realizado; asImismoc ~lco-r---135 sugr-encias para canformar
. .

cuestionarios, con informacifn representativa de cada Banco de
2

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

gramos un formato de recopilacidn de datos para el andlisis de

puestos, que en un momento dado podria apoyar la elaboracidn -

del esquema de examen del Banco de Preguntas.

En el S&ptimo Capitulo se presentan los anexos correspondientes

al presente trabajo de tesis. '

Ast pues,'sg_incluyen: Encuestas o Guia de Entrevista al igual
que notas;-un ejemplo de Reporte de Evaluacibn de Personal =~
(1982)1 as? como el Instructivo de Elab;;;z;gn de Banco de Pre-
guntas 1982, seguido de un cuestionario de‘Anélisis de Puestos
del Jefe de Departamento de Apoyo Té&cnicos, esquemas de examen
de los puestos de Jefe de Departamento de Apoyo T&cnico y el de
Analista Econdmico. Posteriormente se presénta el diagrama de
flujo del procedimiento efectuado bara la conformacidn de. cues
tionarios de conocimientos; le siguen los esquemas de examen -
de los puesto de Jefe de Departaﬁento de Apoyo Técnico y-el de
Analista EconSmico; dos hojas de respuestas; el instructivo de
calificacibn de exZmenes de conocimientos; y para finalizar, -
un formato para recopilar datos de anflisis de puestos, un p;g

cedimiento de muestreo modelo de reactivos con un ejemplo.

Finalmente, en el Capitulo Octavo presentamos la Bibliografia.
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CAPITULO 1. ANTECEDENTES DE LA SELECCION TECNICA DE PERSONAL

El proceso de seleccidn se ha utilizado desde los albores de la
civilizacidn humana, dada la necesidad de escoger al hombre ade

cuado mds apto para desempefiar una tarea.

La ejecucidn de un trabajo, cualquiera que &ste sea, exige siem
pre dos fases distintas. .En primer lugar es necesario concebir
o planear el trabajo en si. Despu&s es necesario realizarlo ma
terialmente. Hasta el comieﬁzo de la industrializacifn la rea-
lizacibn de las tareas se habfa llevado a cabo en forma aislada,
individual. Eran los tiempos del apogeo del artesanado. Pero

al introducirse el maquinismo y sobre todo, al perfeccionarse -
las maquinas y aumentar la industrializacién a ritmo creciente,
fue poniéndose claraﬁente de manifiesto la necesida& de organi=-
zar el trabajo en forma tal que, a la vez que cada individuo en
si pudiera adaptarse mejor a su tarea, la empresa obtuviera tam

bién el miximo rendimiento posible.

La seleccidn técnica de personal se limita hacia el siglo XX,
donde se ha asegurado que el desarrollo de los tests psicoldgi~
cos y la consiguiente investigacifn cuantitativa de las relacio

nes entre las "aptitudes humanas" y las distintas "conductas -

1/ Villagdmez Garcfa, José Luis. "Historia y Evolucidn de la Seleccifn Téc
nica de Personal en México", tesis. Facultad de Psicologia, UNAM. Méxi-
co, 1975.
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criterio", representan un lro-ve ‘mrervtoote Jd2 las ciencias so-
ciales hasta la fecha.

En 1905 el psicBlogo Alfred Binet k1957—1911f, con el Dr. Teodo
ro Simon (1973—1961) publicaron en "L'Anné Psychologique'" un ar
tfculo denominado "Nuevos Conceptos para el Diagnéstico del Ni~-
vel Intelectual de los Anormales", que contenia el primer test
psicolégico précticogl.

En 1913 se publica la primera obra de Psicologia del Trabajo:
"Psycholqu of Industrial Efficiency", cuyo autor es Hugo Muns-
temberg (1983-1916).

En 1915 Yerkes, Bridges y Hardwick establecieron una baterfa de
tests mentales completada por una escala ée medida de la inteli
gencia inspirada en la Escala Binet-Simon. Asimismo Canus y Ne™
pper en Francia, hicieron estudios sobre ap;itudes de aviadores

y Woode y Piorkowsky en Alemania, hicieron estudios en choferes,

aplicindoles pruebas.

En el Srea laboral es hasta principios de éste siglo cuando se
inicia la selecciBn técnica de personal y particularmente en la
Primera Guerra Mundial, que plantea la necesidad de selecciénar_
grandes conglomerados de individuos destinados a tareas especi-

ficas.,

2/ "Los Sistemas de Admisidn de Personal en los bancos de México'. Marti--
nez N. Lina; tesis, Lic. en Pgicologia, UIA, México, 1957.



Cuando en 1917 los Estados Unidos de Norteamé@rica decidieron -
participar en la Primera Guerra Mundial, la American Psychologi
cal Association designd un comité para considerar de qué manera
pedria colaborar en la contienda la Psicologia; se percatd este
comité que era necesario reclutar milldn y medio de soldados -
respecto a su nivel intelectual. En estas circunstancias se -
constituyd el primer test de inteligencia colectivo. Se basa-
ron fundamentalmente para su elaboracidén en un grupo de tests
de i;teligencia no publicado, préparado por S. Otis y que &ste

entregd al ejército.

Los tésts aceptados finalmente por el ejército se les conoce co
mo Alfa y Beta del Ejército. El primero estaba destinado a su
aplicacidn general a sujetos alfabetizados de habla inglesa. El
segundo era una escala no-verbal, empleada con las analfabetos
o con los reclutas nacidos en paises extranjeros‘que no domina-

ban el inglé&s. Las .dos prueBas eran apropiadas para su aplica>

cidn a grandes grupos.

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

Industrial Psychology.
Eollingwortn, en 1929, pidi6 a gerentes de ventas que clasifica
ran a 57 solicitantes de un trabajo en ventas, ordenando sus ca

pacidades aparentes para el .trabajo.

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



e
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frentd con el-problema de seleccionar entre muchos candidatos
aquéllos qﬁe estaﬁan 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 clasificacidn gene
ral del ejé%cito) se administrd 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 ingl&s. Exdmenes
de inteligencia similares a la ACGT se usaron ampliamente en la
Armada y LalFuerza Aérea durante la Segunrda Guerra Mundial. A~
demds se elaboraron pruebas de aptitud mecdnica, destreza moto-
ra y manua}, velocidad, coordinacidn y agudeza visual para utid
lizarlas en.la seleccidn de pilotos, bombarderos, operadores de .
radio, oficiniastas, conductores y otros puestos. Prﬁebas de -~
-
aptitud especial como &stas fueron virtualmente desconocidas du

rante la Primera Guérra Mundial.

En cuanto a la aplicacidn de la Psicologia aelos problemas orga
nizacionales en MExico, es diffcil precisar histSricamente en =
qué momento se incid dicha prictica. Se tiene conocimiento de
que las primeras pruebas que se utilizaron en México, fueron -~
por consecuencia de origen europeo y a ello contribuyd también
la preparacidn de tipo europeo que tuvieron los primeros inves
tigafores mexicanos gque se dedicaron al estudio de estos probig

mas psicolbgicos.

La Escala de Binet-Simon tiene en MExico el mérito de su estu-

dio al Dr. Rafael Santamarina, quien desde el afio de 1918 comen
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z8 el estudio de adaptacidn de la escala original de Binet-Simon
de 1911. En 1921, en el Primer Congreso Mexicano del Nifio pre-
sentd su priﬁera adaptacidn provisional de la escala; después -
de este afio continud sus trabajos de\adaptaciﬁn, los cuales se
efectuaron en algunas escuélas a través de la Oficina de I;ves—
tigaciones del Departamento de Salubridad P{blica, cuando depen

dfa de &1 el Servicio de Higiene de las Escuelas Municipales y

mis .tarde del Departamento de Psicopedagogia y Medicina Escolar.

Tomando como base estos frabajo se encomendd a la Sefiorita Pro-

fesora Emma Bermnal y al Doctor Gustavo Uruchurtu la continuacidn
de ellos. Estos investigadores aplicaron la Revisidn Santamari

na de la Escala Binet-Simon a nifios y nifias de cuatro a dieci~--

seis afios, escogidos entre los que hacian sus estudios normal-

mente. !

Una segunda adaptaciBn de esta escala, resultado de los traba-
jos que acabamos de mencionar, se publicd con motivo del V Con-~

~greso Panamericano del Nifio,

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

da por el profesor David Pa-

[

tfa una seccifn psicotécnica dirig
blo Boder, quien hizo traduccidn de la revisidn Stanford de la
Escala Binet-Simon. Se criticd entonce la labor del Departamen
to de Psicopedagogira, por ﬁo utilizar los resultados de estas
investigaciones de notoria influencia norteamericana. A estas

criticas contestd el Dr. Santamarina, en el Informe de Psicog-



nosis, lo siguiente:

[N

.

1. Esta revisifn no es una adaptacidn, sino una traduccidn he~
cha por el Profesor David Pablo Boder, con algunas modifica
ciones a-priori de la Revisidn Stanford de la Escala Binet-

Simon.

2. Lla Escala Stanford-esti formada aprovechando algunas pruebas
que el Profesor Binet tenia en sus primeras escalas y que -
no aparecen en la {iltima de 1911, porque no fueron comside-
radas'como pruebas de inteligencia pura, sino que son in=--
fluenci;das por el adelanto escolar. QuizZ el Dr. Terman,
autor de la Revisidn Stanford, las utiliza teniendo en cuen

@

ta el corto niimero de analfabetos en los Estados Unidos.

3. El Departamento pensd que era mds f@cil lograr una adapta-
cidn directa de la escala francesa, que{una indirecta que -
tuviera como base la adaptacidn de la francesa para nifios ~
de Estados Unidos tanto mds cuanto que existia una adapta=

3/

cibdn Santamarina hecha para nifios mexicanos™",

"Asimismo el Profesor David Pablo Boder utiliz6 pruebas para orientacién -
profesional entre los reclusos de la penitenciarfa, siendo uno de los prime

ros pasos dados en la seleccifn de personal,

3/ "Los Sistemas de Admisifn de Personal en los Bancos de México". Marti-
nez N. Lina. Tesis. Lic. en Psicologfa. UTIA. México, 1957.
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Al obtenerse buenos resultados este método volvid a aplicarse,
pero en la seleccidn de cadetes que habrian de ingresar al H. -
Colegio Militar, bajo la supervisidn del General Heriberto Gar-
za. Esto marcd el principio de un gabinete de estudios psicoljd
gicos que fue fundado en el mismo colegio y que en la actuali-

dad, aunque mejorado, todavia funciona.

Tal seleccidn de personal 1legd & plantear la necesidad de con-
tar con pruebas psicolbgicas eficases, inicidndose asi la estan
darizacidn del Stanford Binet, que al estar terminada se cono-

cid como Binet-Santamarina.

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

Distrito Federal una adaptacidn a Mé&xico del Test Binet con fi-
{ L

nes de seleccibn de agentes de trdnsito y policids. Lo mismo -

se hizo en la Escuela Normal Superior. Al respecto puede sefia=

. . . - . . 4
larse que es la primera prueba psicotécnica adaptada a Mexlco—/.

"Efectivamente en agosto de 1925, los Talleres Graficos de la -
Nacidn del Gobierno del Distrito Federal, publicaron la segunda
edicidn de la "Escala Binet-Simon-Terman' en su adaptacidn pro-
visional para M&xico; elaborada bajo la direccibn del encargado
de la Seccibn de Psicotécnica y aprobacidn del Prgfesor David -
Pablo Boder en colaboracibn con los miembros de la misma: Dr.

Agustin H. Reyes, Luz Gonzlles y Maria Deutsh.

4/ "Los Sistemas de Admisién de Personal en los Bancos de México". Marti-
nex N. Lina.. Tesis. Lic. en Psicologia. UTA. México, 1957.



Podriamos sefialar que es T~ - = va cyuehos ilcntfosice adapta-
. .

da a Méxigo, que se tiene constancia escrita y que se aplicaba

con fines de seleccidn de personal.

Debido al desarrollo industrial, comercial y bancario a partir
de 1940, muchas empresas mexicanas se enfrentaron a grandes pro
blemas inherentes a la conducta humana en la administracidn, ta
les como insuficiencia de salarios, subempleo, alto indice de -
rotacidn, ,etc., motivo por el que recurrieron a la literatura -
extranjera y aplicaron las tBcnicas sin tomar en cuentas las
particularigades del pais y sus habitantes; en consecuencia in-
finidad de pruebas no se estandarizaron y otr;s se crearon. A
este rgspecto, entre las aportaciones mds valiosas se tiemen -~
las investigacionea del Dr. José Gdmez Robleda, y del Dr. Qui-
roz Cuardn con sus estudios extensos sobre la psicologia del me
xicano, elaborando pruebas psicoldgicas (de‘eficiencia, distragﬂ
cidn, atencidn, etc.), asi como la-elaboraciﬁn de m&@todos y and

lisis e interpretacidn de las mismas.

Y es en 1941 cuando por primera Qez se aplican sus mé&todos en
el Banco de México, el cual fue el iniciador de las técnicas de
seleccidn de personal en forma organizada e institucionalizada
a partir de 1942, con objetivo préctico.

En 1944 TeléfonosAde México emplea pruebas psicoldgicas, entre
ellas, las del Dr. Gdmez Robleda, Raven, y se tradujo el Inven-

tario de Personalidad de Benreuter.



A fines de 1950 se funda el primer despacho de asesoria conocido
como "Instituto de Personal, S.C.", siendo una de sus principa-

les funciones la seleccidn té&cnica de personal para varias empre

.

sas, lo cual did origen a la creacidn de nuevos despachos con -

los mismos objetivos; y durante la dé&cada de los sesentas la Cgo

misidn Federal de Electricidad inicia su servicio de seleccidn

de personal. Todas estas y otras empresas continuan seleccio-

nando a su personal tratando de mejorar las té&cnicas empleadas

en el proceso selectivo..

A partir de 1951, en el Hospital Colonia de los Ferrocarriles -
Nacionales de M8xico, la seleccidn de personal estaba enfocada
a los puestos de telegrafistas, despachadores, .jefes de esta=--

cidn, mecdnico diesel y otros mids.

i

Para tal fin se utilizaban pruebas psicolbgicas de inteligencia
y personalidad, examen mé&dico riguroso, pruebas fisiolSgicas -

(visidn, audicidén y tiempo de reaccibn y cronoxia de los cuatro

miembros).

En 1953 el Banco Nacional de M&xico inicid su seleccibn té&cmnica
de personal, realizada por el Dr. Ricardo Diaz Cosety, aplican-
do en el proceso dos pruebas estandarizadas para México (Koch y

Raven).

En el mismo afio se constituye la Escuela T&cnica de Vendedores

Especializados "Acr&polis”.



(o]

o

En 1957 se funda el "Centro de Investigaciones Industriales y -
Comercialés™, el cual sugiere el modelo de seleccidn instrumenta

K

do por el Instituto de Personal, A.C.

A partir de los sesentas se han venido creando despachos de asge
soria en Psicologia del Trabajo que amplian el campo de desarro
1lo del psicbdlogo del trabajo y la aplicacidn de innovaciones -

5/

en la seleccidn técnica de personal~’'.

5/ Villagbmez Garcia, Jos& Luis. "Historia y Evolucibn de la Seleccidn Téc
nica de Personal en México", tesis. Facultad de Psicologfa, UNAM. Mexi-
co, 1975.
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CAPITULO 2. ©PROCEDIMIENTO Y TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL.

2.1 La Seleccidn Técnica de Personal (conceptos generales).

.
"Puede ser definida sencillamente como la eleccidn del individuo
exacto, para un puesto especifico; o mids ampliamente entre los
candidatos reclutados, aquéllos mds adecuados a los puestos -
existentes en la empresa, que mantengan o aumenten la eficiencia

y el desempeiio del personal a través de procedimientos cientifi

1/

fos y técnicos"~

Todo.criterio de seleccidn se fundamenta en datos e informacidn

de los reportes de evaluacibn del candidato y especificaciones

del puesto considerado. Las exigencias de sele;ciSn se basa;

en‘lasrprOpias demandas de las especificaciones del puesto, cu-
]

ya finalidad es dar mejor objetividad y precisiln a la seleccidn

del personal para un puesto especifico.

§i todos los individuos fueran iguales y reuniesen todas las -
condiciones para aprender o trabajar, la seleccibn podria ser -
descartada; no obstante existe una enorme gama de caracteristi-
cas individuales tanto fisicas (estatura, peso, complexidn fisi
ca, fuerza, acuidad visual y auditiva, resistencia, fatiga, -

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

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

1/ Chiavenato, Idalberto. "Administracao de Recursos Humano", Vol, 2. Edi-
torial Atlas. Brasil, 1979.
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las personas su comportamiento, capacidad de percepcifn ante si
tuaciones ambientales, asi cowo meyor o menor grado de desempe-
fio en la eécala ocupacional de ﬁna empresa. Por lo que se ob-
serva que las personas difieren tanto en capacidad de aprender

una tarea, como en el nivel de desempefio de la misma.

Por lo que los criterios de seleccidn se fundamentan en dos as-—

pectos:

a) Descripciones del puesto.~ Reguerimientos de un puesto: -
qué se debe cubrir con el puesto y para qué; previos a de-

tectar los requisitos indispensables de un candidato.
-

b) Andlisis de los resultados de la evaluacidn t&cnica del can
didato (caracteristicas de ﬁersonalidad, cgnocimientOS tée~
nicos y en general el repertorio conductual del comportamien
to) significativamente diferentes entre:si debatindose un

puesto especifico.
De lo anterior, se deriva que la seleccibn se configura cdmo un
proceso de comparacidn y decisibn. en base a criterios previamen
te establecidos.

La Seleccidn como un proceso de Comparacidn.

Desde este punto de vista el procedimiento fluctfla entre dos va

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

sis y descripcidn del puesto, asl como el contexto sociocultu--

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

registro de sus caracteristicas y comportamiento a través de la

aplicacidn de técnicas de seleccibn.

A continuacidn se presenta un esquema del procedimiento antes -

descrito:

COMPARACTION
(X)) X (YY)

Requerimientos ’ Caracteristicas

del puesto <::: P::ﬁ éel candidato

/\

Andlisis y
descripcidn
del
puesto

¥ .
Técnicas
de.
seleccidn

Generalmente esta comparacidn exige del andlisis y descripeidn
‘del puesto implicado en una ficha profesiogridfica a partir de -
la cual el responsable de seleccidn pueda estructurar las t&cni

2/

cas adecuadas en el proceso selectivo'—

2.2 DESCRIPCION DE ALGUNOS MODELOS DE SELECCION

A continuacifn revisaremos varios procedimientos y t&cnicas de

2/ TIbid ref. 1.
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seleccidn de personal, con el fin de analizarlars » roeszsvarlas.
.

7

1. El autor Fernado Arias Galicia (1973), nos dice que "la se
leccidn t&cnica de presonal comprende un procedimiento, cu
yo objetivo es encontrar el hombre que cubra el puesto ade
cuado, a2 un costo también adecuado, previa revisidn de:

a) Vacante
b) Requisicién

¢) Andlisis y valuacidn de puestos

'

d) Revisi8n de inventario de recursos humanos

<

e) VFuentes de recluytamiento
Y durante el proceso selectivo:

1) Solicitud de empleo

2) Entrevista inicial o pre;iminar
3) Entrevista de seleccidn

4) Informe de entrevista

5) Pruebas psicoldgicas

6) Pruebas de trabajo

7) Examen mé&dico de admisidn
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8) Estudio sociocecondmico

9) Decisidn final

10) Control del proceso de selecciﬁn"é/.

Las fases propuestas por el autor anterior, contienen una serie
de requisitos frecuentemente utilizados en la seleccidn técnica
de personal; asi mismo, menciona que durante el proceso selecti
vo se aplican pruebas de ‘trabajo, entre otros instrumentos; asi
pues, dados los objetivos de cada empresa, el psicbdlogo respon-
sable de seleccidn tendria que optimizar los instrumentos que -
- » . -~ N . s>
permitieran detectar objetivamente la informacibn del comporta-

miento del candidato en el desempefio de una tarea especifica.

2. Segﬁn Marvin D. Dunnette (1972) "1la selecc?Gn técnica de -~
personal queda integrada pof los siguientes factores: a)
Estudio del puésto, es decir, especificar las conductas ne
cesarias para el desempeiio eficaz del mismo; la validez de

estas observaciones se determinan mediante los métodos de:

- Observacidn del trabajo
- Aplicacidn de pruebas psicoldgicas

~ Incidentes criticos

3/ Salgado Molina, Rub&n: "Un Estudio Comparativo de los M&todos y Técni-
cas de Seleccibn de Personal". Tesina. Facultad de Psicologia, UNAM.
México, 1974.
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3

Estudio de la eje ¢ 7~ 1¢1 pucsis.~ Al delini: los ob

jetivos del trabajo se puede lograr la medicidn en la

. > - . - . -
ejecucibn, haci&ndose necesario que estas medidas sean:

Estables

Representativas del contenido

Reflejos de los cambios temporales de &xito en el -

trabajo

Deben reflejar las diferentes forma de &xito en el

- puesto (ejemplos de medidas: calidad, volumen, pér-

dida de tiempo, rotacidn de personal, duracién de -

la capacitacidn, etc.).

Estudio y medicién de.las cualidades_humanas o medi
cidn de las tresifases del hombre:

a) Inteligencia N

b) Intereses

¢) Personalidad

Estos tres factores proveen una clasificacibn estable

y @itil de los diversos modos de adaptacidn a los am--

bientes de trabajo.

Otros métodos para estas mediciones son:

Entrevista

Datos de solicitud de empleo
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- Pruebas psicoldgicas

- JInformacién biogréfica

Estos resultados se relacionan con los requerimientos
sefialados por el andlisis de puestos y la medicidn en

4/

la ejecucidn'—

El 6bjetiv0 de este autor es comparar las pﬁntuaciones de prue-
bas que muestren patrones diferentes de conducta en los mismos
puestos, a fin de predecir las conductas reales de trabajo; de
esta forma en un estudio predictivo se comprenden a todos los -
solicitantes independientemente de su ejecucidn en las pruebas
de seleccibn; dichos resultados se archivarén éor seis meses o
un afio Easta que se haga un estudio correlativo de las necesida
des dé ejecucidn en ia contratacidn. Lo anterior es un estudio
predictivo verdadero, ya que existe un lapso entre la medicibn
del individuo y la medicidn de le ejecucidén, y por consiguiente
estos resultados serfan {itiles para la seleccidn técnica de fu-

turos candidatos.

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

puesto est& basaso 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 con

templados en el proceso selectivo. No obstante, Dunnette hace

4/ 1Ibid ref. 3.
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alusidn al método de incidentes criticos, el cual en mi opinidn,
permite captar informaci®n objetiva que sirva de referencia para
elaborar ﬁruebas de simulacibn de trabajo; dicha informacidn com
prenderia las &reas de conocimientés técnicos requeridos para el
desempeiio de un puesto determinado. De esta forma el aspirante
reflejaria.el dominio de &stos en la ejecucidn de una tarea espe

cifica,- ya sea en una dindmica grupal o evaluacidn té&cnica indi-

vidual.

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

la seleccidn técnica del personal:

a) "Procedimientos de uso comlin que comprenden:

Las cartas de recomendacidn .

- Referencias escritas y orales N
- Fisonomia

- Impresidn personal

- thografia

- Curriculum Vitae

- La escritura

- Entrevista

- Periodo de prueba, etc. (que en un momento dado pue

de presentar p@rdida de tiempo tanto al candidato
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como a la empresa).

b) "Procedimiento cientifico, el cual consta de un siste-
N . -
ma selectivo que enfatiza la aplicacidn de pruebas psi
coldgicas y de cuyo resultado se obtiene una aprecia-
¢idn de aspectos de inteligencia, personalidad, conoci
mientos y aptitudes.

Lo 'anterior es lo que hace suponer el procedimiento cienti

fico en relacidn con los mds usuales.

Dichos procedimientos presentan la siguiente secuencia:

- Reclutar candidatos con apoyo de fuentes

‘ \

- Llenar solicitud de empleo (conteniendo'informacidn ne

cesaria a la empresa)

- Preparar entrevista con base a los datos de la solici-

tud
- Realizar las entrevistas previamente preparadas

- Aplicar bateria de ex3menes en funcidn a la informacidn

reportada en la solicitud
- Comprobar referencias anotadas por el candidato
- Practicar encuesta socioecondmica

- Investigar antecedentes penales
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- Practicar un examen m&dico adecuado al puesto que se

~
solicita desempeifiar

‘

. . . . 5
- Realizar una o mi3s entrevistas si el caso lo requlere—/.

Segilin Rivera Soler la seleccidn tdcnica de personal estd basada
en dos procedimientos, uno de uso comiin en las emﬁresas; y otro
denominado procedimiento cientifico, basdndose en pruebas psico
l8gicas, técnicas de entrevista y documentos comprobatorios, -
- .
compilando la informacién del candidato en Areas de personali-
dad, inteligencia, conocimientos o aptitudes. Dicho lo anterior
el reporte dé evaluacidn serd el resultado de una comparacidn es
tadistica. »
=
4. Chruden y Sherman (1973) sefialan que "la eyaluaciSn técni-
ca de personal se inicia cuando el Departamento de Perso-
nal recibe una requisicidn formal de otro departamento, sO
licitando personal adicional o de reemplazo, Por 1lo gené—

ral la requisicidn es elaborada por el supervisor y aproba

da por el jefe del departamento;

Este autor incluye ponderar los requisitos del puesto a -
partir de sus especificaciones y confrontacibn con el can-

didato, basindose en los siguientes pasos:

- La recepcidn del solicitante

5/ 1Ibid ref. 3.
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- Entrevista preliminar

~ Llenado de datos requeridos en la solicitud

- Constancias de empleo

- Entrevistas

- Invegtigacién de la historia personal

- . Seleccidn prelim;nar eé el Departamento de Empleo
- Examen médico

- Asignacidn del puestogl

Chruden y Sherman indican la no existencia en egpecial de un pa
trdn fijo para procesosg de seleccidn de candidatos, argumentan-—
.do la seleccidn técnica en funcidn inherente al.Departamento de
Personal de las empresas. Y'que 8stas a largo plazo deben de -

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

innovaciones en metodologia pero a mediano o largo plazo,

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

de uso frecuente en la seleccidn.

Sin embargo sefialan como fase casi final la seleccidn por el su
pervisor, lo cual desde mi punto de vista, deberia llevarse a

cabo como fase inmediata posterior al llenado de la solicitud,

6/ 1Ibid ref. 3.
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incluy@&ndose ‘ademfs la evaluacidn psicoldgica, la evaluacibn téc

.
nica mediante instrumentos elaborados en colaboracifn con otros
;

supervisores de la misma drea y en cotrresponsabilidad con los -

psicBlogos del Departamento de Seleccibn.

De esta forma, ademds de ser un proceso comiin, apoyaria la prese
leccidn de candidatos mediante la evaluacidn técnica inicial, ya
sea mediante pruebas de trabajo, pruebas de conocimientos, solu-
cidn de problemas, ejecucidn de tareas, retc., basados en los re

querimientos del puesto a evaluar.

5. Schein H., Edgar (1973).- Este autor basd su modelo de se
ligciﬁn técnica en el supuesto de que "la ocupacibn de los
diversos puestos de una organizacidn, implica el seleccio-
nar aquellas personas que reunen los ;equisitos de desempe
fio en un puesto, con probabilidades de &xito en los puestos

1

que se le encomiendan.

Para lo anterior, se utilizan con este fin los datos proce
dentes de pruebas psicoldgicas, curriculum vitae, reportes
de entrevista y otras observaciones sistemiticas sobre la

conducta del candidato.

Asf mismo indica los pasos a seguir para desarrollar las -

posibilidades de seleccifn té&cnica:

- Desarrollar criterios
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Determinar las variables (factores) que intervienen en

el predictor

Obtener suficientes candidatos para asegurarse una ade
cuada varianza en lo que respecta a variables predicto

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-

zan un cierto puntaje en las variables predictoras

)

Las consecuencias de este tipo de estrategia, dependen de

un cierto nilmero de factores situacionales:

La varianza real en el rendimiento en el puesto de tra
bajo (el criterio) entre los mejores y los peores tra-

bajadores
La fiabilidad del criterio

El éxito en la localizacidn de las variables predicto-

ras

Suficientes candidatos para seleccionar y para asegu-

rar una variabilidad id&nea en el predictor
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- Suficiente tiempo para determinar la correlacidn entre

A\

el predictor y el criterio.

- Una correlacibn suficientemente amplia.para mejorar el

proceso de seleccifn técnica

Podemos medir las variables en el contecto de una entrevis-
ta o una situacifn psicométrica tipificada; por otra parte

existen muestras de trabajo en donde un aspirante tiene -
. d U

que realizar una tarea durante un tiempo real:

a) Informacidn biogridfica y antecedentes laborales (soli-

citud de empleo y entrevistas)

LY

b) Pruebas de inteligencia y aptitudes (pruebas psicoldgi

cas y muestras de trabajo)

¢) Areas especificas de conocimientos, habilidades especi

ficas (muestras de trabajo)

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

entrevistas)

e) Motivacidn, personalidad, temperamento (pruebas psico-

/

P . 7
l6gicas, entrevistas)—',

Schein muestra en su modelo de seleccidn técnica de personal -
que el problema del proceso selectivo es marcar un alto Indice

de probabilidad de &xito en el desempeiio de un puesto, basindo-

7/ T1bid ref. 3.



34

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 categorias de las varia-
bles que inciden el el proceso selectivo, sefiala en particular
"dreas especificas de conocimientos" o sea, habilidades especifi

cas que concluyen en muestras de trabajo.

6. George §. Odiorne (1973).- Plantea un modelo de seleccidn
técnica de personal basado en "un sistema de administra-
cidn por objetivos, sefialando como fase inicial fijar obje
tivos y establecer compromisos para elAlogrb de los mismos,
argumentando que 'quien ha alcanzado objetivos constante-

. "

mente en el pasa&o es muy probable que los siga logrando

en el futuro.

Su enfoque es a base de objetivos y resultados, derivados
de 1o cual la especificaciﬁn-de los objetivos de trabajo,
miZs que una descripcidn del mismo, debe orientarse hacia
los conocimientos, experiencia y requerimientos humanos. =
Después pasa a la confrontacidn de los resultados obteni-
dos por el candidato en empleos anteriores. Ademds, divi
de esos propdsitos en tres grandes categori;s de objetivos
y utiliza el procedimiento‘de seleccién técnica para des-
cubrir indicios o prondsticos en la historia personal del

candidato; que permitan suponer cual serd su actuacidn en
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objetivos de innovacidn (creatividad, capacidad técrpica, -
.

etc.),,solucidn de problemas y rutina.

De lo anterior se observa que en la seleccidn 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 cqndici6n esencial de to

da actividad

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

mostracidn de aptitudes en la resolucidn de problemas y-

= en la capacidad de hacer cambios

3) Que los instrumentos de la seleccifn deben poder iden-
tificar esos objetivos, a fin de evaluar qué resulta-

dos serdn fitiles en el futuro

Ahora bien, segfin el autor, la aplicacidn de este sistema -

depende de tres factores:
a) Los cambios en las especificaciones del trabajo

b) La elaboracidn del grupo de objetivos clasificados en

categorias

¢) La identificacifn del tipo de deberes, a que se orien

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

8/

aceptacin o rechazo'—
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Respecto a George S. Odiormne, su modelo de seleccidn técnica de
personal, basado en la seleccidn por objetivos, marca una ten-
dencia a reclutar personal super-calificado, aunque no garanti-
za el &xito en la empresa; si puede servir para el mejoramiento

de los estdndares requeridos en un puesto.

7. Ledn Teach (1971).- Basa su modelo de seleccidn tEcnica -
de personal en "la preseleccidn de aquellos individuos que
tengan m#s probabilidades de cumplir con los requisitos de

un trabajo.

Su técnica requiere del auxilio de la computadora, medio -
técnollgico que actualmente se utiliza comlinmente en diver

sas empresas logrando resultados satisfactorios.
1 v
L

En términos pricticos, finicamente se seleccionan a las per
sonas que integran con exactitud los requisitos del pue;to:
"En teoria, puede lograrse una integracidn perfecta del hom
bre y el empleoj y por lo tanto {inicamente se intenta ﬁacer

..2/

este tipo de integracidn

Desde mi punto de vista, el modelo considerado por L. Teach apa
rentemente podria apoyar la preseleccidn en el proceso selecti-
vo; una vez que en la requisicidn de personal se marquen rangos
de flexibilidad en cuanto a los requerimientos especificos de -

los candidatos; puestd que se presupone que los requerimientos

8/ vy 9/ 1bid ref. 3.
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de los puestos en una organizacidn son variables en funcidn de
N~

las necesidades de la empresa.

Procedimiento de modelo de seleccidn técnica de personal -~

seglin ‘Alvaro Jimé&nez (1975).- "Pasos de seleccidn por obje
tivos:
1) Una alternativa para elaborar un sistema de seleccidn

2)

3)

4)

de personal es el denominado. "Seleccidn por Objetivos", .

ya que enfatiza la calificacidn del candidato por los

resultados que &ste obtiene directamente de la ejecu-

cidn del trabajo y no en base a apreciaciones subjeti~

vas.

Para efectuar la "Seleccidn por Objetivos™ se debe con
tar en primer lugar con una adecuada informacidn sobre
las funciones y resultados prescritos para el puesto a

seleccionar.,

Para lograr el conocimiento del trabajo, el psicdlogo
usa la técnica denominada andlisis de puestos o andli

sis de labores.

En este sistema se emplea una té&cnica de definici6n'—
del puesto diferente a la empleada habitualmente, pues
aparte de realizarse una entrevista de cuestionario -
con el jefe y con el que ocupa actualmente el puesto,
se recurrird a una observacidn directa de las funcio-

nes.
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Para especificar los requisitos que un candidato deberid -
cumplir para satisfacer las demandas del puesto en el sis

tema de "Seleccidn por Objetivos", deberdn realizarse los
AY

siguientes pasos:

- Entrevistar al actual ocupante del puesto

- Entrevistar al jefe inmediato

- . Entrevistar aljefe de personal"ig/.

El modelo considerado por Alvaro Jim&nez permite obtener infor-
macifn muy vdlida, ya que cuenta con la participacién activa -
del candidato, de la observacifn directa del entrevistador y la

investigacibn de los antecedentes laborales.

i

'
v

9. Modelo de seleccifn técnica de personal denominada "Centros

de Evaluacidn".

Con objeto de poner a prueba las capacidades especificas -

de los candidatos, se recurre a dindmicas 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-

cidn del potencial directive y al diagndstico de las nece-

sidades individuales de desarrollo a altos niveles labora-

10/ Jim€nez 0., Alvaro: "Seleccidn por Objetivo''. Apuntes para el curso en
T el Departamento de Psicologia del Trabajo. Facultad de Psicologfa. -
UNAM, México, 1974.
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les. Sirven a su vez como medios estimulantes para el au-
» : . - - )
to-desarrollo, proporcionando autoconciencia en Areas pro-

»

blemdticas, e identificando posibles acciones de desarrollo.

La base primordial de los Centros de Evaluacidn "Assessment

Center" es que la conducta predice la conducta. EI1 método

asume que la forma en que una persona se conduce en un mo-

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

que la persona se conduciri en una situacidn semejante en

un futuro dado.

El métp&g pretende obtener muestras de conducta parecidas

a aquéllas que se requieren para el éxito de un puesto pa-
.

. . . . 11
ra el cual un candidato estd siendo con31derado"——/.

Las "dindmicas vivenciales" son la base principal de esta técni
ca, para lo cual se pide al candidato lleve a cabo algunos ejeér
cicios que simulan situaciones laborales que demanden de &1 con

ductas acertadas para un buen desempefio del puesto. Los siguien

tes ejercicios son algunos de ellos:

Ejercicio de Canasta

Los solicitantes que tomardn un nuevo trabajo, deben manejar la

correspondencia que se encuentra en su charola de entrada.

11/ Gomez Rebollar, Carlos. "Presentacidn y Adaptacidn del Material
i%

para -
Centros de Evaluacidn". Tesis. TFacultad de Psicologia, UNAM. 1981
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Ejercicio de Biisqueda de Factores

Los solicitantes reciben una pequefia cantidad de informacidn con
. - - ~

respecto a una situacidn. Estos deben preguntar por una perso-

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

acerca de la situaci®n y tomar una decisidn con respecto al pun-

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

su decisidn en particular.

Entrevista de Simulacidn-Ensayo-Improvisacidn

Los solicitantes reciben informacidn 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.
1

Ejercicio de Andlisis

Los solicitantes deben analizar la informacidn proveida con el
objeto de elaborar un reporte escrito y un reporte verbal, de-

pendiendo de las dimensiones que se buscan.

Ejercicio de Representacidn Oral

Los solicitantes hacen una representacidn del material proveido,
tomando en consideracidén la audiencia, el tiempo, y las ayudas

visuales disponibles.
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Las simuiaciwnzs de conducta se complementan mediante la reali-

. .
zaci®dn de una entrevista profunda del candidato. En ambas téc-

’

nicas se observan '"dimensiones'", que Vvariardn en su importancia
seglin el puesto en cuestidn. A continuacidn se presentan las "di

mensiones" observables en las personas sujetas a seleccidn:
- Impacto
- Energia

- Habiiidad para la comunicacidn verbal

- Habilidad para la presentacidn oral

..

- Habilidad para la comunicacidn escrita
-

- Creatividad

- Rango de intereses

- Tolerancia ante la tensidn

- Motivacidn para trabajar

- Estidndares de trabajo

- Ambicidn en la carrera

- Liderazgo

- Habilidad para veﬁder persuasidn

- Habilidad para escuchar

- Flexibilidad



Tenacidad

Sensibilidad

Toma de riesgos
Iniciativa
Responsgbilidad
Independencia

Planeacifn y organizaciBn
Uso de delegacidn

Control

An%lisis de proP}emas
Juicio

Decisidn

Habilidad paraAaprender
Elasticidad

Desarrollo de subordinados
Adaptabilidad

Traduccidn técnica

Sensibilidad organizacional

42
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- Sensibilidad politica

.

5
A medida que el participante interviené recorre el proceso antes
descrito, se anotan observaciones de conducta ;elativa a las di-
mensiones del trabajo que se estid considerando. Cada observador
registra en el solicitante una situacidn diferente. Al final, -
se relinen todos los observadores para analizar a cada participan
te por separado. Comparan sus observaciones y llegan a un con-
senso de érupo en la evaluacidn de cada dimensidn. DespuBs de

esto, revisan las dimensiones para hacer una evaluacidn total.

Para efecto de lograr una adecuada seleccibn con este m@todo, -

es importante contar con los siguientes medios:

- Andlisis del puesto

- Entrevista

- Dindmicas vivenciales

Y en su instrumentacidn este método estd contemplado exclusiva-

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

na, jefes de departamento y otros de superior jerarquia.
El proceso completo comprende un tiempo aproximado de cinco -
dias, mismo que es empleado por lo comiin en diferentes organiza

ciones.

En resumen este método consta de:
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- "Entrevista

- Dindmicas vivenciales

@

N

- Consenso de los observadores

- Resultado"ig/

Concluyo que este modelo de seleccidn permite, por medio de la
observacidn, obtener conglusionés vdlidas sobre las caracteris-
ticas de un aspirante a ocupar un puesto directivo, asi como -
p;edecir su actuacidn posterior en su campo de trabajo. Asimis
mo p;esenta diversas ventajas, como son:

a) Utiliza la conducta para predecir la condu;ta.— En las di
nimicas vivenciales se le plantea al candidato una situa-
cidn especifica y se le pidé actiie ante ésla. La conducta
que emita en €l juego inencial predice a mamera significa
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
especificas, como son la iniciativa, toma de riesgos, deci

sidn, juicio, etc. Las dinfdmicas vivenciales exigen que

12/ TIbid ref. 4
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el candidato muestre sus habilidades en estos aspectos, -

permitiendo predecir su posterior actuacidn y desarrollo an

te las demandas de un puesto directivo.

c) Asimismo, facilifa el uso de simulaciones de conducta para
evaluar y proveer informacidn que no estd disponible en -~
la; entrevistas, ya que existen conductas que no afloran -
en la situaciBn de entrevista; sin embargo, el juego viven
cial;permite al aspirante dar libre curso a sus actitudes,
lo que nos permite observar sus habilidades especificas de
forma m3s espontdnea. Y por dltimo, facilita la integra-
cifn sistemdtica y discusifn de la conducta del candidato,"
puesto que en el transcurso de la dinfmica vivencial, los
observadores analizan las diménsiones'del aspirante, para

posteriormente verificar sus observaciones y tomar una de-

s e
€cislion.

No obstante los métodos y técnicas-analizadas, serfa recomenda-
ble que se incluyeran la seleccidn té€cnica en base a investiga;
cibn social y la seleccidn en bage a becas que permitan obser-
var al candidato por lapsos de hasta dos afios en el desempefio -
de labores especificas. Pero, el motivo del presente trabajo -
es hacer alusidn de las técnicas de seleccidn que con mis fre-

cuencia se utilizan en las empresas.
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2.3 LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

En la seleccifn té&cnica de personal juega un papel importante -

las pruebas psicold8gicas como instrumento de apoyo.

Pierre Pichot indica que "resulta difficil definir el test mental
. .. i3/ s e . . .
con precision’—", La Asociacidn Internacional de -Psicotécnica
adoptd la siguiente definicidn: "E1 test mental es una prueba
definida, que implica una tarea a realizar, idé&ntica para todos
los sujetos examinados, con una técnica precisa para la aprecia-
cibn del &xito o del fracaso, o para la puntuacidn numérica del

¥ito". Se llama test mental a una situacidn experimental es-

m

tandarizada que sirve de estimulo a un comportamiento. Tal com
. - - & - ) _
portamiento se evaliia por una comparacidn estadistica con el de
i ".
) l
otros individuos colocados en la misma situacidn, lo que permi-

te clasificar al sujeto examinado, ya sea cuantitativamente o -

tipoldgicamente, Tal definicidn implica:

1. Que la situacién 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, etec.).

2. Que el registro del comportamiento provocado en el sujeto

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

13/ Pichot, Pierre. "Los Tests Mentales". Editorial PaidGs, Buenos Aires.
1963. - .
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diciones de estos registros deben definirse y observarse -

~

rigurosamente,
)

3. Que el comportamiento asi registrado sea valuado estadisti-

camente con respecto a un grupo de individuos.

4. Qué la clasificacidn del sujeto examinado con respecto al
grupo de referencia sea la meta final del test.

La historia marca el afio de 1890, con el inicio del término -

"TEST MENTAL", creado por el psicSlogo norteamericano Mc.K. Cat

tell, para-la designacidn de una serie de pruebas psicoldgicas.

utiliz§das en el examen de diferencias individuales.

En 1905, Binet y Simon escriben un articulo sobre "Nuevos M&to-
dos para el Diagndstico del Nivel Intelectual de los Anormales"!
Hasta la Primera Guerra Mundial el método de los test mentales
quedd limitado a los tests de inteligencia y de aptitudes, apii
cados a la educacidn y en segundo lugar a la orientacidn profe-

sional.

En 1917 Estados Unidos utilizd la aplicacidn de tests mentaies
para reclutar a su ejército (tests Alfa y Beta del Ejército);
posteriormente los tests mentales tuvieron considerable &xito -
en la educacidn, la industria y mids accesoriamente én la medici

na. A decir verdad, los test mi&s empleados trataban de la ex-
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ploracién de la inteligencia y las aptitudes, pero los tests de
personalidad.se desarrollaban también paralelamente, aunque con
mds lentitud. Por otra parte, es de observar que si el desarro-
1lo de las aplicaciones de tests fue desigual segiin los dominios,
la desigualdad dedistribucién geogrifica tambi&n es notable. Re
sulta indiscutible que encabezaron el movimiento los Estados Uni
do; y Gran Bretafia (y los paises del Commonwealth, Australia y
Africa del Sur). A prioncipios del siglo, despfies de haber repre
sentadé con Binet un pagel preponderante, Francia desarrolld so-
bre todo té&cnicas de orientacidn profesional y.de psicologIa es-
colatr, al igual que Suiza y Bélgica. Alemania demostrd um inte
rés cada vez menor por estos m@todos, luego de una gran activi-
dad en los afios siguientes a la Primera Guérra Mundial. La URSS
desarrolld, hasta 1936, numerosas técnicas, pero en esa fecha -
el métod; de los tesgs mentales se prohibid en 1la psicologia es
colar, en orientacidn y en seleccidn profesional, por "péeudo-

cientifica y antimarxista'.

‘La Segunda Guerra Mundial reafirmb el inter@s por los tests de
inteligencia y de aptitudes y constituyd un poderoso estimulo -
para el desarrollo de tests de personalidad. El método adqui-
rid gran desarrollo en medicina, donde hdsta 1939 era poco em-—

pleado, excepto para el diagn8stico de la debilidad mental.
Cualidades de los Tests

Los tests mentales son instrumentos de medida y bajo ese titulo



49

un test posee ciertas caracteristicas, ciertas '"cualidades™ que

.

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

Configbilidad.— Es la cualidad que hace-que una misma prue
ba, aplicada dos veces seguidas al mismo sujeto, proporcio-
ne idénticos resultados. De hecho la confiabilidad se mide
po; los siguientes procesos: constancia del test-retest,

homogeneidad y equivalencia.

Sensibilidad o Fineza Discriminativa.- Se dice que un test
posee mayor o menor sensibilidad segin incluya mds o menos
escalones para la clasificacidn de los suietos y su diferen
ciacibdn.

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 accidn y subjetivo.

Los test mentales pueden clasificarse de muchos modos.

Segfin las caracteristicas exteriores se distinguen:

a)

b)

Los test de ldpiz y papel: aqui el sujeto debe contestar

por escrito a preguntas que se le formulan.

Los test de ejecucidn: aqui el sujeto debe efectuar cier-

to trabajo de manipulacifn.
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Segiin el modo de administracibn, pueden también distinguirse:
a) Tests individuales; y

b) Tests colectivos.

De acuerdo a una clasificacidn funcional pueden ser:

a) Tests de eficiencia: estos tests estudian aspectos cogniti
" vos de la personalidad (inteligencia, aptitudes, conocimien

tos, etc.).
‘Entre los tests deeficiencia se pueden distinguir, segln -
los fines que persiguen:
- Tests de inteligencia
- Tests de aptitudes ) !
- Tests de conocimientos

b) Tests de Personalidad: estos tests exploran intereses, el
cardcter, la efectividad, es decir, los aspectos conativos
y afectivos.
Los tests de personalidad se dividen en:

- Cuestionarios, a los que se le pueden ligar las esca-

las graduadas o rating scale

- Tests proyectivos de la personalidad
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14/

- Técnicas proyectivas—

2.4 RECOMENDACIONES PARA LA ENTREVISTA EN EL PROCESO DE SELEC-

CION DE PERSONAL

Podemos afirmar que un buen programa de seleccidn de personal va
a dar a una empresa ventajas palpables: 1la produccidn aumentarid
de un modo notable, si la mayoria de empleados y obreros tienen

la habilidad y aptitudes necesarias pard desempefiar con &xito -

sus labores.

Ademds, las ventajas de una seleccibn adecuada son igualmente -
claras ,para el solicitante, las personas est8n mids satisfechas y
contentas si la labor que desempeiian se ad?cﬁa a sus habilidades
y potencialidades y, debido a ello, tienen m&s posibilidades de

8xito. b

Como consecuencia de lo anterior, la rotacidn de personal dismi

nuirf y con ello el costo y la inversidn de la empresa.

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

por ende, como factor importante en el proceso selectivo.

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

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

14/ 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 informacidn relativa a las caracte

. . . X 1
risticas relativas del entrev1stado"—2/.

Para Carlson y Myfield "la entrevista puede emplearse como ins-
trumento para ayudar al Departamento de Personal a tomar deci -~
siones de contratacidn. Y por consiguiente tiene una funcidén de
relaciénes piblicas, porque es en este punto donde el solicitan
te puede tener su primer contacto con la ;ompaﬁia. Asimismo, -
su principal funcifn es la de permitir al entrevistador tratar

de obtener informacidn sobré el entrevistado que puede utilizar
se para hacer una prediccidn sobre su éxito futuro en el traba-

jo".

De lo anterior podemos observar que la entrevista de seleccidn

es aquella en la que se busca obtener una informacibn suficien-
te acerca de las aptitudes, conocimientos y personalidad del can
‘didato, con objeto de poder predecir, con cierta certeza, si po

dri desempefiar con &xito la tarea para la cual se le selecciona.

Entre la persona que entrevista y la entrevistada existe una -
conversacibdn mutua que va mls alld de la palabra y consiste en

ademanes, posturas, gestos y otros medios de comunicacién.

15/ Stack Sullivan, Harry: "La Entrevista Psiquiftrica". Editorial Paidés.
Buenos Aires, 1974,
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Incluso las palabras adquieren gran variedad de significados y
R .
valores al ;ser pronunciadas con inflexiones diferentes y al for

mar parte de contextos distintos. La entrevista supone una re-

lacidn méds cercana y sutil entre seres humanos.

El papel de la entrevista en el programa de seleccibn es uno de
los métgdos mis antiguos para obtener datos acerca del solici-
tante y durante mucho tiempo fue el {inico medio de obtenerlos;
en muchos casos, sigue siendo el punto clave en el proceso de
seleccidn.

Por lo general las entrevistas toman mucho tiempo; tiempo de per
sonas bjen preparadas que tienen otras tareas importantes. De
ahi la necesidad de concretar cual es la fqnci6n de la entrevis
ta en el proceso de seleccifn y no dispersarse ‘en la bfisqueda

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

precisidn y menor costo.

La entrevista es indispensable para obtener la informaci6nﬂres;
pecto al solicitante en aquellas-éreas que 1o pueden ser medidas
por otros medios, como serian la solicitud, o el resultado de -
tests psicoldgicos. Nos referimos, por ejemplo, a factores co-
mo la relacifn social, trato, voz, forma de expresarse, induﬁeg

taria, etc,

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

una serie de rasgos y aptitudes que interactfian entre siI. Su -
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actuacidn en el trabajo dependeri de su personalidad y de la mo
tivacifn que los dirija. Por esto no basta con conocer estas ap
titudes o ra;gos; sino que se deben de integrar en un conjunto
total. Tanto desde el punto de vista del solicitante, como de
las caracteristicas del puesto que va a desempefiar. Esta inte-
gracidn de aspectos aislados de informacidn en un conjunto total
es precisamente la funcién de 1a entrevista.

El tieﬁpo que se va a dedicar a una entrevista depende de la ha-
bilidad del entrevistadér y del puesto que se estZ seleccionan-
do, y que de acuerdo con su interés y necesidad, el entrevista-
dor escogerd aquellos temas'que sean mds tiles para conocer al

entrevistado. - "

En la'prEparacién pré&ia a ls entreviqta observamos que las en-
trevistas de seleccidn, alin.cuando se hacen en el Departamento
de Personal, formaﬁ parte de las funciones de un fefe de depar-
tamento. Tanto el Departamento de Personal como el jefe de de~

. partamento tienen iqtefes en el sujeto, aunque desde puntos de
vista diferentes y complementarios. Por el bien del solicitan-
te, es de desearse que lasg dreas que se exploren no sean las mig
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 mis
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interesantes ¥ significativos.

~

v

A continuacibn veremos cudles son estos datos:

Conociﬁiento del puesto.- El entrevistador, para poder va-
lorar de modo adecuado las cualidades de un candidato debe
tener un profundo conocimiento y comprensidén de la tarea -
para la cual va a ser examinado el sujeto, Las entrevistas
de seleccidn giran alrededor de dos' factores: las aptitu-
des del candidato y las exigencias de la tarea. Una entre-
vista s§lo puede tener &xito cuando el entrevistador conoce
profundamente ambos factores. Esta informacidn estd en la.
defcripci6n del puesto.

Hoja de solicitud.~ La hoja de solicitud; si ha sido bien
disefiada, ofrece una valiosa informacidn para ser uséda por’
el entrevistador en el proceso de entr;vista. Debe estu-

diarla de modo cuidadoso, para determinar cudles son los -

datos que desea ampliar o completar, .

Una vez que el entrevistador ha analizado los datos descritos,

podrd hacer un plan de la entrevista; o sea, tendrd claros los

objetivos que quiere lograr a través de ella.

Para esto se recomienda consultar anticipadamente la descrip--

cidn del puesto vacante, lo que permitird tener una visifn glo-

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

la forma en que el candidato actuaria frente a &stas.

Para ayud;r a establecep el rapport, se puede hablar de aspectos
triviales, ya que esto nos sirve para "romper el hielo", pero mu
chas veces el acercamiento inicdal no se logra en el terreno ver
bal, sino mids bien a trajés de una actitud, mostr&ndose cordial

y amistoso.

Entrevistar es un arte, una t€cnica h3bil que se puede mejorar y
perfeccionar a través de una préctica continua.- El conocimiento
de la teoria b&sica de la entrevista nos proporciona el patrdn

\ .

. . . . .
con el que podemos examinar criticamente nuestrd® método presente

y decidir la manera en que lo podemos mejorar,

-Bdsicamente la éntrevista es una comunicacifn entre dos perso-

‘nas. Muchas veces el inter&s humano desaparece de la entrevis-
ta y cuando esto sucede se transforma en algo monftono y mecani
co, carente de todo valor, uma simple rutina de preguntas y con

testaciones.

En este caso, el uso de un tocadiscos y de un disco grabado se~
ria mucho mids dtil, Pero la funcidn 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 seleccidn
. :
el candidafo es una persona que no hemos visto nunca, y que estd

bajo una tensibdn poco comiin, se hace necesario establecer un cui

dadoso rapport.

Temas a tratar em la entrevista .

a) La historia laboral.- Es es una de las &reas b&sicas a ex-
. . . - ' . .
plorar dentro de la entrevista de seleccifn. Por ejemplo,

se puede observar si los trabajos realizados son cada vez
de mayoxr responsabilidad a medida que el sujeto se ha ido
desarrollando, progresando y, en consecueﬂcia, ?ercibiendo‘
mayores ingresos. Esto nos indicaria que su linea,qe pro~
greso ha sido comstante y que‘va mostrando un interés qla~
ro por el tipo de trabajo que realiza. Siempre hay que to

mar en cuenta cufles son las exigencias o necesidades para

cada puesto.

Cuando entrevistamos a un candidato que cambia de empleo - .
fdcilmente y cuyas razones dé cambio som poco convincentes,
puede indicar cierta inestabilidad,‘falta de interés en lo
que realiza o que no ha sido COléca&o en un puesto que sa-

tisfaga sus propias inquietudes.

Es bueno que una persona permanezca durante algfin tiempo -
en sus empleos. En la medida que sus responsabilidades -

sean mayores, las personas deben de durar m&s tiempoj en -~
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la medida que las funciones sean menores, los cambios son
mids frecuentes. Es mlds aceptable que una recepcionista cam
bie frecuentemente de empleo, que el que lo haga un ingenie

N

ro de produccidn.

Puede haber candidatos cuyas salidas o cambios de empleo se
deban a deseos de pfogreso; pero que son personas impacien-
.tes, muy émbiciosas. Esto reflejaria una inestabilidad in-
terna que tiende a justificar por su ambicidn. 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 esté&n logrando ligeros ascensos,
esto nos indicarfa que son personas rigidas, inmseguras y -

que dependen de una sola empresa.

Es muy importanfe preguntar el tipo de jefe coﬁ el que leg-
gustaria trabajar. Una vez que exponga sus ideas, hay que
preguntarle si durante su trayectoria le ha tocado colabo-
rar con alguna pérsona con las caracteristicas que mencio-

na.
Esto nos dard una idea acerca de sus posibilidades de adap
tarse a la realidad o, por lo contrario, si piensa en rela

ciones ideales y exige demasiado ‘de las gentes.

Cémo ha sido la relacidn con sus compafieros: amistosa, -
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paternal, impositiva, indiferente, ha vivido aislado del -

.

grupo,; etc. Esto nos indicarf c8mo se relaciona con su gru
: u

po de trabajo.

Y si ha tenido personal a su cargo, (cdmo ha sido la rela-
cifn con sus subordinador y qué mé&todos ha utilizado para
log}ar que su equipo colaborara y cdmo los ha estimulado a
nuevos proyectos en el drea de su trabajo? Esto nos dard
una idea general de su: medio labaral4 y de la manera como

se desenvuelve.

Historia educacional.- (Cufl es la raz8n por la que en una
entrevista de seleccidn investigan esta &irea? Senéillamen—'
te, es necesario saber los pgstudios que tiene la persona y
si van de acuerdo al puesto que solicita.

.
Una persona que ha asistido a la escuela en forma perseve-
rante, nos indica cierta direccidn que ha recibido en, su -~

casda.

Cuando uné persona ha estudiado ciertos afios, ha combinado
sus trabajos y sus estudios, puede significar falta de di-
nero o también interés en salir adelante; no obstante loé

obstdculos y la presifn del medio ambiente, tiene la fuer~

za y el empuje para superarlos.

También puede suceder gue interrumpid sus estudio

®
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tenfa el deseo de trabajar y luego descubrib que deseaba -
continuar prepardndose. Esto nos indicarfa una gente inse-~
gura en cuanto a sus posibilidades de logro, pero también

.
tiene la capacidad de ensayar otras formas que cree serian

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, rfigida, -

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

dad de los padres o de los maestros. A -

1 s
Ser el lider es querer sobresalir dentro del grupo, ademis
tiene la ventaja de dirigir y encauzar sus posibilidades -

en forma positiva.

Es Gtil preguntar el motivo que lo impulsd a escoger la pro
fesifn o el trabajo que desempefia. Asi nos revelarfa sus
propias satisfacciones y su iniciativa para decidir aspec~-

tos de importancia trascendental en su vida.

Historia personal.~ Esta drea es una de las mis importan-
tes dentro de la entrevista. Se puede aprender un tipo de
trabajo, en el caso 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 fdcilmente son los patrones de conducta aprendidos
. .

en la infancia y que continuardn repitiéndose en la vida -

adulta, aunque no en forma absolufa.

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

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

jos. Todo lo que nos pueda comunicar a este respecto es -
muy valioso, Esto nos darZ un concepto de la percepcién -
que tiene de sf mismo en funcidn de 'su medio ambiente, y

las relaciones interpersonales que establece con sus fami-

liares.

Pox, ejemplo, una persona que ha tenido padrés impositivos y
rigidos, suele buscar jefes:parecidos a sus padre o invier-
te el mecanismo y rechaza este tipo de autoridad, o bien, -
en determinados momentos, puede mezclar ambos sentimientos.

El patrdn de conducta mfs consistente es el que nos indica

la manera de ser de la persona, -

El drea de sus hermanos la répite en su relacidn con sus -
compafleros. Supongamos que fue hijo {inico; es muy probable
que &1 prefiera trabajar solo. Tambié&n es posible que su

anhelo de temer hermanos lo haga funcionar adecuadamente -
en un trabajo de equipo y sea cooperativo. El caso contra
rio puede presentarse de haber tenido muchos hermanos y ha
berse sentido rechazado y, que para compensar este senti-

miento, busca que lo acepten y ser un buen colaborador-en



d)

e)

£)

g)

62

el equipo. QuizZi permanezca firme en ese sentimiento y no
acepte participar en el equipo, sino que prefiera trabajar

aislado.

Aspectos positivos y aspectos negativos.~ Toda persona de-
be tener conciencia de sf mismo y saber en un determinado -

momento reconocer sus fallas y, también cudles son sus pun-

‘tos sobresalientes para salir adelante.

Salud.~ Es muy importante saber las enfermedades que ha pa
decido el sujeto, la edgd en que las tuvo, el tiempo de du-
racidn y qué sinti8 mientras estuvo enfermo. Las operacio-
nes, qué tipo de operaciones, a qué edéd fueron realizadas

y qué sentimientos generaron.
; B

Accidentes y qu& tipo de accidentes, bajo gqué circunstan--
cias se realizaron, pedirle que detalle los hechos mis im-
portantes durante el accidente y en esta forma podemos sa-
ber hacia donde dirige su agresidén, si hacia el medio am-

biente o hacia s mismo.

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.

Planes para cinco afios,~ Esto nos dari una idea acerca de

la proyeccidn que tiene de su propio futuro, tanto en &reas



de trabajo como en &reas familiares y cualquier otra meta
. .

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

yeccidn de su trabajo, su auto-realizacién y la auto-deter

. .
minacidn de sus metas.

No hay que olvidar que l; entrevista para profesionales es
muy abierta y que hay que dejar a la persomna que hable. -
De esta forma podemos captar la fluidez en su lenguaje, su
manera de organizarse, su juicio,vsu manejo de situaciones
con poca estructura y a las que se enfrenta por primera -
vez.

Hay que recordar que, aparte de la informacidn que deseamos

P
obtener, estamos captando A sintiendo su personalidad para

poder hacer una evaluacifn lo mds objetiva posible.

.

En la entrevista a nivel administrativo y operativo, las pregun

6/

- 1
tas som mds estructuradas— .

Para finalizar este tema, se incluyen algunas guias o encuestas

de entrevista y notas en el Anexo 1.

2.5 CONSTRUCCION DE CUESTIONARIOS

En este punto, se presentan los fundamentos para la construccidn

16/

Dando, S. A.: "Entrevista de Seleccidn a Nivel Profesional y Adminis-

-trativo"”. Notas del curso "Técnicas Avanzadas de Seleccidn'. México,
197¢9.
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de cuestionarios, haciendo hincapié en los cuestionarios objeti-
vos de opcibn miltiple, lo cual fungié como base en la formula-
cidn del Instructivo de Elaboracién de Banco de Preguntas, obje

to del presente trabajo.

Posteriormente, le siguen aspectos de la lista como unidad, pro-
blemas meciniecos, tabulaciones cruzadas o remedos de tablas, in-

cluyé&ndose después de la espontaneidad y fluidez.

Por otro lado se hace alusidn a los procedimientos mis frecuente
menté utilizados para la comparatibilidad y confiabilidad, reco-
nocimiento de las preguntas deficientes por medio de los resulta
dos del test previo, la falta de orden de las réspuestas, de ti~
po "no sé", o "no comprendo", comentarios o cualificaciones inne

) [
cesarias, proporcidn elevada de negativas para contestar y dis-

crepancia de orden de las préguntas.

La Elaboracidn de Cuestionarios

"El cuestionario es un instrumento destinado a recabar respues-
tas a preguntaé, utilizando para esto un impreso o formulario -
que contempla una serie de interrogantes, todas ellas relaciong
das l8gicamente con un asunto o problema particular; y se clasi

7/

. . . 1
fican de acuerdo con el grado de estructuracidn de las mismas"—

7/ Goode, William J., Hatt, Paul X.: "M8todo de Investigacidn Social'. -
Editorial Trillas, México, 1982.
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Todo punto cbntenido en un cuestionario puede verse como un avan
N n
ce de (deitro) (afuera), por lo que se debe ante todo establecer
provisionalmente las consecuencias-légicas del problema a inves-
tigar, y luego se debe utilizar la propia experiencia y la lite-
ratura especializada, para encontrar preguntas que sean congruen
tes con dichas consecuencias 1l8gicas. En este punto se debe con
sultar a colegas, émigos y conocidos relacionados con el &rea,
para que se determina cudl es el modo de pensar acerca del pro-

blema,

Tambi&n se define al cuestionario como "un conjunto de tareas -
que se utilizan en ;n determinado momento. Sé clasifican en -
tests de ensayo o composicién (en realidad los m&s usuales) y -
los tests objetivos. En la primera su calificacian es subjeti-
va, ya que la opinifn del examinador influye sobre los resulta-
dos. En cambio los tests objetivos pueden calificarse, objetivé
mente, lo cual significa que quien sea que d& la calificaciédn,

llegard a los mismos resultados"lg/.

De acuerdo al tema de nuestro estudio, hablaremos de exdmenes de
conocimientos de tipo objetivo ¥y analizaremos lo que sefiala la

autora al respecto.

Los tests objetivos suponen diversas formas, que tienen todos -

18/ De KolXan Cortado, Nuria: " Manual paré la Construccifn de Tests Obje

tivos de Rendimiento". Editorial Paidbs. Buenos Aives, 1968,
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en comlin la caracteristica de que la respuesta correcta, o la -
. - . .
mejor respuesta, generalmente s0lo una, se determina cuando se

elabora el test.

Por otro lado, las caracteristicas esenciales de un test objeti

vo son que el examinado:

1. - Trabaja en una tarea estruycturada y mno libre
2. Selecciona una respuesta entre una cantidad limitada.
3. .Contesta a nna muestra grande de reactivos
4. Recibe un puntaje o calificacibn para cada respuesta segin
. 19/ i
una clave determinada—'.

i ‘,'
- '

1
"En la construccidn de un test objetivo de rendimiento escolar,

existen 4 etapas principales que son:

a) Planeacidn del test

b} Preparacidbn del test

c) Prueba del test o aplicacifn de ensayo {(tryout)
dad Evaluacidn del test

Lsimismo se debe utilizar una tabla de especificaciones (tabla
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de doble enfrada, triple o m8sg), en donde las hileras detallan

.

los temas que contendrd el test, y en las columnas las capacida~-
)

des técnicas a medir.

De acuerdo a lo anterior, la construccidn de un test requiere la

secuencia de los gsiguientes pasos, ya examinados con anteriori-

dad:

Paso 1. - Haga una lista de los principales temas de su unidad de

. Py
instruccion.

Paso 2. Tndique la cantidad de items que desea dedicar a cada

tema

Paso 3. Para cada tema haga una lista de las cosas que desea -
. s . ;e .
que los examinados recuerden (informacidn, memoria),
comprendan (comprensidn de relaciones) y sean capaces

de hacer o pensar (aplicacifn).

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

items.

Paso 5. Comience a escribir los items de selecciBn miltiple -

con cuatro alternativas.

[+23

Paso Pida a un colega especialista en el contenido del test

gue lea sus items.

los items gue gon defectuosos

s

¢
0
IAl
s

Paso 7. Vuelva a o

m
(g}
o]

4
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Paso~

Paso

Paso

10.

11.

12.

13,
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Organice la presentacidn de los items en el test.

Ubique las alternativas para cada item de modo que la

.
respuesta correcta se presente en cada posicidn aproxi
madamente la misma cantidad de veces.
Prepare las instrucciones de su test.
Prepare el protocolo del test para uso del examinando.

Prepare las hojas de respuesta como una tabla.

Prepare la clave del test, sefialando las respuestas co-

rrectas. Elabore una hoja de correccidn.

Para la administracién y evaluacidn del test existe el siguiente

f
planteamiento:

[

Reuna los materiales:

a)

b)

c)

d)

e)

Protocolos del test

Hoja de respuesta

L&pices

Gomas

Papel borrador

Crondmetro

Es conveniente hacer la escritura de los tests en fichas separg
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das de aproximadamente 10 x 15 cm. Escribiendo en el anverso -
~

la pregunta, sus alternativas, a qué tema corresponde y de quéd

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 1los

.

siguientes requisitos:
- ° L
1. Debe preparar la situacibn de la tarea con la finalidad de
que antes de leer las alternativas el examinado debe saber

cudl ' es-el problema que ha de resolver.

AY

2. El enunciado debe admitir la cantidad de elecciones que -
3

uno decida hacer (nfimero de alternativas de respuesta; -

prueba de opcibn mlltiple).

3. El enunciado debe expresarde de la manera mis clara posi-
ble
4, El enunciado debe de presentar concordancia gramatical en

si mismo y en toedas las alternativas presentadas.
En cuanto a las alternativas, éstas deben ser:

- Breves y claras
- Deben estar redactadas correctamente

- La alternativa correcta debe ser diferente de ias otras
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- Todas las alternativas deben ser similares o paralelas, en
cuanto a expresidn gramatical y en todas las caracteristi-
cas formales

Las altermativas incorrectas o distractores; en este cada para

cada alternativa correcta hay que escribir cuando menos tres in

correctas o distractores.. Estas deben ser palusibles para los
examinados con distintos gradog de informacidn sobre la materia

que se evalﬁa"zgl.

A continuaci8n revisaremos algunos aspectos referentes a la lis
ta de preguntas como unidad, la cual una vez formulada, se some
terd a la consulta de expertos-en el problema a investigar, y -

en cada consulta pueden presentarse los siguientes cambios:
. .

a) Crece la lista de posible preguntas; acepte la entrevista
por haber logrado que tenga inter&s en ella. Hemos de ha-
cer notar que la pregunta introductoria tendrZ que captar
la atencidn lo-m&@s posible, sin que pueda dar motivo para
controversia. La verdad es que a menudo, los cuestiona--
rios o listas comienzan con preguntas sin importancia o -
inofensivas. El objeto de ello, es que los estudios de en
trevistas eviten cualquier inclinacidn dimgnante de negati
vas selectivas. Pare¢e ser gue a algunos informantes les

es mids f8cil cortar una entrevista; o las contestaciones
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a un cuestionaric, que negarse a comenzar., Por ende, si el
prime& punto se presta a controversias, la proporcibn de -
personas que se sentir@n negativamente orientadas respecto

a esa-pregunta en particular, y que se negardn a seguir ade
lante, serd mucho mayor que en el caso de que la pregunta -

apgreciese tachada m3s adelante de la entrevista.

Asi pues, la lista comienta por una pregunta neutra; gene-
ralmente la mayor parte de las négativas serédn de personas
que se rehusarian a contestar a cualquier clase de lista o
cues;iopario. Sin embargo, hacemos notar el'punto de que
la primera pregunta formulada debe ser totalmente neutra,
es decir, un tipo de informacifn gue no sea parte de ningu-
na otra pregunta. Un tipo.deAinformacisn o de cuestidn co-
rriente en la comunicidn, o bien deberd estar al menos remgo
tamente relacionada con la cuestifn principal de que sea oE
jeto el estudio. Sobre todo, el comié;zo deberi teﬁer la
propiedad de despertar interéé, de implicar al contestante

en la entrevista, que no suscite respuesta alguna que se -

preste a controversia.

Aumenta el niimero de preguntas de inter@s, o que pase fdcil
mente de los puntos que son sencillos de contestar a loé -
que son complejos. Si las preguntas nZs sencillas se colo
can al comienzo, reservando para después las m8s complica-
das, no tenemos necesidad de seflalar ninguna otra cosa nis,

sino el hecho de que cuando mf#s implicado se encuentra el
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contestante en la entrevista, mis dificil le es cortarla.
Por lo tanto, si algunos de los puntos hacen necesario que
se les piense mucho, no deber@n aparecer muy al comienzo
de la lista; aunque tampoco deber@n llegar demasiado tar-
de, ya que el cansancio del informante aparece generalmen-

te al haber transcurrido de 15 a 25 minutos.

Se tiene que disminuir el nfimero de puntos que la investi-

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

lesto u ofendido por la premura peticidén de informacidn -

‘personal. Este punto puede hab&rselas con preguntas "deli

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 comiin a2 estas preguntas se =~
. .

les ha guardado para las @ltimas secciones 'del cuestiona-

rio o lista.

Es muy importante que em todo buen cuestionario, medular-
mente construido, queden eliminadas todas las preguntas -
que son causa en potencia de innecesarias molestias o si-

tuaciones embarazosas, ya sean sutiles o manifiestas.

Se corrigen, poco a poco las ambiguedades, inclinaciones,
la mala redaccidn, etc. Jamis se le pida que d& una res-
puesta que pueda ser embarazosa, sin que se le ofrezca una

oportunidad para explicarse.
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Se estabiece.una relacifn 16gica mé&s estrecha eﬂtre las par
. .
tes de la lista; el de que se pase imperceptiblemente de un
tema al siguiente, significa sencillamente que las pregun-
tas que se refieren a un mismo tema generél deberdn colo-
carse ggrupadas siguiendo un orden ldgico o de secuencia -
de tiempo, que ayuda a que el contestante las responda fa-

cilmente.

En estas fases la lista se toma como borrador, para utili-
zarlo de manera flexible en un estudio piloto acerca del -

significado del contenido de las preguntas,

Aunque parece que es obvio mencionarlo;, ninguna entrevista ni -

cuestionario quedarZ teminado sin expresarle al contestante -

nuestro agradecimiento por el esfuerzo hecho.

4

Lo anterior sirve como referencia en la formulacidn de listas o

cuestionarios, lo cual debe someterse a una comprobacifn inicial

a base de estudios piloto o tests previos, que comnstiftuye un =

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

cada una de las partes del procedimiento tiene que quedar traza

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

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

carta o las instrucciones que lo acompaian deberin redactarse -

en su forma definitiva, y la muestra {aunque pequefia), deberi

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

plearse en el estudio en plena escalia.
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Lo anterior se refiere a que el buen investigador tabulard los
datos obtenidos en el test previo, para ver qué puntos débiles
se encuentran presentes en ellos. Esto incluird la proporcidn
de respuestas "no lo s&" dadas a las preguntas diffciles, ambi-
guas o deficientemente redactadas, la proporcidn de contestantes
que se nieguen a conceder.entrevista alguna o que dejen de devol
ver gl cuestionario; y tambi&n los comentarios marginales de los
entrevistadores, o de los contestantes respecto a ciertas pregun
tas. Inéluiré, ademis, a}gunos de los resultados inesperados de
seguir el plan de muestreo. Por ejemplo, puede descubrirse una
parte ‘que no se ha abarcado, o algiin cambio de importancia en la
distribucidn &tnica o por-ingrésos dentro de la zona, o una gran
dificultad en localizar a determinados contéstanfes. Cuando se
intente hacer una tabulacidn cruzada de algunas de las respues-
tas a 1és‘breguntas, péobablemente.se descubrird ‘que faltan al-
gunos puntos de informacidn y que la inclusidn de otra pregunta
méds servird para aclarar cierto niimero de hechos. Pueden descu
brirse incongruencias entre respuestas y también verse problemas
de espacio y tipografia. En pocas palabras, se crea una accidn
reciproca entre los datos de campo preliminares y las operacio-

nes posteriores de investigacidn.

Resumiendo, el test previo acepta todo hecho que haya quedado do
cumentado miles de veces en la investigacifn cientifica; que mis
por intuicidn o talento innato qﬁe se tenga, o por mis pensamien
to sistemdtico que se emplee, jamis podri sustituirse con ellos

el registro, tabulacifn y an&lisis cuidadoso de los hechos de ~
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la investigacidn,

Problemas mecdnicos

Los buenos registros y constancias son esenciales para que la -

ciencia sea buena, asi pues es necesario crear la mecdnica de -

.

cdmo llevar los regiétros y constancias. Esto significa algo -
mis que un sistema de archivar planes y cuestionarios, de anotar
fechas de }écepciSn, comprobar impresds f cerciorarse de que ha
contestado a todas las preguntas, al mismo tiempo que se mantie
ne un estrécha vigilancia respecto a las entrevistas que toda-
via estidn pgr hacerse., Significa algo mds que trazar un "diagra

ma de c¢Prculacifn" o una "hoja de control™ para llevar la cuenta

y razbn de cada uno de los pasos siguientes:

a) Entrega el entrevistador al contestante;

b) Espera que se complete o se deVuel;a; .

c) Recibo después de completado;

d) RevisiBn del impreso o formulario 1lenaao;

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

quiera constancias, de modo que pueda permitir consultar-

los con prontitud

£) Cifrado, que se puede dividir en varios pasos

z) Comprobacidn del cifrado, ya seaz que se le haya hecho para
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localizar comprobaciones de puntos o la totalidad de los -

formularios de entrevistas

N

h) Tabulacidn, ya sea a mano o a miquina, simple o compleja
i) Presentacidn tabular; y
i) Comprobacidn de los cdlculos para la tabulacién.

Antes de que se pueda dar debidamente cualquiera de estos pasos
de la mecdnica de manipular el plan o cuestionario, se hace ne-
cesario ver que el impreso o formulario en s{ est& adecuadamen-

te proyectado.

As? pues, s8lo se puede lograr un control adecuado de los regis
tros y'c;nstancias si‘ios impresqs o formularios lo son asimis-
mo para las necesidgdes de la investigacibn. Por ejemplo, si =
las preguntas son de tipo abierto, tieme que dejarse una canti-
dad considerable de espacio para cada respuesta. Tieme que ha-
"ber, ciertamente, mis 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. Tambi&n la libe
ralidad en el espacioc constituye un estimulo para que el contes
tante al cuestionario escripa mis extensamenﬁe.. Aunque el for-
mulario puede ser mimeografiado, el papel deberi ser lo suficien
temente bueno para que permita escribir en &1 con 1l8piz o pluma,

4

porque en ciertos casos podra utilizarse cualquiera de los dos.
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Las preguntas deberdn estar espaciadas, incluso cuando sdlo de-
ban tener respuestas breves, de modo que el entrevistador, que

tiene su atencidn concenteada en la situacidn de la entrevista,

no pueda confundir ficilmente la linea que tenga que leer.

A menud?, la lista o el cuestionario tiene que explorar lineas
alternas de interrogatorio. 8i el contestante responde "SI" a
una pregunta, entonces se encuentra una serie de ellas que es -
diferente de la serie que sigue a una r;spuesta negativa. Estas

series tienen que quedar dispuestas separadamente, en cuanto a

espacio, empleando en ello Tndice, astericos o cualquier otro -

medio, de ﬁodo que no pueda haber confﬁsi&n entre ambos. En un
plan ldrgo, lo probable es que haya varias secciones relaciona-
das con aspectos distintos del problema; por lo que deberdn em-
plearse frases de transiciSn, empledndose en eilas un tipo de -

i

letra diferente. .

Con frecuencia el cuestionario o lista es an8mino. Sin embargo,
se necesitan constancias para poder seguir el rastro del camino
que el impreso o formulario sigue al pasar por los distintos -

procesos de la investigacidn.

Tabulaciones Cruzadas y Remedos de Tablas

A causa de que todo estudio intenta establecer relaciones entre
variabies o atributos, muchas de las preguntas de la lista vie=

nen determinadas por esta necesidad: poy ello, a base de las -
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preguntas contenidas en la lista o el cuestionario, deberan tra
zarse remedos de tablas, para ver exactamente qué clase de datos
se tendr@n a disposicidn, una vez que se haya terminado el estu

dio.

Este proceso atiende a varias funciones., Una visidn concreta de
las clases de informacidn que el cuestionario o lista estd@ obte~
nienéog_nos dice si los datos son en realidad demostrativos de
algo. Las tablas le ayudérén a seilalar los claros o faltantes
de importancia en las preguntas, lo que le sugerird otras pre-
guntaé nuevas. A menudo indicar&n que el investigador ha estado
empleando varias preguntas para un mismo material, y este descu
brimiento ayudar8 a eliminar repeticiones, simplificando asi el
impreso d?l cuestionario o lista, ademis las tablas ser@n muy pa
recidas, en su forma, a2 las ya publicadas acerca‘del mismo tema,
lo que permitirg tomar una decisidn sobre si el estudio deberd

intentar obtener datos que se puedan comparar con los estudios

mis antiguos.

Espontaneidad y Fluidez

Aunque, si la investigaci®n ha de dar los datos que se Decesitan,

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

o

los distintos grupos de ellos, no deja de ser @til tambifn algo

de anflisis de la totalidad del plamn.

o
™

la impresidn de qu
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las preguntas es natural, que la transicidn de un tema a otro es
R .
fdcil y que no se estdn poniendo acertijos, sino que se encuen-
tra tomando parté de un proceso intqreéante y provechoso. Esta
impresidn ayuda al estudio, pues la colaboracién lleva a datos -
mis vilidos. Pero la espontaneidad y fluidez de 1la lista ayuda
tambi&n al éntrevistador a que haga una labor mejor, ya que, a
su vez, ‘encuentra que la situacifn social es mucho més fdcil y
sosegada. Asi mismo, al pedir al contestante la inclusidn de la
evaluacidn del cuestiomario una vez contéstado y también, puede
ser til una peticibn de sugerencias para mejorarlo. Debe in-
cluirse tambign, al final del impreso, una nota o comentario f£i

nales dando*las gracias por la cooperacibn, para que el contes-— -

tante ng lo olvide.

Comparatibilidad y Confiabilidad

La esencia de los m&todos cientificos adecuados no es solamente
la precisidn de los resultados, sin§ una exactitud que pueda -
probarse, por lo que es necesario que los técnicos esté&n forma-
lizados de modo que se puedan comérobar los resultados finales.

En un sentido fundamental, todo informe o relacifin de una inves

nstruccione

2]

[N

tigacibn es un

uego da

Lo

para otvoes hombres de -

ciencia, en el

[= )

que se¢ da a conocer la forma en gue pueden obser

var ciertos datos.

AsY, a medida que

menla muy apraeciab’ ia necesiaac
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es decir, informacidn comparable acerca de cada uno de los casos

comprendido de una clase dada,

La manera md3s sencilla de conseguir dicha comparabilidad, dada
una hipdtesis definida, consistente en formalizar las preguntas.
Esto hace necesario obtener una forma mis clara de pensar respec
to a los datos que verdaderamente se requieren. Por esto es de
sum; importancia que toda inves%igaci6n guarde relacidn directa
con la confiabilidad, es.decir, con el grado en que la repeti--
cidn del estudio habrd de dar por resultados los mismos datos e
idénticas conclusiones; pues estd claro que la estandarizacidn
de las preguntas puede dar una mera "estabilidad en el papel';
las palabras pueden seguir siendo las mismas, péro en circumnstan
cias disFintas, su significado puede muy bien cambiar.

)
No es corriente la .gimple répeticiSn de un estudio; pero algunos
investigadores vuelven a formular determinadas preguntas, lo que
permite cierta comprobacidn de la confiabilidad. Lo que es bas-
'tante predecible es que los que se interesan en la investigacidn
puedan verdaderamente poner a prueba los planes de muestreo, en-
pleando en ello las mismas preguntas, las mismas instrucciones
para l; entrevista o llenado de cuestionario, etc., afin varian-
do la conformacidn de la muestra. La experiencia en la investi-
gacifn 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 formaciBn de la -~

muestra.
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Siempre se descubre que el "experimento" o las técnicas anterio
~
res no se han repetido de modo exacto, y entonces se introducen

factores nuevos de importancia para la regulacidn del experimen

to.

Dicho en forma mids sencilla, otro investigador competente, puede
obtene{ resultados idénticos, repitiendo las operaciones. Con

todo llegard a las mismas cpnclusioneg, s8lo por accidente, a me
nos que ébserve iguales precauciones, débe_tener muy en cuenta -

cuestiones como las siguientes:

1. Tiene que repetirse la conformacidn de la muestra
L3
2, Las instrucciones para las entrevistas tienen que ser las
mismas
3. Aplicar el estudio en la misma &poca del afio, en la que se

realizd el primer estudio

&, El significado de las preguntas, tal como lo comprendan los
contestantes, tiene que ser- el mismo en sub-estudios, mis
bien, las diferencias pequefias en la redaccidn crean a ve-

ceg 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 disimiles.

La inconfiabilidad tieme por causa la validez de los factores,
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la diferente forma de las preguntas llega a sentimientos distin
tos. Asi pues los resultados de un juego de preguntas discre-
pan de los obténidos con preguntas que, al parecer eran las mis
.
mas. Podemos decir que en las formas de las preguntas existe -
una diferencia fundamental de temas. Ademds de la inconfiabili
dad debida a las diferencias en las referencias temticas, pode
mos mencionar como causa otro factor propio de la validez: las
diferencias debidas a la referencia de grupo. En este caso, ve
mos que.las preguntas que parecen ser similares pueden dar resul
tados discrepantes dgbido.a que, cuando responden, no todos los

contestantes emplearZn el mismo grupo de reglas o normas.

Hay un tipo similar de inconfiabilidad, que puede ser resultado
de diferencias de contexto, las cuales constituyen asi mismo un
factor deLla validez. 'Es decir, no solo las diferencias de nor
ﬁas, de grupo o personales darin por resultado datos discrepan-
tes, incluso cuando ios fendmenos que sirven de basé sean muy -
similares, sino que tambi&n, y eso es igualmente importante, el
contexto de hechos puede ser disimil, de modo que la pregunta =-
refleje diferencias de conocimientos, m&@s bien que de valores,

de actitudes o incluso de comportamiento. AsI pues la falla de
la pregunta estZ en que no lleva la informacidn que busca el in
vestig-dor. Sin embargo, cuantas sean las preguntas gue si 1lle
van a la informacidn deseada es algo complicado y dificil de in
terpretar y, por lo tanto, las pequefias diferencias en la redac
cidn o en la forma de entrevistar pueden suscitar grandes dese-

mejanzas en las respuestas, o0 una baja counfiabilidad.



Reconocimiento de, las Preguntas Deficientes por medio de los Re-

sultados del Test Previo

Mencionaremos algunas sefiales que indican que algo anduvo mal en
los primeros borradores del cuestionario o en la entrevista. La
especificaci®n de lo que estaba equivocado, y la eliminacidn del

error.

1. Falt; ‘de orden en las respuestas;— .Las respuestas totalmen
te desordenadas llevardn siempre a un reexamen critico de =
las preguntas. Un conjunto simplemente dispersoc o al uso -
de 1os!fen5menos es algo desusado, y exige,un esecrutinio -
cofisiderable. Casi siempre la causa es una pregunta, o una
serie de preguntas, que no hace surgir una misma experien—
cia de cada uno de los contestantes. Esto.puede deberse al
empleo de palabras dificiles, o a preguptas que intentan -
conseguir demasiados datos de una sola vez, o a otras cau-
sas; pero cualquiera que sea el motivo, las respuestds to-
talmente desordenadas llevarin siempre a una doble revisidn
critica de las preguntas. Esta debe hacerse muy a fondo,
ya que la falta de orden puede deberse no a la reduccidn -

de aquédlla, sino a una conceptualizacidn deficiente.

2. Respuestas de "todo" o '"nada".- Es evidente que estas res
puestas deben hacer que exaninemos de nuevo nuestras pre-
guntas; vy asi se evitard que el contestante utilice clisés

en sus respuestas.
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Una alta proporcidn de respuestas "no lo s&" o "no compren
do".- Es un claro indicio de que las preguntas estdn ina-
decuadamente redactadas, o que se ha empleado un mal pro-
yecto de muestreo, No obstante, cuando la pregunta esti -
destinada a medir el sentimiento pliblico, o las maneras de
comunicacidn 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 respues
tés dificiles para_las que el contestantes necesita de la
ayuda experta del entrevistador; o incluso d) que el con-
testante no se halla, sencillamente en situacidn de contes
tar a la pregunta. Con referencia a este iltimo punto, el
investigador puede comprobar la formaéiﬁn de la muestra.
Quizd se hayan incluido demasiados contestantes cuya expe-

f 1
riencia no guarda relacibn con las preguntlas.

Un gran niimero de comentarios sin importancia o de cualifi-
caciones innecesarias.- Si1 los contestantes hace muchos de
estos comentarios y cualificaciones, cuando la pregunta =
plantea una eleccidn entre varias altermnativas a las que se
supone claras y exhaustivas, este hecho es indicio de debi
lidad. Todos los estudiantes han pasado en sus exdmenes -
por la experiencia de tener que contestar a preguntas cu-
yas elecciones entre respuestas alternativas parecian ina~-
decuadas, Se siente la teﬁtacian de registrar cualifica-

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

tituye un supuesto...'" o "Si usted quiere decir..."; estos
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comentarios adicionales sugieren que las preguntas necesi-
tan ser revisadas y, con frecuencia, indican exactamente -

las correcciones necesarias,

Una elevada proporcidn de negativas por contestar.- Si hay
un porcentaje considerable de contestantes .que se niegan a
responder a la pregunta, y tambi&n otro numeroso de los que
asimismo se niegan a dejarse entrevistar, esto indica que

. - .

las instrucciones para la entrevista no son adecuadas, 0o =

que la preparacidn del entrevistador no es suficiente.

Discrépancias apreciables en las respuestas cuando se ha ;
cimbiado de orden las preguntas.- Una comp;obacian frecuen
te de la confiabilidad consiste en redisponer el orden de -
las opciones alternativas a las preguntas, o sea que a unas
muestras equivalentes de contestantes se les presentard, -
digamos, en el primero, segundo o tercer lugar, una respues
ta optativa dada; por ejemplo, si una tabulacidn de’las -
respuestas indica que las fuenfes preferidas de notiéias
varian seglin que en el primer lugar de las opciones del =~
cuestionario figure la prensa o la radic, podemos sospechar
que la redaccidn de la pregunta no es la adecuada. Claro
estd que no siempre es éste el caso, toda vez que existen
algunos motivos péra creer que las opciones puestas en pri
mer lugar son las que se escogen regularmente. ' Si despu@s
de un cuidadoso estudio se ve claramente que la pregunta

esti adecuadamente redactada, pero que la eleccidn de or-
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den es la Ginica variable, entonces el investigador utiliza
ri impresos diferentes de los cuestionarios o listas, en -
los que.el orden de las opciones serd distinto en cada uno
N
de ellos. Por lo general se necesitan m&s de dos o tres de
estos formularios o impresos alternativos, Como es natural,
mis tarde se pueden tabular separadamente los datos sacados
de secuencias de preguntas, o secciones diferentes del cues

tionario, para ver si los resultados dan a conocer alguna

otra mids de estas variaciones.

.Una comprobacidn evidente de esta clase seria la de signi-
ficados y redacciones élternativas. En diferentes puntos
del mismo impreso del cuestionario o lista; se pueden infe
rir preguntas que parecen tener el mismo significado, o =
bien se las puedé‘emplear en otros impresos destinados a
muestras equivalentes de contestantes. Tambié&n cuando, en
este caso, los>resultados indican una gran diécrepancia,
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 m&todos del test-retest, el

de las formas paraleleas y el de las mitades, al igual que la
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f6rmula nlimero 20 de Kuder Richardson y el error tipico de me-

~

dida.

Tambi&n se presenta lo referente a validez de: contenido, cons

truccidn y. de criterio conexo,

Finalmente se muestran aspectos relacionados con el andlisis -

minacidn y

s

de cuestiones, dependiendo de su dificultad, discr

efectividad de los agentes de distraccibn.

Fiabilidad (consistencia)

En los.sistemas de mediciBn en Psicologfa y Pedagogfa, cada pun
tuacidn medida u observacidn individual se considera formada ~
por dos componentes; una que es el valor verdadero y la otra -

que corresponde al error de medida. Matemiticamente se expre-

sa asi:
X=X 4+ X .
v e
en donde X = valor medido (puntuacidn bruta)
Xv = wvalor verdadero
Xe = error de medida

Al proponer un test siempre existen numerosos factores que in-
fluyen en el componente de error de la puntuacidn de una perso
na., Algunos de ellos son contestar sin pensar; y equivocarse

al leer una pregunta. La cuantfia de este componente de error,
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estd relacionadad con la fiabilidad del mé&todo de medicidn. -
Cuanto menor es el error de medida, mids fiable es el instrumen-
to. En su forma mids sencilla, fiabilidad significa comnsisten-
cia. Un instrumento fiable proporciona medidas muy parecidas y

prbéximas al valor verdadero.

Existen varios. métodos para calcular los coeficientes de fiabili
dad,-siendo los fundamentales: mé&todo del test-retest, de las
formas paralelas, de las ﬁitades y de la fdrmula niimero 20 de -

Kuder~Richardson.

Método del Test-Retest

Consiste en proponer un test y en una segunda fecha, posterior,
. N

v

volver a proponerlo a las mismas personas. Se cidlcula el Coefi-
ciente de Correlacidn de Pearson entre los dos conjuntos de pun-

tuaciones.

Método de las Formas Paralelas

También llamadas de formas equivalentes, consiste en propomner -
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 equivalentes, puesto que se componen ¢e los
mismos tipos de cuestiones sobre los mismos temas; tiemen igua-
les medidad y varianzas; y si una forma estd correlacionada hag

ta cierto lfmite con alguma otra, ésta lo estd con aquélla en -



el mismo grado. Se calcula el Coeficiente de Correlacifn de -
N
Pearson entre los dos conjuntos de puntuaciones, obteni&ndose -

el coeficiente de equivalencia.

Método de las Mitades

Este método sdlo necesita un test para el cdlculo del coeficien
te de fiabilidad. Se puntiian las hojas del test de modo que a

cada hojalle correspondan dos puntuacionés, se contean las res-
puestas correctas de las preguntas con numeracidn impar y con -
numeracifm .par; u otras puntuaciones que dependen del tipo de -
divisidn qué se realice. Se calcula el Coefici;nte de Correla-’
cidn 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 estd relacio

.nada directamente con el nfimero de preguntas del mismo.

Cuando se puntia un test, seglin el criterio par-impar, lé'que -
realmente se hace es dividir en dos la longitud del test origi-
nal. En estas_condiciones, el coeficiente de fiabilidad calcu~
lado equivale a2l de un test de longitud mitad que la del origi-
nal. Se hace una correccidn por este efecto mediante la f6rmu—

la de Spearman-Brown:

LI 2 rip
1 4 rip
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siendo e = fiabilidad del test original

rip fiabilidad del coeficiente obteni-
do, correlacionando las puntuacio-

nes en las preguntas impar con las

pares

Férmula Niimero 20 de Kuder Richardson

Dicha fdrmula proporciona un coeficiente de consistencia inter-
na y, como tal, tiene algunas de las limitaciones del ME&todo de
las Mitades. Uno de los resultados de un andlisis de preguntas,
es el Tndice de dificultad de cada una de ellas. La dificultad
es el tanto por ciento o fraccibn de aquelios qiie responden co-

rrectamente a una pregunta,.

t

En la solucidn de Kuder-Richardson, se prepara en primer lugar
un cuadro, en cuatrtilla. En la primera colummna se anota el nii-
mero de las distintas cuestiones. En la segunda se escribe el
‘valor de dificultad ( P ) de la cuestidn, obtenida a partir del
andlisis correspondiente. En la tercera se anotan los valores
de ( q ), iguales a 1 - P (en todo estudio estadistico, P + q =
1). En la @ltima columna encabezada por Pq, se escriben los -~
productos de los valores de las columnas ( 2 ) y ( 3 ). Estos
productos deberén calcularsg con cuatro decimale;. Después se

suman los valores de la {ltima columna.
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siendo k¥ = nlimero de preguntas del test
. 2 .
H S7 = varianza del test
Pq = cantidad obtenida del cuadro preparado

para tal fin

En general, los coeficientes de fiabilidad de tests normalizados
bien co;cebidos, tienden a ser altos, 0.90 o mids. No existe re-
gla estricta y rdpida que exprese la cuantfa de la fiabilidad a
priori; ﬁues se considera a la fiabilidéd como una medida relati-
va, y existen ciertas fdreas y t&cnicas 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 pré@cticos. Las’

‘escalas de clasificaciones constituyen un ejemplo de ello,
La longitud de un test influye en la cuantfa dél coeficiente de
fiabilidad para un instrumento especifico, ,Los coeficientes =~
son del tipo de correlacidn 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 cuantia de di-
cho coeficiente diferird cuando los c&lculos se basen en nues-
tras diferentes, Por tanto, ninglin test tieme un {nico y carac

teristico coeficiente de fiabilidad.

Error Tipico de Medida

Mejor que utilizar los coeficientes de correlacidn como medida
”

de la fiabilidad de un test, se prefiere emplear um estadigra-
5 & o
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fo l1llamado Error TIipico de Medida; &ste, a diferencia del coefi
ciente de fiabilidad, no estd8 afectado por el recorrido de las
puntgaciones de la muestra a la que se propone el test, tiende
a ser aproximadamente igual para muestras de varianzas distin-
tas. El error tipico de medida es la desviacidn tipica de 1la

muestra de puntuaciones respecto a la puntuacidn verdadera.

Validez.~ En las puntuaciones de Psicologfa y Pedagogfa 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, Construccidn y Criterio-Conexo.

i

P

Validez de Contenido

La validez de contenido es un tipo de validez no estadistica que
‘se asocia habitualmente a los tests de ejecucidn. 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 ensefianza, 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 Construccidn

La validez de construccidn se determina investigando las cuali-



dades psicolfgicas, rasgos o factores evaluados por unm test. La

[

validez fﬁptorial es un ejemplo de ello, Por ejemplo se podria
formuiar, la hipBtesis de que las diferencias en el resultado -
de los estudios universitarios estian relacionédas con una cons-—
truceidn llamada destreza para consegur el "hdbito del estudio”.
Si se propone una lista de hibitos de estudio, la validez de -

construccifn se detecta si existe una correlacibn entre las pun

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 cardc
ter esgncialmente estadistico, Es la correlacién entre un con=-

junto de puntuaciones, o'alguna~ot£a calificaci@nrcon una medi-

da externa o criterio. Por ejemplo, la validez de un test de -
inteligencia se obtiene de un conjunto de puntuaciones de un -

- s 1 R

test en un grupo, como el formado por los alumnos del primer cur

80 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 Comisidn de Administracidén Pliblica (CAP) da a cono-
cer el documento "Informe sobre la Reforma Administrativa Pidbli-
ca Mexicana", donde se plantea como una de los objetivos funda-
mentales, el sentar las basea para iniciar los trabajos de Refor
ma Administrativa en forma global, y trazar aquellos lineamien-
tos genérales que se requieran para el desarréllo 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 éntidad del Ejecutivo Federal, las
Unidades de Organizacidn y Métodos., Los reéponsébles de estas
unidades integraron el Comité& Té&cnico Consultivo de Unidades de

L

Organizacidn y Métodos.(COTECUOM)E !

El COTECUOM, tomando como punto de partida los 1ineamientzs emi
tidos por la CAP, formuld en julio de 1971 las "Recomendaciones
Sobre los Mecanismos para Implantar Programas MInimos de Refor-
ma Administrativa en las depeﬁdencias del Ejecutivo Federal, -

asi como diversos trabajos de apoyo al proceso de reforma.

Con la publicacifn de la Ley Orglnica de la Administracidn P{bli
ca Federal, la Coordinacién Qeneral de Estudios Administrativos
considerd 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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denominadoe "Lineamientos que deben obtener las dependencias y -

.

entidades %e la Administraci@n Pﬁblica Federal en sus Programas
de Reforma Administrativa". Una ve;-abrobados por el C. Presi-
dente de la Repiiblica, los lineamientos fueron difundidos a fin
de que, constituyeran el marco de referencia para la formulacidn

y puesta en marcha de las acciones de Reforma Administrativa a

nivel institucional,

La acumulacidn de las experiencias 1og¥adas en el desarrollo del
Programa de Reforma Administrativa del Poder Ejecutivo Federal,
planted larngcesidad de que la adecuacidn de los planes, siste-
mas, estructuras y procedimientos se hicieran en base a umn pro-.

ceso permanente, programado y participativo de Reforma Adminis-

trativa.

Con el objeto de aumentar la eficacia y la eficiencia administra’
tiva de las dependencias y entidades, cada Unidad Interma debe
proceder con el apoyo de 1la Unidad de Organizacidn y Mé&todos 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 mds eficiente cumplimien-

to de las actividades encomendadas a cada Unidad.

b) Disefiar, instrumentar y evaluar los servicios de apoyo ad-

ministrativo que sean necesarios para el cumplimiento de
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dichas actividades,

Delegacidn y Desconcentracidn de Facultades

[N

Para alcanzar la mls eficaz atencién y el eficiente despacho de
los asuntos de su competencia, los titulares de las dependencias
o responsables de las entidades, deberin promover el estudio y -
proponer 1la definicibn de aquellos casos para los cuales resulte
viable y conveniente el delegar facultades en funcionarios subal
ternos, o desconcentrar funciones y recursos en drganos existen-
tes, o en los que, se creen al efecto, con facultades de deci-
5i0n en materias y Ambitos territoriales especificos. Cuando -
asi se requiera, la delggaciSn de facultades-debe;i constar en
acuerdos del titular publicados en el Diario Oficial de la Fede~-
racién., Em los casos de creacidn de Srganos desconcentrados, -

se requeriri del Acuerdo Presidencial respectivo.

Administracidn y Desarrollo de Personal

Los titulares de las &ependencias vy entidades deber@n procesar

mediante adecuaciones o modificaciones orgdnico-funcionales, el
mejoramiento de la administracifn del personal a su servicio, -
asi como promover el desempefio honesto y eficiente de los servi

dores piiblicos y garantizar sus derechos.

En cada una de las dependencias y entidades deberd buscarse el

cumplimiento de los objetivos que se persiguen en el sistema ge
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neral de administracidn y desarrollo de personal del Poder Ejecu
tivo Federal, determinado por la Comisibn de Recursos Humanos -
del Gobierno Federal. Para ello, y partiendo de un enfoque inte
gral, deberdn fijarse y desarrollarse programas de accidn en ca-
da uno de los subsistemas que lo componen; siendo uno de ellos
EMPLEO.

La Ley Orglnica de la Administréci&n Piiblica Federal, expedida -
el 29 de diciembre de 1976, establece la creacién de la Secreta-
ria de Programacibn y Presupuesto, dependencia que quedd formal-
menté instituida en enero de 1977,

Al institucionalizarse la Secretarfa, las funci;nes relativas a
los Recursos Humanos eran efectuadas por la Direccidén General de
Administracidén, a través de su Departamento de éersonal, el cual
realizaba los tramites de seiecciEn, contratacidn, filiacidn y
los relativos al pago de remuneraciones de los trabajadores ante

la Direccién General de Pagos.

A mediados de 1977, por acuerdo del Secretario dei Ramo y a tra
vés de la Oficialia Mayor, se determind separar de la Direccidn
General de Administracidn, las funciones realizadas por el De-

partamento de Personal; y adquiere €ste el rango de Direccidn -
General, debido a la especializacidn e importancia que reviste

la administracién de los recursos humanos, la estructura organi
zacional quedd integréda por la Subdireccidn Técnica, la Subdi-

reccidn Operativa y la Jefatura Administrativa.



En agosto de" 1979 la organizacidn existente sufrid modificacio-

nes deriv%das de la incorporacidn de funciones técnicas de per-
sonal y de la redistribucidn de las actividades requeridas, que-
dando estructurada con la Direccifn de Desarrollo de Personal,
la Direccidn de Administracidn de Personal y la Jefatura Adminis
trativa c&n la expedicidn del nuevo reglamento interno de la Se-
cretarfa en el Diario Oficial de la Federacidn publicado el 25
de enero de 1983, se modificd la nomenclatura de la Direccidn Ge
neral de-Administracifn y Desarrollo de Personal, por la de Di~-
reéciﬁn General de Personal. Esta direccidn conserva sus atribu
ciones pertinentes y la dependencia lineal de la Oficialfa Ma-
yor; asi mismo la responsabilidad de administrar y desarrollar-
al pergonal de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Inter-
no de la Secretaria y en los ordenamientog juridicos que sefialan
expresamente las atribuciones.

En cuanto a politicas, se observd que el objetivo general en el
marco organizacional del Departaménto de Selecci8n, indica: pro
veer a la Secretarifa, de acuerdo a su estructura ocupacionpal &
mediante el empleo de métodos adécuados, dg los recursos huma-

nos que requieran en cantidad, calidad, costo y tiempo idéneos,

para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Respecto a politicas generales, se observd que la normatividad
y operatividad de la funcidn de reclutamiento y seleccidn de =
personal en 1s Secretaria, es atribucidn del Departamento de Se

leccidn, donde el proceso de evaluacidn y seleccidn estableci-
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do, constituye un requisito previo a la contratacidn de todo el
personal que ingrese a la Secretarfa, hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive; y que las dreas de trabajo solicitantes
decidirdn sobre el ingreso de un candidato, conociendo previamen

te el Reporte de Evaluacidn de Personal.
Asimismo se indica que s8lo podrdn ingresar a la Secretaria, los
candidatos que mediante sistema de evaluaciln establecido por la

Direccidén General de Personal se consideren RECOMENDABLES.

Objetivos y Funciones en Materia de Personal

Durante 1982, afio en que se realizd la presente investigacidn -
en la Sec;eta}ia de Prgogramacién y Presupuesto, la Direccidn Ge-
neral de Personal planteaba como objetivo: inteérar, desarro-
llar y operar un sistema de édministraciSn y desarrollo del per
sonal que al mismo tiempo que garantice los derechos de los tra
bajadores y su desarrollo, propicie el ejercicio honesto y efi-
Eiente de sus funciones, a fin de contribuir a la comnservacidn

1
de las metas de la Secretaria.

Funciones
- Planear y evaluar el funcionamiento del sistema de planea-

cién de recursos humanos, a fin de lograr el &ptimo aprove

chamiento de los mismos.
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Aplicar én las dreas de la Secretarfa, las polfiticas y di-
. .
rectrices generales que en materia de administracién y de-

sarrollo de personal dicte 1la inbialia Mayor y la propia

direccidn general.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones felacionadas con la administracidn y desarro-

1l1o del personal.

Establecer los lineamientos, que permitan proporcionar alas
2 . . . . .

dreas la informacidn requerida para la planeacidn, opera-
cifn y>evaluacidn de las funciones de administracidn y desa
rrgllo de personal y evaluar el funcionamiento del Subsis-

tema Integrado de Informacidn.

Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento del proceso -
de reclutamiento interno y externo; y el de seleccidn de -
personal, a fin de promover en primera instancia a los em~

pleados capacitados de la Secretarfa y contar con personal

idéneo para la realizacidn de las funciones.

Definir la estrategia labora y conducir las relaciones la-
borales con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Se
cretaria de Programacidn y Presupuesto, las Secciones Sin-

dicales y los trabajadores.

Definir y evaluar el funcionamiento del Sistema de Adminig
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tracidn de Sueldos y Salarios, vigilando que se cuente con

una estructura de puestos equilibrada, con tabuladores de

sueldo bien equilibrados y bien estructurados en lo inter-
.

no y competitivo en lo externo; asi como mecanismos adecua

dos de vinculacidn con el sistema de planeacidn de recursos

humanos y el de evaluacidn de personal.

-Proveer de los lineamientos que permitan Qalidar y operar =~
en forma dgil y eficiente los nombramientos, las contrata-
ciones, 1los incremeﬁtog, las licencias, las promociones,; -~
las bajas, las reubicaciones y el pago de remuneraciones,
asi como la aplicacibn ée descuentos al personal de la Se-

cretaria. : .

validar y evaluar la distribucidn de los recursos presupues
tarios asignados al capitulo de servicios personales y el =
ejercicio del presupuesto, todo ello dento de los lineamien

tos establecidos en la corresponsabilidad del gasto piblico.

Realizar el pago a terceras dependencias y entidades del -
Sector Pdblico y el Sindicato Nacional de los Trabajadores
de la Secretaria de Programacidn y Presupuesto por concepto

de retenciones efectuadas al personal de la Secretaria.

Aplicar y difundir entre el personal de la Secretaria las
Condiciones Generales de Trabajo; y coordinar el disefio del

sistema escalafonario e instrumentar su operacidn y aplica



103

Definir, instrumentar y operar el sistema de Estimulos y Re
compensas que determine la Ley y las Condiciones Generales

de Trabajo de la Secretaria.

Reglamentar la-actuacifn y designacifn de representantes de
la Secretarfa ante la Comisién Mixta de Escalafdn u otras

que se integren. S

Proporcionar los lineamientos para establecer un sistema -
adecuado de prestaciones y servicios al personal y contro-.
lar su correcto funcionamiento,

=

Definir los lineamientos generales del Sistema de Capacita

cidn y Desarrollo del Personal y autorizar conjuntamente -
con la Comisidn Nacional Mixta de Capac}taciSn y Desarrollo
el programa supervisando su vinculacidn con las necesida-

des de la Secretarfa y el Gptimo aprovechamiento de los ré
cursos, para que el personal desarrolle sus aptitudes y ac

titudes como trabajador y como ser humano coadyuvando asi

al cumplimiento de las metas de la institucidn.

Definir los lineamientos generales del sistema de evalua-
¢idn del personal, evaluar su funcionamiento y su vincula-
cidn con el sistema de Administracidn de Sueldos y con el

de Capacitacién y Desarrollo.
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- Establecer lous lineamjentos relativos a la aplicacién, mo-
dificacifn y revocacidn de las sanciones administrativas a
que se haga acreedor el personal de la Secretaria, asi co-
mo autorizar la revocacidén y aplicacién de las sanciones.

En cuanto al Departamento de Reclutamiento y Seleccifn, lugar -

en donde se efectud el presente trabajo, establecia como objeti

vo: .

- Desarrollar y operar los procedimientos de reclutamiento, -
geleccidn y reubicacién.de personal, asi como el servicio
social de pasantes que permita satisfacer, en cantidad y -
calidad, los recursos humanos que requieran'las Unidades -
Administrativas de la Secretaria, para cumplir con sus ob-

1

jetivos y programas de trabajo. !
Presentaba como funciones principales:

- Disefiar, implantar y operar los instrumentos, t&cnicas, nor
mas y procedimientos de reclutamiento, seleccidn, reubica-

cidn de personal y servicio social de pasantes.

- Mantener actualizados los instrumentos, técnicas, normas y
procedimientos necesarios para la operacidn del reclutamien
to de seleccidn, reubicacién de personal y servicio social

de pasantes,
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Promover el reclutamiento jinterno de personal para ocupar
.
plazag vacantes que se generen en las Unidades Administra-

tivas de la Secretarfa y operar el sistema externo de per-

sonal.

Seleccionar al personal interno en proceso de promocidn y

al de nuevo ingreso a la Secretaria,

. ) .
Atender, coordinar y tramitar la reubicacién del personal

a disposicidn de la Direcci8n General de Personal y solici
tudes de cambios de adscripcidn.

Coordinar y controlar el servicio social de pasantes de ing
tituciones de ensefianza superios, medja superior y secreta-
rial,

Integrar y operar la Bolsa de Trabajo de candidatos inter-
nos y externos calificados, para promover su ubicacifn de
acuerdo a las necesidades y requerimientos de las Unidades

Administrativas

Supervisar, controlar y evaluar la aplicacién de instrumen
tos, t8cnicas, normas y procedimientos autorizados, en la
aplicacidn de reclutamiento, seleccidn, reubicacién de per

sonal y servicio social de pasantes.

Coordinar y evaluar la aplicaciBn del cuestionario de sa-



106

lida al persomnal que deja de prestar sus servicios en las
diferentes Unidades Administrativas que conforman la Secre-

taria.

- Coordinar y supervisar la aplicacidn de cuestionarios para
la actualizacidn del Inventario de Recursos Humanos y la -
C&dula de Integracidn de los Datos del Trabajador de la Se
cretaria de Gobernacidn, en Unidades Administrativas de la

Secretaria.

- “Vigilar, controlar y evaluar la operacidn y funcionamiento
de las Unidades de Seleccidn que se encuentran desconcentra
das, para detectar y corregir desviaciones,

£ ‘
- Desarrollar proyectos y programas de trabajo para reunifi-

car y optimizar los procesos de‘reclutamiento, seleccidn y

reubicacifn de personal.

f - Capacitar al personal operativo de las Unidades de Selec-
cidén desconcentradas, en lo referente a la aplicacidn de -
instrumentos, técnicas, normas y procedimientos autorizados
de reclutamiento, seleccidn, reubicacidn 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 Secretaria, derivado de lo cual el sistema de empleo resulta
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prioritario y fundamental si se considera, por ejemplo, la impor
R .

tancia de tontar con personal t&cnico, profesional, administratj

vo y de servicios, id8neos para las funciones gubernamentales.

AsT, este sistema trata de mejorar la captacifn de personal ade-

cuadamente.capacitado mediante procedimientos de reclutamiento y
seleccidn.
3.1 ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION DE LA SECRETARIA

DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (1977-1982)

A continuacilBn se presentan los antecedentes del Departamento de
Seleccidn &n &reas relacionadas con la seleccidn de personal. -
Asf migmo se proporciona informacidn sobre funciones y procedi-

mientos de trabajo.

" En el periodo 1977-1978, tenia como estructura la jefatura del
departamento de motivacifn y desarrollo y se le denominaba "Ofi=-

cina de Seleccidn”.
Sus funciones eran: reclutar personal, aplicar y calificar ex@
menes peicoldgicos, elaborar reportes y enviar reportes de eva-

luacidn mediante oficio.

En cuanto a procedimientos de reclutamiento y seleccidn, se con

taba con los siguientes:

Recibir candidatos externos (de iniciativa propia 0 envia-
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dos por funcionarios
- Programar exfdmenes
- Aplicar y calificar exZ@menes
- Integrar y elaborar reportes (abierto)
- Enviar reporte a funcionarios mediante oficio

- Candidatos externos recomendables, se incluiridn en Bolsa de

Trabajo

- Candidatos externos "No Recomendables" se le enviaba carta
de agradecimiento
La estructura de oficina de seleccidn cambia a Jefatura del De~
partamentd de Empleo, périodo 1979-1980 y cuatro‘secciones: 0fi
cina de Reclutamiento, Oficina de Evaluaciﬁn, Oficina de Bolsa =
de Trabajo y Seccidn de Estudios Técnicos; siendo sus funciones
reclutar y evaluar personal para cubrir plazas vacantes y reubi-
car al personal de 1la Secretarfa. En tal virtud, los procedi--

mientos de reclutamiento y seleccibn sefialaban lo siguiente:

- Recibir candidatos externos y requisiciones de personal -
con candidatos propuestos por Unidades Administrativas

- Programar exdmenes

- Aplicar y calificar eximenes

- Entrevistar candidatos y programar examen mé&dico (solo can
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didatos‘Reqomendables)

>

7
- Realizar investigacidn socioceconbmica (candidato Recomenda

ble)
- Elaborar y enviar reporte

- Eaviar aceptacidn de candidato

A continyaci5n,se muestra el procedimiepto de operacidn para - -
contrataciﬁn de nuevo ingreso, efectuado enAel afio de 1979 en -~
el Departamento de Empleo de la Secretarfa de Programacidn y -
Presupuesqé: ’ '

-
El proceso de operaciBn para comtrataciones de nuevo ingreso en
la Secretaria de Programacibn y Presupueséo en el periodo 1979~
1980, se llevaba a cabo mediapte la formulacidén de la Requisi= -
cidn de Personal por el Area Administrativa solicitante, para -
lo cual se tomaba como base el instructivo de llenado de la Re-
quisici®n de personal, en donde se éonsideraban los siguientes

puntos:

1. 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. Horarijo

9. Nombre dgl puesto (requerimientos)

10. Objetivo genérico dgl pues}o

11. Descr;pciﬁn de actividades diarias

12, :Descripcién de actividades periddicas y eventuales

13, Tipo de trabajo rutinmario-creativo ) -

14, Lo pmis importange para el desempefio del puesto
\

15. Responsabilidgdes

16. Equipos y aparatos cuyo manejo sea indispensable

- Caracteristicas Deseables del Candidato

17. Edad mimnima Mixima

18. Sexo

19. Estado civil

20. Escolaridad

21. Experiencia laboral



22. Tiempo de experiencia laboral en relacidn al puesto
.
)

23. Experiencia en otras dreas

24 . Conocimientos tedricos

25. Tipo de habilidad especial requerida para el puesto

26. Requerimientos especiales de presentacidn personal
27. Autorizacifn de la dependencia

28, Validacidn de 0ficialfa Mayor

La Direccidn General remitia a la Unidad Administrativa de proce
dencia la forma y constancia de nombramiento ya modificada y va-
cante.

La Unidad Administrativa solicitante, teniendo la forma "vacan-
te", elaboraba la requisicibn de personal en original y dos co-
pias para enviarla al Departamento de Empleo, anexando una co-
pia del formato del nombramiento de vacante, para su validacidn

y folio.

El Departamento de Empleo recibia la requisicidn de personal, -
copia del formato de nombramiento de la '"vacante" y folio. Y -
si era vdlida &sta, se procedia a programar a proceso de evalua
cidn, en donde se presentaban las siguientes condiciones: pri-
mera, si existe candidato o en su defecto de no existir candida

to, se proponian a dos candidatos de la Bolsa de Trabajo. Se -



enviaba a la Unidad Administrativa solicitante la segunda copia

"de la Requisicidn de Personal y ficha de examen foliada. La Uni
dad Administrativa solicitante recib%a la segunda copia de la Re
quisicidn de Personal y ficha de examen; entregaba ficha de exa-
men al canéidato y constataba la documentacidn personal completa

para después enviar al candidato al Departamento de Empleo.

El Departamento de Empleo recibfa al candidato, verificaba docu-
mentacisn personal y aplicaba el proceso de evaluaciSn. Poste-
riormente .calificaba ex@menes psicom8tricos, realizaba entrevis
ta, integraba el Reporte de Evaluacidn, emitia aceptacién de -~
candidato y la enviaba a 1la bnidad Administrativa solicitante -

junto con el Reporte de Evaluacidn. ' -

. K
Perfodo 198l1-Aposto 1982

Ademis de lo antes descrito, el Departamento de Seleccidn operd
el sistema de reclutamiento y publicd el Boletin de Bolsa de -
Trabajo, promovid el reclutamiento intermo y la reubiéacién de
personal, revisd y perfecciond formatos de solicitud, requisi-

cidn de personal y reporte de evaluacidn,

Los instrumentos de evaluacidn utilizados en el Departamento de
Seleccidn hasta fines de 1981 correspondian a pruebas de inteli

gencia, habilidades, personalidad y entrevista, en funcidn de:
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Secundaria
Preparatoria
Estudios comer
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r ueb as

Inteligencia
Juicio social
Personalidad

Entrevista

Inteligencia
Personalidad

Entrevista

Inteligencia
Personalidad ’

Entrevista

Inteligencia
Personalidad

Entrevista

El Reporte de Evaluacidn de Personal estaba estructurado por -



los siguientes apartados:

1. Portada

2, Cardtula de Identificacién

3. Identificacidn de la dependencia y puesto
[ Datos personales del candidato

5. Antecedentes académicos dél candidato

6. Trayectoria laboral del candidato

7. Perfil comparativo pueéto—candidato

8. Cualidades del candidato

9. Potencial del candidato .

10. Areas de riesgo del candidato

11, Prondstico laboral

En el punto 11, se hacia un breve andlisis de resultados obser-
vados, integrando la informacidn obtenida en los puntos 8, 9 y
10. Y al final se conclufa si el aspirante era Recomendable, Re

comendable Condicionado o No Recomendable para el puesto que es-

taba siendo considerado (Anexo 2).

A continuacidn se presentan recomendaciones generales y linea-

mientos sobre la integracidn del reporte de evaluaciébn,
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El por qué de los Reportes de Evaluacidn

.
.

La tarea esencial que afronta todo proceso déntro del marco de
la organizacidn es la estandarizacidn y presentacidn uniforme -
de resultédos que presentan el producto del trabajo realizado;
por lo que en el caso del reporte de evaluacidn de pgrsonal, se
Ha desarrollado un modelo que permita al usuario su manejo dgil
y observacifn integral de resultados obtenidos, el andlisis de

los mismos y las conclusiones sobre-larevaluacifn del candidato.

El reporte estd estructurado por los siguientes apartados:

1. Portada

<

2. Cardtula de identificacidn

3. Identificacidn de la dependencia y puesto solicitado b
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, Pronbstico laboral (ver Anexo 2).



CAPITULO 4. ©PROPOSICION DE UN EXAMEN DE CONQCIMIENTOS

La Secretaria de Programacidn y Presupuesto, como una organiza-
cidén en desarrollo, planted la necesidad de actualizar sus méto
dos y técnicas de trabajo, siendo la seleccidn de personal una

de las bases de cuyo resultado depende en parte el buen funcio-
namiento del desempeifio laboral del personal que labore en la -

-
on.

=

ingtituc

En ese tiempo se marcd como una de las metas el perfeccionar -~
las té&cnicas y procedimientos de seleccidn de personal, conside
rando como actividad: el seleccionar e implantar la metodologia
que exige la correcta elaboracidn de exdmenes t8cnicos, y como

meta la integracidn de exdmenes técnicos o de conocimientos al
3 kS

.

. . \
proceso selectivo.

El modelo de seleccidn de personal requeria optimizar su evalua-
cidn técnica; consecuentemente se deducia que las pruebas aplica
das, que eran bdsicamente psicolfgicas, y la entrevista, la cual
estaba sujeta al dominio gen€rico de informacidn té&cnica por par
te del psicBlogo en funcifn del puesto a evaluar; y por lo tanto
se detectaba la necesidad de contar conm un instrumento que apoya
ra objetivamente el pronfstico laboral del aspirante sujeto a -

evaluacidn.

Se mencionaba tambidn en forma secundaria que los aspirantes, -

antes de ser enviados al Departamento de Seleccidn, eran someti



dos en ciertas dreas de trabajo a entrevistas técnicas por parte
R .

de sus futuros jefes inmediatos, o realizaban eximenes de conoci

mientos, siendo &€stos Gltimos en algunas dreas por temas, pregun

tas abiertas, y no se controlaba el factor tiempo, avocandose su

calificacidn a personal experto, el cual en su mayoria carecia -

de tiempo suficiente y especifico para la evaluacién rdpida de -

los aspirantes reclutados; y a su vez, dichas evaluaciones pre-

sentaban criterios subjetivos de evaluacidn.

.-
- 1

' i
La secuencia de trabajo efectuado en el procedimiento de selec-
.- - & . Lo . » - -
cidn parecia 1l6gico en términos generales, aunque no existia un
) ;
instrumentd que sirviera de parfmetro homogéneo en metodologia-

en el Zrea tedrico-t@cnica que participara em el proceso selec-

tivo,

Durante pléticas éon el personal del Depart?mento de Reclutamieé
to y Seleccifn, se confirmd la idoneidad dé contar con Bancos de
Preguntas de- los puestos de mayor.demanda de los cuales se deri-
varfan exfmenes de conocimientos,.con preguntas de opcidn.milti-

ple y una forma objetiva y rdpida de calificacibn.

Se realizd un.andlisis sobre la estadistica de demanda de selec~
cidn (1982) y se propusieron a las dreas administrativas, solici

tando su colaboracidn con el programa.

En 1982-1983, el objetivo bidsico de la seleccidn de personal se

fialaba lo siguiente: "Elegir personal capacitado que tenga los



conocimientos y las caracteristicas para desarrollar las activi
dades asignadas a cada uno de los puestos que constituyen las -

diferentes dreas administrativas de la Secretaria".
4.1 PROPOSITO

Para llevar a cabo el logro de los objetivos institucionales, se
hace necesario implementar un sistema de evaluacidn funcional y

confiable.

La seleccidn adecuada nos provee de técnicas de evaluacién de -
aspirantes aptos para trabajar intelectual, emocional y t&cnica

mente mejor.
i o

Para lograr el cumplimiento de este sistema es'fundamental la -

valoracidn de factores como formacidn académica, experiemncia la

boral, capacidad intelectual, caracteristicas de personalidad y

conocimientos tedrico-t&cnicos y tebrico-pridcticos entre otros.

En el presente trabajo se elabord una metodologfa, cuyo fin es
la integracifn de exdmenes de conocimientos al proceso selecti-
vo, en la evaluacidén de plazas de tipo profesional o especiali-

zado.

Lo antes mencionado contempla un procedimiento funcional que re
portaria informacidn de mayor peso para el diagnSstico y ubica-

ci8n del aspirante a una vacante.
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E1 presentehtrayajo es la elaboracidn de ex&menes de conocimien

.
tos, mediante la realizaciBn de bancos de preguntas que permi-
tan conformar cuestionarios en la evéluacién de aspirantes a ocu
par los puestos de mayor demanda en laé éreaé sustantivas de 1la
Secretaria.
Una ve; integrados los exfmenes de conocimientos al proceso se-
lectivo, permitirdn captar a recursosrhumanos mejor calificados
para el 5ptimo desarrollo y logro de los objetivos de la insti—.
tucidn.

.

El beneficio que se obtendrid con este trabajo, repercutird sighi
ficativamente en la toma de decisiones respecto a la captacidn
e integracibn a las dreas de trab;jo, de personai calificade -
que brinde su esfuerzo y acciones para el cumﬁlimiento de los =

programas de trabajo institucionales.
4,2 JUSTIFICACION ‘

En la Secretaria de Programaciéﬁ y Presupuesto, que es donde se
llev6 a cabo la presente investigacidn; es una dependencia que
desde su creacifn y conformacidn, en enero de 1977, hasta p;in—
cipios de 1982, se utilizaba para la seleccidn de personal de
nuevo ingresc la presentacidn de documentos comprobatorios de
requisitos y de exdmenes psicomé@tricos. Se aplicaban ex@menes
técnicos o de conocimientos finicamente para puestos secretaria-

les.
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Con la finalidad de conocer el tipo de evaluacibn técnica que -
realizaban las.Unidades Administrativas en el reclutamiento y

preseleccidn de personal profesional o especializado, se solici
td y recabaron siete pruebas en las que se observaron limitacio
ciones o inconsistencias en cuanto a su estructura, contenido y
principalmente al sistema de calificacidn empleado, involucran-
do la participacidn de jefes de departamento, subdirectores y -
directores de drea; en 8sta @iltima, representando para la Secre

tarfa un alto costo en cuanto a tiempo y beneficios obtenidos.

Por tdles motivos, la Direccidn General de Administracidn y Desa
rrollo de Personal establecid en el programa de trabajo para -
1982, la integracidn de exdmenes técnico o de codocimientos con

la corresponsabilidad de las Unidades Administrativas.
. .

.
)

Consecuentemente a lo dispuesto por la Dirececibn Geperal de Ad-
ministracién y Desarrollo de Personal, se contd con el apoyo y
participacidn de personal de las diferentes &reas de trabajo -
¢oordinadas y asesoradas por el personal del entonces Departa-
mento de Seleccién. Se marcd como meta la implementacién de -

ex@menes para los puestos de mayor demanda.

El personal asignado por las dreas sustantivas fuetron en su ma-
yoria empleados que se encontraban desempefiando las actividades
del puesto sobre el que se elaboraria el Banco de Preguntas., -
Asimismo, las mismas Unidades Administrativas identificaban a

dicho personal como "experto" en sus &reas t8cnicas respectivas.



4.3 PROPUESTA PRESENTADA EN LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRE
SUPUEQTO PARA ELABORACION DE BANCOS DE PREGUNTAS (EXAMENES

DE CONOCIMIENTOS)

Por tal motivo, a fines de 1981 se elabord un programa de traba .
jo que permitiera elaborar exdmenes de conocimientos, que inte-
grados al proceso selectivo apoyara la captacidn de personal ca

lificado para el logro de objetivos institucionales.

Al inicio de 1982 se elaboraron: Instructivo, procedimientos,
cronograma y-un listado de puestos de mayor demanda que permiti
ria en forﬂé objetiva, captar las &reas de conocimientos requem‘
‘ridos por las diferentes Unidades Administrativas; asi como la
corresponsabilidad de &stas para la realizaci8n del programa, -
se identificaron los elementos de que constarié el instructivo
para la elaboracifn de un Banco de Preguntas, asi como el proce
dimiento que permitiera establecer corresponsabilidad con las-—

Areas Administrativas en la realizacidn del programa de trabajo.

Una vez detectados los puestos de mayor demanda, se elabord el
listado de los Coordinadores Administrativos de las diferentes
dreas sustantivas de la Secretaria. Se realizd un calendario
de visitas en las que los Coordinadores, junto con sus Jefes Ad
ministrativos, presidifian las reuniones convocadas por el De-

partamento de Seleccidn.

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 Direccifn General de Personal el eon-

tar con exdmenes de conocimientos y se les solicitaba su colabo
A

P
racion.

En el transcurso de la reunidn se les informd en forma general -
el objetivo, p;ocedimiento y material de trabajo y se les propor-
ciond un listado en el que aparecen los puestos detectados con

alta deﬁanda de seleccidn. Una vez verificado el listado por el
drea respectiva, el Departamento de Seleccifn solicitd se desig-
nara a dos personas como responsables para colaborar con el pro-

grama en cada puesto.

En el transcurso de cada reunidn se les dif a groso modo la in-

1 o
formacifn que sigue: \

]

- El personal calificado dentro de una institucién es deter-
minante, ya que de &1 dependen diversos factores laborales
y miltiples responsabilidades; es el principal apoyo de los
niveles directivos y su desarrollo tanto laboral como pro-

fesional es un elemento decisivo para la institucidn.

- Con el fin de encauzar y promover las capacidades humanas
existentes dentro de la organizacifn se considera necesario
evaluar las aptitudes con una t@cnica que nos permita medir
las muestras de conducta similares a las requeridas en un -

puesto.
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Para determinar caracteristicas de personalidad, tales co-
N
mo capacidad intelectual, aptitudes, conocimientos, motiva
. - . . - . ~.. > i
cidn, integracidn social y sus dimensiones, se hace necesa
ria la participacidn del personal especializado en la mate

ria y- familiarizado con el disefio de instrumentos de eva-

luacién.

Para llevar a cabo dicha evaluacidén es de importancia con-

sultar la informacidn comprendida en el Profesiograma y en

el Catdlogo de Puestos, los cuales espeéifican el tipo de

nivel de conocimientos requeridos por el puesto, de donde -

la ei§ﬁsraci6n de instrumentos en funciGn-de la vacante a

considerar, compete al Departamento de Reclutamiento y Se-
s

leccidn como drea encargada de identificar las posibilida-

des de adecuacidn del candidato sujeto a evaluacibn.

Se pretende aplicar una metodologia, cyyo fin es la inte-

gracidén de exdmenes de conocimientos él proceso selectivo,
que apoye la evaluacifn de aspirantes propuestos por'las.—
Unidades Administrativas para la cobertura de plazas "vacan

tes

Los exdmenes de conocimientos producto del Programa "Elabo

racidn de Bancos de Preguntas', proporcionardn diferentes

versiones de cuestionarios de 25 preguntas cada uno, que -
P . . RPN . .

permitird, mediante diversificaciones de versiones, los co

nocimientos tedrico-técnicos integrados al proceso selecti

vo (ver Anexos 7 y 8).
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OBJETIVO

Contar con bancos de preguntas de los puestos de mayor de-~

manda de seleccidn en la Secretaria

Contar con un instrumento sencillo que nos permita integrar

un banco de preguntas de los conocimientos generales y espe

cificos, que requiere poseer un aspirante para desempeiflar -

adécuadamente las actividades del puesto a ocupar

Integrar los eximenes de conocimientos de proceso selectivo
¢on la finalidad de captar los recursos humanos mejdr cali-
ficados para el 3ptimo desarrollo y logro de 1los objétivos
ingtitucionales —

Elabdrar los paquetes de bancos de preéuntas de los siguien
tes puestos: Jefe de Departaﬁento, Jefe de Oficina, Analis
ta Econdmico, Aﬁxiliar de Analista Econdmico, Analista Fi-
nanciero, Auxiliar de Analista Financiero, Analista de Con
tenido (Informacidn), Auxiliar de Intendencia y Auxiliar -

de Analista de Contenido.

De esta forma se podrd contar con bancos de preguntas que plas-

men los conocimientos minimos generales necesarios que requiere

poseer un aspirante para desempefiar adecuadamente las activida-

des de un puesto a ocupar.

De lo anterior, el determinar la frecuencia o ausencia de cono-



cimientos, que reporten informacifn objetiva del dominio de cono
cimientos éel candidato; ademds de ca;acteristicas psicoldgicas,
aquellos elementos tedrico-t@cnicos’'y tedrico-prdcticos que somn

fundamentales para el desempefio inicial de un candidato en un -

puesto.

Lo anterior permitid distribuir el trabajo entre los psicoligos
integrantes del Departamento, quienes fungirian como Asesores -

Técnicos del Programa (ATP) en la realizacidn de &ste.

Se asign8 el trabajo al personal de los Departamentos de Selec~-
cifn en las!diferentes dreas sustantivas, encontridndose distri-
buidas de la siguiente forma: Una psicbéloga (ATP) para el drea
de 0Oficialfa Mayor; una psicSlogh (ATP) para el &rea del C., Se-
cretario; dos psic8logas (ATP) para la Subsecretarfa de Progra-
macidn; dos psicoldgas (ATP) para la Subsecretaria de Presupues
to; dos psicdlogas (ATP) para la Subsecretarfa de Evaluacidn; -
dos psicSlogas (ATP) para la Coordinacidn General de los éistev
mas Nacionales de Estadistica, Geogréfia e Informidtica; vy una -

psic8loga (ATP) para Delegaciones Regionales.
4.5 PROCEDIMIENTO

A partir de mayo de 1982 se trabajd en forma conjunta com el -~
personal designado por las Unidades Administrativas, bajo el si

guiente procedimiento:

- Calendarizar las visitas en coordinacidn con Jefes Adminis
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trativos y dar a conocer el programa

Recepcidn de instructivos y formatos
A

Identificacidn de actividades
Aplicacidn del Cuestionario de Andlisis de Puestos

Elaboracidn del esquema de examen:

“ Especificacidn de conocimientos

. Desglose de temas

. Integracidén de grupos de informacidn

N Jerarquizacidn de grupos de informacifn con otros espe
cialistas en la materia

. Determinacidén de reactivos

. Terminacidn de esquema de examen
. .

'

Elaboracién de reactivos, indicacifn de respuestas correc-

tas y elaboracién de tarjetas por reactivos

Integracidn del banco de preguntas y entrega al asesor del

Departamento de Seleccidn

Integracidn del banco de preguntas al proceso selectivo

El procedimiento de trabajo llevado a cabo en cada area sustan-

tiva permitid a los psicdlogos (ATP) del Departamento de Selec-

detectar, tanto en el ilenado del cuestionario de andlisis

de puestos, como en el esquema de examen, las caracteristicas -

que en un momento dado o en ese entonces prevalecia en cada pues
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to que en un futuro prdximo seria evaluado en el Departamento de

.
Seleccidén de la Direccidn General de Personal.
7

A continuacidén se presentan los diferentes pasos que se llevaron

a gabo en la realizacidn de las actividades del programa de tra-

bajo:

INICIO

ELABORAR LISTADO
PUESTOS DE MAYOR
DEMANDA *

1)

ELABORAR INSTRUC
TIVO DE ELABORA-
CION DE BANCO-DE

PREquTAS

ENVIAR CIRCULAR
A LAS BREAS

By

ELABORAR CALENDA
RIZACION DE VISI
TAS A LAS AREAS

&

- {ASIGNAR RESPONSA
BLES PARA ELABO-
RAR BANCO DE PRE

GUNTAS
7

EFECTUAR REVI-
SION CON PERSO--
NAL DESIGNADO Y

MA

EXPLICAR PROGRA- ;

i

!

H

{

I Ea—

ENTREGAR MATE
RIAL DE TRABAJO

7

LLENAR CRONOGRA-
MA DE ELABORA-
CION DE BANCO DE
PREGUNTAS

R

RECOPILAR DATOS
PARA CUESTIONA-
RIO DE BANCO DE

PREGUNTAS

‘é,

.

&

P

ELABORAR CALENDAR;J
ZACION DE VISITAS
PARA ASESORIAS DE | .

ATP

&

ELABORAR ESQUEMA -
DE EXAMEN

)
| EFECTUAR REGISTRO

DE ASESORIAS -
AT%‘

RECOPILAR DATOS DE
AVANCE DEL PROGRA-
MA

7

ELABORAR REACTIVOS
CON PERSONAL DE -
LAS AREAS

REVISAR REACTIVOS
Y ESQUEMA

72

CONFORMAR PLANTI--
LLAS Y CUESTIONA~-

RIOS
%

FOTOCOPIAR CUESTIO
NARTOS

.

ELABORAR HOJAS DE
RESPUESTAS Y FOTO-
COPIAR
&

ELABORAR INSTRUCTi1

VO DE CALIFICACION

[
APLICAR Y CALIFI--
CAR CUESTIONARIOS

7

INTEGRAR RESULTADOS
AL REPORTE DE EVA--
LUACION




4.6 APLICACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

Area del C. Secretario

Durante la reunidn celebrada en la Coordinacidn”aAdministtariva;
presidida por el Jefe dgl Departamento de Seleccidn, el Jefe de
la Unidad Administrativa, la respomsable del Programa de Traba-
jo ¥ la Asesora T&cnica del Programa (ATP) del Departamento de
Selecciﬁn, se observd qué en las diferentes Airecciones que in-
tegraban el drea: Direccidn de Legislacidn y Contratos, Direc-
cidn-Juridico-Contenciosa, Direccifn de Investigacidn y Sistema
tizacidén Juridica y la Coordiﬁaciﬁn Administrativa, existia alta
demanda de Abogados "A", "B'" y "C" 1lo cualAen un momento dato,
en base a los conocimientos minimos generales requeridos en di-
chos pue;tos, se conjh;tarian en él de Analista'Juridico como -

puesto genérico.

Posteriormente, en base a la calendarizacidn de actividades del
‘programa "Cronograma de Actividades. Programa de Elaboracidn del
Banco de Preguntas”, quedd como responsable de elaboracidn el Je
fe Administrativo correspondiente y como corresponsables tres -

abogados que laboraban en las diferentes direcciones.

El Banco de Preguntas se llevd a cabo, de acuerdo al procedimien
to especificado en el Programa, pero en esta 4rea no fue posible

el que se obtuviera el andlisis de puestos correspondiente.
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Direccidn General de Difusifn y Relaciones Piiblicas

Y

A
Durante la reunidn, el Jefe Adminisgrativo seflald como puestos
de alta demanda en su &rea los siguientes: Akalista de Informa
¢cidn, Redagtor Analista, Jefe de Oficina de Audiovisuales y Ana
lista de Relaciones Pfiblicas y se asignaron al personal que se-
ria el‘responsable; en el primer puesto, dos personas; en el se
gundo y en el cuarto, dos personas; y en el tercero, una perso-
na; repfesentantes de 1la Subdireccién éé Andlisis,Subdireccidn
de Produccidn, Subdireccidn de Relaciones Piliblicas y la Subdirec
cidn de Informacibn, respectivamente.

.
Se rea}tizd el programa con tres de los cuatro puestos, porque el
de Redactor Analista quedd inconcluso por cargas-de trabajo en =

el Area Administrativa.

Direccidn General de Auditoria Interna

Se propusieron los puestos de Auditor y Auxiliar de Auditor, pe

ro no se concluyeron dichos Bancos de Preguntas.

Subsecretaria de Programacidn

Se tuvo tambin una reunidn a la que asistierom el Coordinador
Administrativo, los Jefes Administrativos, la responsable del -
Programa y el Asesor T&cnico del Programa (ATP) del Departamento

de Seleccidn., En el transcurso de la misma, se plantearon va-
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rios puestos, adem3@s de los contemplados en la presentacidn del
programa: Jefe de Departamento, representante de la Coordina-

cifn Administrativa, Direccidn General de Programacidn Regional,
Direccidn General de Politica Econdmica y Social, Centro de Ca-
pacitacidn para el Desarrollo y Centro de Investigacidn para el
Desarrollo Rural; y los puestos fueron los de: Analista Econb-
mico, Auxiliar de Analista Econdmico, Analista Financiero, Auxi-
liar de Analista Financiero, como representativos de la Direc-

cidn General de Politica Econdmica y Social.

También quedaron los puestos de Investigador e Investigador de -
Apoyo como representativos del Centro de Investigacidn para el -

Desarrollo Rural; el de Asesor Técnico Socioecondmico, en la Di-

reccidn General de Ramas Econdmicas. El1 de Auxiliar T&cnico en

- ) i
Recursos Humanos en la Coordinacidn de Administracidn; el de Pro
fesor Investigador en el Centro de Capacitacidn para el Desarro-
1llo y el de Analista en Recursos Presupuestarios en Franjas Fron

terizas y Zonas Libres,

De todos los puestos anotados, sGlo se llevaron a cabo los ban-
cos de preguntas correspondientes a siete. Respecto al puesto
de Investigador se avanzd hasta el anflisis de puestos y qﬁedG
incompleto el esquema de examen, porque en dicha &rea presenta-
ba comoc prioridad la conclusidn de unos proyectos y los respon-
sables designados para colaborar en este programa tuvieron que

salir del Distrito Federal.



Subsecretarfa de Presupuesto

v

Después de llevada a cabo la reunidn con el Coordinador Adminis-
trativo yel.Asesor Técnico del Programa (ATP)-del Departamento -
de Seleccidn, se procedid a detectar, junto con las diferentes -
Unidades Administrativas, los puesfos que se iban a trabajar den

tro del programa; encontridndose lo siguiente:

En la Dirececidn General de Presupuestb y'Desdrrollo Social y en
la Direccibn General de Administracifn de Personal del Gobiermno
Federal, el puesto de Jefe de Departamento; en la Direccidn Gene
ral de Presluipuesto Energ8tico Industrial, en la‘Direccisn Gene~ '
ral de Presupuesto de Desarrollo Social y en la Direccidn Gene-
ral de Presupuesto, Administracidn & Finanzas, elApuesto de Ana
lista Financiero; en la Direceidn General de PaéOS yen la Diregc
‘ciﬁn General .de Administracidn de Personal gel Gobierno Federal‘

el de Analista de Programacifn; los puestos de Auditor y Captu-

rista de Datos en la Direccidn Gemeral de Pagos, .

Se llevd a cabo la asesorfa para siete puestos, se obtuvieron -
los andlisis de puestos respectivos, pero sdlo se concluyeron =

tres Bancos de Preguntas,

En esta Area se presentd un problema muy particular; debido a =
que el puesto de Analista Econdmico coincidia en diferentes Di-
recciones entre s y fue imposible contar con la colaboracidn de

un responsable designado por el &rea para que trabajara un Ban-
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co de Preguntas genérico; asi pues, se optd por elaborar el de
Asesor Técnico Socioecondmico Financiero, en este caso en la Di

reccidn General de Politica Presupuestaria.

La realizacidn del programa en esta Area presentd como inconve-
nientes el que durante la reunidn inicial para la presentacidn
del Programa de Elaboracidn de Banco de Preguntas s&lo hubiese
estado el Coordinador Administrativo, el Jefe del Departamento
de SeleéciGn, la responsgble del programa y el Asesor (ATP) del
propio Departamento; y no fue posible contar con la asistencia
de los diferentes jefes administrativos de las &reas que inte-
gran la Subsecretaria de Presupuésto, para que éstos apoyaran -
la designacidn del personal de sus &dreas qué colaborara con nues

tro Programa de Trabajo.

f N

Subsecretaria de Evaluacidn

En esta drea el Departamento de Seleccién convocd a una reunidn
en el mismo departamento, a la que asistieron los diferentes je-
fes administrativos y para algunos puestos asistieron represen-
tantes designados por la Coordinacidn Administrativa de dicha -
Subsecretaria. Se llevd a cabo la reunidn explicando el proce-
dimiento de trabajo, instructivo, cuestionario dg andlisis de -
puestos y calendarizaciones de asesorfas del Asesor (ATP}, nom-

brado por el Departamento de Selecci®n.

Se obtuvo lo siguiente: se recolectaron los cronogramas de ac-
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tividades y cuestionarios de andlisis de puestos con los respon
; .

sables porpuesto designados en las &reas; hubo cambio de res-

ponsables para determinar los puestos posibles a trabajar con -

el programa.

En la Direccidn General de Contratos y Obras se presentaron los
siguienées puestos: Supervisor de Obras "A", Supervisor "B",
Inspector de Obras "C", Investigador de la Obra Pdblica, Progra
mador, Caﬁturista de Datos y Evaluador de la Obra Péblica, asi
como el de Analista Financiero.

En la Direccidn General de Contabilidad y Audigoria Gubernamen-~"
tal, el,puesto de Analista Econdmico y el de Auditor "A".

En la Direccidn General de Contabilidad Gubernaﬁental, el pues-

to de Jefe de Departamento.

De los puestos planteados s8lo se concluyeron siete y los - res-

tantes quedaron suspendidos por cargas.de trabajo.

Oficialia Mayor

Se 1llevd a cabo una reunidn con el Jefe Administrativo de la Di
reccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, -

en la que se observd lo siguiente:

En la Direccidn General de Servicios Generales, Adquisiciones y
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Proveeduria y Proyectos y Mantenimiento, los puestos mis requeri
dos eran los de Jefe de Departamento y el de Jefe de Oficina, -

asi como el de Analista de Sistemas Administrativos.

En la Direccifn General de Servicios Generales, los puesto de:
Auxiliar de Correspondencia, Operadora de Llevador, Chofer de -

Servicios, Agente de Seguridad y Vigilante.

En la Direccifn General de Adquisiciones y Proveeduria, los pues

tos de Auxiliar de Almac@n y Auxiliar de Compras.

En la Diréccibn General de Programacidn, Organizacién y Presu-

puesto, los puestos de Jefe de Departamento de Récursos Humanos,

Analista de Sistemas, Programador, Auxiliar de Analista Financie
. .

ro, Analista Financiefo, Analista Contable y Jefé de Oficina Con

table.

En la Direccidn General de Servicios Sociales se reportaron los
puestos de Educadora yAuxiliar de GuarderIa, pero no se trabaja

ron en el programa.

88lo se concluyeron siete, los restantes quedaron pendientes pa

ra una segunda etapa de continuidad del programa.

Coordinacidn General de los Servicios Nacionales de FEstadistica,

Geografia e Informdtica (C.G.S.N.E.G.I.)

Se llevd a cabo una reunidn en la Oficina del C. Coordinador Ad



.

ministrativyo a la que asistieron el Jefe del Departamento de Se
leccidn de;Personél, dos psicoldgos del Departamento de Selec-
cidn y los cuatro Jefes Administrativos; en esta junta se defi-
nieron los puestos de mayor demanda e importancia en la CGSNEGI
y se did la relacidn del personal que elaborarfa los Bancos de

Preguntas con el Departamento de Seleccidn.

Una vez entregados los reportes con la informacidn requerida, -

1

se acord® una prdxima junta con los responsables designados de
elaborar los Bancos de Preguntas, a fin de establecer el calen-

dario de actividades a desarrollar para tal efecto.

En fechd anterior se tuvo otra reunidn enm la oficina del Coordi-
nador Administrativo, a la que asistid la responsable del Progra
ma y la Subjefe del Departamento de Seleccidn de Personal, al -

‘igual que los cuatros Jefes Administrativos.:

A continuaci®n se presentan los puestos detectados por las cin-

co unidades administrativas de esta &rea:

En la Ofdicina del C. Coordinador: Auxiliar de Intendencia, Au-
xiliar de Transporte, Analista de Organizacibn y M&todos y Amna-

lista Técnico en Presupuesto.

En la Direccidn General de Integracifn y Andlisis de la Informa
ciBn: Analista en OrganizaciBn y MEtodos, Analista emn Recursos

Humanos, Analista de Presupuesto y Auxiliar Contable.
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En la Direccidn General de Estadistica: Jefe de Grupo de Esta-
distica, Entrevistador y Analista de Cuentas Nacionales y Esta-

disticas Econbdmicas.

En la Direccidn General de Geografia del Territorio Naciona: Fpo
tointé&rprete, Operador de Restitucidén, Clasificador de Campo y
Laboratorista.

En la Direccidn General de Politica Informdtica: Analista de -
M&todos y Procedimientos en Informdtica, Programador, Instruc-

tor Analista, Cintotecario y Jefe de Seccidn de Digitacidn.

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 reunidn con el Coordinador Admi-
"nistrativo y los Jefes de Recursos Humanos, se detectaron los si

guientes puestos:

Operador de Fotocopiado en la Coordinacién Ejecutiva, al igual ~
que Mensajero, Analista de Recursos Humanos y Analista de Recur

80s Financieros.

En la Direccidn General de Fomento al Desarrollo Estatal: Ofi-

cial Administrativo y Archivista,



En la Direcciln General de Control Operativo de las Delegacio-
nes: Prog%amador y Asesor Técnico del Programa Integral de De-

sarrollo Rural (PIDER).

En la Direccidn General de Desarrollo Rural Integral: Chofer y

Asesor Técnico.

De los puestos iniciados s8lo se comcluyeron cinco; los restan-

tes quedaron para la segunda etapa de continuidad del programa.

A partir de mayo de 1982 se trabajo en forma conjunta con perso

.

nal designado por las Unidades Administrativas, obteni&ndose co
mo producto final, 53 Bacnos de Preguntas para los exdmenes de
conocimientos de los siguientes puestos:

1., Auxiliar Administrativo .

2. Archivista

3. Archivista Clasificador

4, Analista Contable

5. Analista Contable "Censos™

6. Analista de Contenido

7. Analista de Cuentas Nacionales y Estadisticas Econdmi-

cas

8. Analista Econ®mico.



10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Analista
Analista
Analista
Analista
Analigta

Analista
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Financiero (contratos y obras)

Financiero (politica econdmica y social)

N

Juridico
de Métodos y Procedimientos en Informdtica
de Organizacidn y Métodos

Presupuestal Contable

Analista de Presupuesto

Analista de Relaciones P{iblicas

Analista de Recursos Humanos -

Analista de Sistemas Computarizados

Analista de Sistemas Administrativos

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Auditor

Té&cnico
Técnigo
Técnico
Técnico

Té&cnico

en Sistemas Administrativos

Econbmico (programaci®n)

Econdmico (programacidn regiomnal)

Financiero Presupuestal

Socicecondmico Financiero

"A" (Direccidn General de Pagos)

Auditor (Subsecretaria de Evaluacidn)



27 .

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

43,

Auxiliar de

»

Au%iliar de

Auxiliar de

Auxiliar de

“Auxiliar de

Auxiliar de

Auxiliar de

o
[&]
ol

Almacén

Analista Econ8mico
Analista Contable
Analista Financiero
Correspondencia
Intendencia

Transporte

Captirista de Datos (Subsecretarfa de Presupuesto)

Capturista de Datos (Direccidn General de Contratos y

Obras)

Chofer

Cintotecario

Entrevistador

Evaluador de la Obra

Instructor Analista (en informédtica)

Investigador de la Obra Piiblica

Jefe de Departamento de Apoyo Técnico

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Sistemas de ~

Computo



44, Jefe de Departamento de Recursos Humanos

45. Jefe de Grupo de Estadfistica

\

46. Jefe de Oficina de Audiovisuales

47. Jefe de Oficina de Seguros

48. Jefe de Seccidn de Digitacidn

49,  Laboratorista de Artes Gréificas

50. Laboratorista QuiImico

51. Operador de Fotocopiado

52. Programador (Direccifn General de Contratos y Obras)

53. Programador (Politica Informitica)
Fue posible concluif lo anterior en 1982, debido al envfo de una
circular por parte de las autoridades de la Direccidn General de
Personal dirigida a las Coordinaciones o Unidades Administrati-
vas,; a las reuniones con el personal designado por las propias

freas y a la asesorfia y apoyo técnico (ATP) del personal del De

partamento de Seleccidn.

En los Anexos 7 y 8 se presentan 2 ejemplos de exdmenes de cong

cimientos derivados de los Bancos de Preguntas realizados.
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CAPITULO 5. ﬁESCRIPCION DE RESULTADOS

Al finalizar el programa de trabajo .en la Secretaria, se obtuvie
ron los siguientes Bancos de Preguntas, los cuales se presentan
por Area y Puesto.

Area del C. Secretafio

~Direccibn General de Asuntos Juridicos

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA JURIDICO

Direccidn General de Difusidn y Relaciones Piiblicas (Subdirec--

cidn de=Andlisis)

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS
Y JEFE DE OFICINA DE AUDIOVISUA

LES

Subsecretaria de Programacidn

Direccién General de ProgramaciSn-Regional (Direccidn de Planes

Estatales)

Banco de preguntas del puesto de ASESOR TECNICO ECONOMICO Y
JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO

TECNICO

Direccidn General de Polftica Econ®mica y Social

Banco de preguntas del puesto de ANALISTA ECONOMICO



AUXILIAR DE ANALISTA ECONOMICO
: ANALISTA FINANCIERO

AUXILIAR DE ANALISTA FINANCIERO

.

Subsecretarfa de Presupuesto

Direccidn General de Polftica Presupuestaria
Banco de preguntas del puesto de ASESOR TECNICO SOCIOECONOMICO

FINANCIERO

Direcdidn General de Pagos
‘Banco de preguntas del puesto de CAPTURISTA DE DATOS Y
AUDITOR

¢

Subsecretaria de Evaluacidn

Direccidn General de Control y Auditoria Gubernamental
Banco de preguntas'del puesto de JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTE-
NIMIENTO DE SISTEMAS Y

AUDITOR "A"

DirecciBn General de Contratos y Obras

Ranco de preguntas del puesto de ANALISTA FINANCIERO
ACAPTURISTA DE DATOS

PROGRAMADOR
EVALUADOR DE LA OBRA

INVESTIGADOR DE LA OBRA PUBLICA
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Oficialia Mayor

Direccidén General de Recursos Materiales y Seryicios Generales
Banco de preguntas d¢l puesto de JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECUR-
508 HUMANOS
JEFE DE OFICINA DE SEGUROS
ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRA
TIVOS -

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

AUXILIAR DE ALMACEN

Direccidn General de Programacidn, Organizacidn y. Presupuesto
Banco de preguntas del puesto de ANALISTA CONTABLE
'PROGRAMADOR

e

Coordinacifn General de los Sistemas Nacionales de Estadfstica,

Geografia e Informitica

Oficina del C. Coordinador

Banco de preguntas del puesto de AUXILIAR DE INTENDENCIA
AUXILIAR DE TRANSPORTE
ANALISTA DE ORGANIZACION Y ME-
TODOS

ANALISTA PRESUPUESTAL CONTABLE
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Direccidn General de Politica Informitica

Banco de preguntas del puesto de INSTRUCTOR ANALISTA EN INFORMA-
TICA.
CINTOTECARIO
JEFE DE SECCION DE DIGITACION
ANALISTA DE METODOS YVPROCEDI—
MIENTOS EN INFORMATICA

" PROGRAMADOR

Direccidn General de Integracidn y Andlisis de la Informacién
Banco de preguntas del puesto de AUXILIAR CONTABLE
ANALISTA PRESUPUESTAL CONTABLE

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Direccidn General de Estadistica

Banco de preguntas del puesto‘de ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES
Y ESTADISTICAS ECONOMICAS
JEFE DE GRUPO

ENCUESTADOR

Direccidn General de Geograffa del Territorio Nacional
Banco de preguntas del puesto de LABORATORISTA DE ARTES GRAFI-
CAS

LABORATORISTA QUIMICO



Delegaciones Regionales
Coordinacidn Ejecutiva

Banco de preguntas del puesto de OPERADOR DE FOTOCOPIADO

Direccidn General de Fomento al Desarrollo Estatal
Banco de preguntas del puesto de ARCHIVISTA y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Direccidn General de Desarrollo Rural Integral

Banco de preguntas del puesto de CHOFER

Direccifn General de Control Operativos de las Delegaciones Fo-
rdneas
Banco de preguntas del puesto de ASESOR TECNICO DE SISTEMAS Y -~
PROCEDIMIENTOS
5.1 ANALISIS ESTADISTICO DE RESULTADOS DE LOS CUESTIONARIOCS DE
CONOCIMIENTOS APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE SELECCION -

(1982-1983).

A continuacién se presenta el andlisis estadistico de los reac-
tibos en base a los resultados obtenidos en la aplicacidn de -~
exdmenes de conocimientos, versiones "A" 'y "B", para un puesto

de alta demanda de seleccibn.

Esta muestra se obtuvo de 1000 respuestas extrafdas de dos cues



tionarios con 25 reactivos cada uno, aplicados a 72 personas -

del sexo masculivno, escolaridad de primaria y edades oscilantes

entre los 17 y 45 afios.

El procedimiento estadIstico se realizd en forma manual y consis

ti6 en las siguientes etapas:

‘Registro de resultados por .cada reactivo y cada sujeto de

los cuestionarios "A"™ y "B"
Frecuencia de niimero de aciertos por cuestionario

Poligono de frecuencias de las puntuaciones de cada cuestio

nario

Propprcidn de reactivos respondidos de manera positiva y ne
]

gativa (indice de dificultad)
Comportamiento de 1los disﬁractores de opcibn mGltiple

Indice de discriminacidn dependiendo del coeficiente de co

rrelacidn de Pearson

Confiabilidad, validez, asi como significancia
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a) Frecuencia del niimero de aciertos por cuestionario versidn
"A"

Redctivo Frecuencia No, . Reactivo Frecuencia . No.

1 0 0 14 10 140

2. 1 2 15 12 180

3 0 0 16 5 80

4 0 0 17 5 85

5 0 0 18 4 747

. 6 0 0 19 1 19

7 0 0 - 20 | 1 20

8 2 16 21 ’ 0 0

9 2 18 22 1 22

10 3 30 23 0 0

11 7 77 24 0 . 4]

12 6 102 : 25 0 . 0.

13 ‘ 12 156 72 1264

X = _ 988 = 13,3222




Nimero de preguntas

227

181
177
167

147,

POLIGONO DE FRECUENCIAS DE LAS PUNTUACIONES.

- T =

/\ /-}Lpnl«AaAALl‘ﬂ
et

1

2

v [}

4 5 6 78 910111213141516 17101“2021 24732445

No.

de aciertos (puntuaciones)

. DEL CUESTIONARIO "A"

988 = 13.7222

72

8%1



Cuestionario A"

5. mgge TIURIS 3000 murage TS5 10 00 g S
1 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 %17 36 12 14 60 15 11
13 8 16 37 14 14 61 12 11
1% 10 16 38 13 14 62 20 11
15 10 16 39 11 14 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 b4 9 13 68 15 9
21 11 15 45 13 13 69 11 9
22 16 15 46 6 . 13 70 11 8
23 13 15 47 I4 13 71 14 8
24 13 15 48 15 13 72 12 2

Media del grupo

Si sumamos todas las puntuaciones de los individuos (i = 988) y las dividi-

mos entre el nimero de individuos (N = 72), tendremos la media del grupo:

M = mzc¢ = 088 = 13,7222
n 72
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Cuestionario "A"

Indice de respuestas correctas (P) y negativas (indice de difi-

cultad) .
Reacti , ¢ 3 9 ¢ % D % E %
VO Nno.

16 .2222 9 .0125 6 .0833 10 .1388 #31 .4305
*23 .3194 11 .1527- 7 .0972 3 .0416 28 .3888
6 .0833 3 .0416 *39 .5416 19 .2638 5 .0694
19 .2638 %20 .2777 6 ,0833 6 .0833 21 .2916
L1111 .0833 11 .1527 *31 .4305 8 .1111
%53 .7361 0 - 6 .0833 0 O 13 .1805
8 .1111 1 .0138 *56 ,7777 2 .0277 5 .06%4
7 .0972 15 .2083 7 .0972 27 .0375 *®16 .2222

o

(G- - SR~ T . R N
e
o

30 .4166 *32 .4444 2 0277 4 0555 4 .0555
10 27 3750 12 .1666 *24 ,3333 ¢ ,1250 O 0
11 *45 ,6250 1 .0138 17 ,2361. 1 .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
14 %66 ,0916 1 .0138 2 ,0277 ~ 3 .0416 0 0
15 7 .0972 2 .0277 *51 7083 3 .0416 9 .1250.
16 45 ,0625 5 .0694 %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 .0694 2 .0277
20 26 .3611 2 .0277 22 ,3055 * .0972 15 ,2083

.0277 0 0
0416 0

(P8}

21 %67 9305 0 O L0416
22 34 .4722 4 .0555 %31 ,4305
23 5 .0694 *59 .8194 6 ,0833 .0277 0 0

24 .0555 6 .0833 8 1111 0277 *52  ,7222
25 5 .0694 12 .1666 *36 ,0500 12 ,1666 7 .0972

NN W N W
o

L~

* Respuesta correcta
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*

Porcentaje’de respuestas contestadas en forma correcta (*) con-

forme al reactivo

1. E° 31 = 43.05% 6. A 53 = 73.36%
2. A 23 = 31.94% 7. C 56 = 77.77%
3. ¢ 32 = 54.16% 8. E 16 = 22.22%
4. B 20 = 27.77% 9. B 32 = 44.44%
S. D 39 = 54.16% 10. ¢ 24 = 33.33%
11. A 45 = 62.51% 16. € 16 = 22.22%
127 ¢ 27 = 35.50% 17. E 56 = 77.77%
13. ¢ 8= 11.11% 18. D 50 ='69.44%
4. A 16 = 91.16% 19. B 57 = 79.16%

15. ¢ 51 = 70,83% 20. D 7 = 09.72%

21. A 67 = 93.05%
22. € 31 = 30.55%
23. B 59 = 81.94%
26, E 52 = 72.22%

25. € 36 = 50.00%
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Cuestionario "A" - Discriminacién

Or 2 e o @uacds)@anon @ »en e
PS 3 3 6 321f PSS 3 5 112§ PS- - 26 7 3|BS 913 3 4 7
PI13 6 - 710 PI 8 8 2 2 18] PI 6 31312 2|Pr 10 7 3 2 14
i(5)a B ¢ prE A*B,ChnlJE @r B crp E [(Bh B Cc oD B
%‘P‘é"“z;""?'l{i’fs'""-f“"?S“%i - 1L - 4lPs 2 ~33 - 1[ps 3 6 5 12 10
BT 4 3 716 6| P2z - 5 - O PI 6 123 2 4|P1 4 9 215 6
L B

‘(Os wco s (194 B c*p £ |(()a*B c D E |42)4 B c*D E
“ps 1518 1 1 1| PS12 713 4 -|PS26 - 4 1 S|pS 9 718 1 1
::"}11514‘133 PI15 511 5 - PI19 113 - 3|PL 1610 9 1 -
@ 5 ckp | @a*e c p E|@a B e+ E (s B c*D E
PS1010 610 -| PS33 - 2 1 - PS - 130 1 4|ps2t 211 1 1
P113 9 210 2] P13 L - 2 [Pt 7 121 2 5

P12 3 5 4 -

. -
e e

i B c D mx 6oy, .
%&A B CDE ] A B C D*E
'S 3 - 1 131| ps 3 1 2290 1| Ps 127 4 4 - |pS1l -12 5 8
PI 5 1 4 125| PI 6 2 321 4P -30 3 1 21T 15 210 2 7
- R 7","_"—,.:; T R T T Vi—__: '_"t‘_'._fﬁ“_‘i
@A*BCDE @ABC*DE @A B*C D E (24)A B C D E*
PS 35 - - 1 -| PS 18 115 2 —-|Ps 130 4 1 - PS - 3 3 129
PI32 -~ 3 1 -| PI 16 316 1 -|PI 429 2 1 - PI 4 3 5 1323
= |

gZS!A B C D% E

; e e ey

PS 1 520 7 3

PI 4 716 5 4&

&

Respuesta correcta



Cuestionario “4" -

1. a) 3+13/72=16/72=.2222

b) 3+ 6/72= 9/72=.1250
¢) - 6/72= 6/72=.0833
d) 3+ 7/72=10/72=.1388

*e) 21+10/72=31/72=.0430

3.  a) 6/72=.0833
b)= 3/72=.1527

%c) 26+13 = 39/72=.5416

d) 7+12 = 19/72=.2638

e) 3+ 2= 5/72=.0694

5. a) 8/72=.1111
b) 6/72-.0833

c) 11/72=.1527

%d) 23416 = 39/72=.5416

e) . 8/72=.1111

7.  a) 8/72=.1111
b) 1/72=.0138

#c) 56/72=,77177

d) 2/72=,0277

e) 5/72=.069%4

.e)

*3)

b)

d)

e)

a)
%h)
c)
d)

e)

*a)
b)

c)

e)

a)

c)

a3

7@9_}

Indice de Discriminacibn

154+8=23/82=.3194
3+8=11/82=.1527
54+2= 7/82=.0972
1+2= 3/72=.0416

12+16=28/72=.3888

9+10=19/72=.2638

13+ 7=20/72=.2777

6/72=.0833
6/72=.0833
21/72=.2916

53/72=,7361

0 0
6/72=.0833
0 0
12/72=.1805
7/72=.0972

15/72=.2083
7/72=.0972

27/72=.3750
16/72=.2222

(%]
(V5]



*b)
c)
d)

e)

11. *a)
: b
c)

d)

e)

13. a)

b)

%c)
d)

e)

15. a)

b)

d)

e)

30/72
32/72
2/72
4/72

4172

45/72
1/72
17/72
1/72

8/72

23/72
19/72

8/72
2b/72

2/72

7/72
2/72
51/72
3/72

9/72

]

4166 10, a)
NYETA b)
.0277 . %c)
.0555 d)
.0555 e)
.6250 12,  a)
L1527 ) b)
2361, k)
.0138 a)
L1111 . e)
.3194 14. *a)
.2638 b)
.llil c)
L2777 ' a)
.0277 e)
.0972 16. a)
.0277 b)
.7083 *c)
L0416 d)
L1250 e)

27772
12/82
24/72

9/72

25/72
17/72
27/72

2/72

1/72

66/72

1/72
2772

3/72

45772
5/72
16772

5/72

1/72

It

1

n

]

.3750
.1666
.3333

.1250

.3472
.2361
.3750
0277

.0138

.9166
.0138

.0277

- .0416

6250
L0694
.2222
. 0694

.0138

154



17.

19.

21.

23.

a)
b)
c)
d)
e)

ay)
*b)
c)

d) -

e)

*a)
b)
c)
d)
e)

a)
*b)
c)
d)
e)

8/72 = L1111
" 1/72 = .0138
5/72 = .0694
2/72 = .0277
j56/72 = 7777
1/72 = .0138
57/72 = .7916
7/72 = .0972
5/72 = .0694
2/72 = .0277
" 67/72 = .9305
Y0 0
3/72 = .0416
2/72 = .0277
0 0
5/82 = .0694
50/72 =~ .8194
6/72 = .0833
2/72 = .0277
0 0
25, a)
b)
c)
tfcd)
.e)

18, a)
.b)
c)
*d)
e)

20. a)
b)

e)

&)

e)

22. *a)
b)
c)
d)
e)

24, a)
b)
c)
d)

- %e)

5/72
12/72
36/72
12/72

7/72

i

]

9/72
3/72
31/82
3/72

26/72
2/72
22/72
7/72
15/72

34/72

3/72
2/72

4772
6/72
8/72
2772
52/72

L0694
.1666
.5000
.1666
.0072

* Respuesta correcta

1

]

L}

w

L}

.1250
.0416
L4305
L0416

L3611
.0277
.3055
.0972
.2083

4722

L0416
.0277

.0555
.0833
L1111
.0277
L7222

155



b) Frecuencia del nfimero de aciertgs por cuestionario versidn

"Bll

Reactivo Frecuencia Nim. Reactivo Frecuencia Nim.
1 0 0 14 5 53
2 0 o - 15 14 210
3 0 ’ 0 16 5 80
4 0 0 17 9 153
5 0 0 18 7 126
6 0 0 19 5 95
7 0 0 20 T4 80
8 1 8 21 1 21
. K
9 3 27 22 0 0
10 4 40 23 0 0
11 1 11 24 0 0
12 6 72 25 0 0
13 8. 104 72 1083

X = 1070 = 14.8611 = 15

72



Nimero de preguntas

POLIGONO DE FRECUENCIAS DE LAS PUNTUACIONES DEL CUESTIONARIC "B
25 0 .
244 .
23 L X = 1083 = -15.0416
22 E 72
21 ‘
20-
194
18
174
164
154

134
124
11
10
9.
8-

6™
5—

3~
2-
1-

PR B S N B ]

B meeBied) ) F SN I | 5 + T v

12 345 6 78 9 10111213141516171819 2021 22232425

No. de aciertos (puntuaciones)
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Cuestionario "B"

o1 82 uneage BT N0 puneage TESIS N0 08 gy Tt
1 15 21 25 12 17 49 10 14
2 20 20 26 12 17 50 12 13
3 19 20 27 17 16 51 12 13
4 15 20 28 11 16 52 9 13
5 17 20 29 12 16 53 9 13
6. 18 19 30 15 16 54 17 13
7 17 19 31 17 16 55 15 13
8 14 19 32 19 15 56 .10 13
9 16 19 33 15 15 57 13 13
10 13 19 34 17 15 58 10 12
1 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
14 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 14 9
23 13 17 47 20 14 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 dividi-

mos entre el nlimero de individuos (N = 72), tendremos la media del grupo:

M= =zc¢ = 1083 = 15.0416
n 72
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Cuestionario "B"

*

’

Indice de respuestas correctas (P) y negativas (Indice de difi-

cultad)

Reacti . % B % c % D % E %
Vo no.
1 3 .0416 *50 .6944 4 .6388 1 .0138 14 .1944
2 12 .1666 1 .0138 #46 .6388 0 0 13 .1780
3 %50 .6944 8 1111 2 .0277 5 .0694 7 .0972
4 37 .5138 4 .0555 %26 .3611 3 .0416 2 .0277
5 I5 .2083 2 .0277 %51 .7083 0 O 4 .0555
6 *6 .0833 51 .7083 8 .l1111 O O 7 .2361
7 5 .0694 4 .0555 2 .0277 *59 .8194 2 0277
8 %65 .9027 2 .0277 1 .0138 3 .0416 1 .0138
9 6 .0833 32 .4444 O O 30 .4166. * 4 .0555
10, 28 .3888 2 .0277 19 .2638 %22 .3055 1 .0138
11 #35 .4861 . 18 .0250 4 .0555 1 .0138 14 .1944
12 1 .0138 %53 .7361 1 .0138 2 .0277 15 .2083
13 4 .0555 11 .1527 %21 .2916 33 .4583 3 .0416
14 8 .1111 0 0 %43 ,5972 1 .0138 20 .2777
15 5 .0694 0 O 5 L0694 1 .0138 %61 .8472
16 %44 .6111 9 .0125 6 .0833 10 .1388 3 .0416
17 25 .3472 %38 .5277 3 .0416 2 .0277 4 .0555
18 5 .0694 33 .4583 O 0. %33 .4583 1 .0138
19 %66 .9166 1 .0138 1 .0138 2 .0277 2 .0277
20 5 .0694 ¢ .0125 %46 .6388 11 .1527 1 .0138
21 0 o 3 .0416 23 .319 11 .1527 %49 .6805
22 26 .3611 *16 .2222 6 .0833 26 .2777 4 .0555
23 20 .2777 17 .2361 2 .0277 *31 .4305 2 .0277
24 5 .0694 5 0 %S4 .7500 1 .0138 7 .0277
25 42 .5833 0 0 5 .0694 1 .0138 *24 3333

* Respuesta correcta
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Porcentaje de respuestas contestadas en forma correcta (*) con-

forme al reactivo .
1. B 50 = 69.44% 6. A 6 = 8.33%
2. C 46 = 63.88% . 7. D 59 = 81.94%
3. A 50 = 69.44% 8. . A 65 = 90.27%
4. C 26 = 36.11% ‘9. B 4 = 5.55%
5. C 51 = 70.83% . 10. D 22 = 30.55%
11. A 35 = 48.61% . 16. A 44 = 61.11%
12. B 53 = 73.61% 17. B 38 = 52,77%
13. € 21 = 29.16% 18. D 46 = 63.88%
14. . C 43 = 59.72% 19. A 66 = 91.66%
15. E 61 = 84.72% 20, € 36 = 50.50%
21. E 49 = 68.05%

22. B 16 = 22.22%
23. D 31 = 43.05%
24, C 54 = 75.00%

25. E 24 = 33.33%



Cuestionario "B" - Discriminaci®n

@A B C*D E @A*B C D & @A 3 C¢D E @A B CAD E
PS 225 1 1 7|PS 5 125 - 5 |PS29 & ~ - 3|PS13 - 14 2 1
PI 125 3 - 7|PI 7 -21 - 8 |PI21 & 2 5 4|Pr 18 412 1 1
- —
(s #c v E A 8 coxe |(DarB ¢ D E (®a B c prE
PS 5 -29 - 2|PS 1290 4 - 2 |PS 2 - -34 -|PS35 - - 1 -
PI10 222 - 2|PI 522 4 - 5 PI_3|4-2252P130212_1
(9a B coxE |[(0aB ¢ D E |(Da*s ¢ D B (1Da BEC D E
PS 21-.-22 3|PS 9 11213 1 |PS19 8 1 - 8|PS -30 - 1 5
PL 421 - 8 3|PL19 1 7 9 - |PI 1610 3 I 6}PT 123 1 110
= e
@2 5 c*D E (DA B c*D & (194 B ¢ b e |[Qa*B ¢ D E
PS 3 11615 1|PS 1 -26 - 8 |PS 2 - 1 132|PS29 1 1 & 1
PI 110 518 2|PI 7 -17 111 |PT 3 - 4 -29|PI15 8 5 6 2
@a B c p E CxD E
P 825 1 1L 1|PS 115 -20 - |PS 34 - - - 2|28 1 329 3 -
PI1713 2 1 3|PI 418 -13 1 |PI32 1 1 2 -|PI 4 6.17 & U
@ABCD'E*@A c D E |2)a B c o*E (@94 B c*D T
PS - 2 6 325(PS1212 2 8 2 |PS 710 -18 1|PS 1 -33 - 2
PI - 1 7 424|PI 14 4 6412 2 |PI13 7 213 1|PI 4 521 1 &
! .

= Respuesta correcta
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Cuestionario "B" -~ Indice de Discriminacidn
P = P_ + P, .
n
1. a) 2+ 1/72= 3/72=.0416 2. *a) 5+ 7/72=12/72=,1666
_b) 25+ 25/82=50/72=.6944 b) 1+ 0/72= 1/72=.0555
*c). 1+ 3/72= 4/72=.0555 - c) 25+21/72=46/72=.6388
d) 1+ 0/72= 1/72=.0138 d) 0+ 0/72= 0/72= 0
e) 7+ 7/72=14/72=.,1944 e) 5+ 8/72=13/72=.1805
3. a) 29+21/72= 50/72=.6944 4, a) .19+18/72=37/72=.5138
b) 4+ 4/72= 8/72=.1111 b) 4/72=.0555
*c) 40+ 2/72= 2/72=.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) 1+ 1/72= 2/72=.0277
5. a) 5+10/72= 15/72=.2083 6. a) 1+ 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 c) 4+ 4/72= 8/72=.1111
#d) 0/72= 0 *d) 0/72= 0
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)Y O+ 2/72= 2/72=.0277
c) O+ 2/72= 2/72=.0277 e) 0+ 1/72= 1/72=,0138
d) 34+25/72= 59/72=,8194 %d) 1+ 2/72= 3/72=.0416

e) 0O+ 2/72= 2/72=.0277 e) 0+ 1/72= 1/72=.0555



v

9. a) 2% 4/72= 6/72=.0833
bYL1+21/72=32/72=, 4444

c) . 0 Q
%d)22+ 8/72=30/72=.4166

e) 14+ 3/72= 4/72=.,0555

11, *a) 19+16/72=35/72=.4861
b) 84+10/72=18/72=.0250
¢) 1+ 3/72= 4/72=.0555
4y - 1/72=.0555
e) B8+ 6/72=14/72=.1944

13. a) 3+ 1/72= 4/72=.0555
b)  1+10/72=11/72=.1527

kc) 16+ 5/72=21/72=.2916
d) 15+18/72=33/72=.4583

e) 14 2/72= 3/72=.0416

15. a) 2+ 3/72= 5/72=.0694
b) ' ¢ 0
e) 1+ 4/72= 5/72=.0694
dy 1+ -/72= 1/72=.,0082

%e) 32429/72=61/72=.8472

10, *a)
b)
c)
d)

e)

12.. a)
. -
c)

d)

e)

14, ay

b)
)
d)
e)

16, *a)
b)
c)
d)
e)

9+19/72=28/72=,3888
1+ 1/72= 2/72=.0277
124 7/72=19/72=.2638
13+ 9/72=22/72=.3055

1- 0/72= 1/72=.0555

-+ 1/72= 1/72=.0555
30+23/72=53/72=.7361
-+ 1/72= 1/72=.0555
i+ 1/72= 2/72=.0277

5+10/72=15/72=.2083

1+ 7/72= 8/72=.1111
0

26+17/72=43/72=.,5972

1/72=.0082

9+11/72=20/72=.2777

29+15/72=44/72=.6111
1+ 8/72= 9/72=.1250
1+ 5/72= 6/72=.0833
4+ 6/72=10/72=.1388

1+ 2/72= 3/72=.0416



17.

19.

21,

23.

a)
*b)
c)
d)
e)

*a)
b)
c)
d)

“e)

a)
b)
)
d)

:'re)

a)
b)
c)
%d)
e)

8+17/72=25/72=.
25413/72=38/72=.
1+ 2/72= 3/72=.
1+ 1/72= 2/72=.

1+ 3/72= 4/72=.
34+32/72=66/72=.
1/72= 1/72=.
1/72= 1/72=,

0+ 2/72= 2/72=.
2+ 0/72= 2/72=.

0
2~ 1/72= 1/72=.
6+ 7/72=13/72=.
3+ 4/72= 1/72=.
25+24/72=49/72=,

7+13/72=20/72=.
To+ 7/72=17/72=,
-+ 2/72= 2/72=.
18+13/72=31/72=.
1+ 1/72= 2/72=,

3472
5277
0416
0277
0555

9166
0082
0082
0277
0277

0
0138
1805

0972

6805

2777
2361
0277

4305

0277

25, a)

ES

b)
c)
d)
*e)

18,

20.

22.

24 .

a)
b)
c)
%d)
e)

a)
b)
*C)
d)
e)

a)
*D)
c)
d)

e) .

a)
b)
%e)
d)
e)

164

14 4/72= 5/72=,0694
15+18/72=33/72=.4583
0 0
20+13/72=33/72=.4583
~4+ 1/72= 1/72=.0138

1+ 4/72= 5/72=.0694
3+ 6/72= 9/72=.1250
29+17/72=46/72=.5833
3+ 8/72=11/72=.1527
-+ 1/72= 1/72=.0138

12+14/72=26/72=.3611
12+ 4/72=16/72=.2222
2+ 4/72= 6/72=.0833
8+12/72=20/72=.2777
24 2/72= 4/72=.0555

1+ 4/72= 5/72=.0694
-+ §/72= 5/72=.0694
33+21/72=54/72=.7500
O+ 1/72= 1/72=.0138
2+ 5/72= 7/72=.0972

214+21/72=42/72=.5833

0 0

1+ 4/72= 5/72=.0694
1/72= 1/72=.0082
14+10/72=24/72=.3333

Respuesta correcta



Interprzetacifn de Resultados

*

’

(a) (B)Y x* y* x¢ D

o
L

72 988 1083 14384 16973 15029 95

1149

se debe al azar;

N = 72
_ ’ La diferencia de medias
x = 13.7222 . .
’ ta diferencia es significativa
y = 15.0416
sz = 11.478
Sx= = 3.3879
sy? = 9.484
Sy = 3.0796
sa? = 14.217 .
sd = 3.770
r = sz + Sy2 - Sd2 - 6.745
25x Sy 2(10.433)
r = 0.323
T =N xy -~ ( x) ( ¥v)
2 2 2 2
N ox" - ( x) N oy ( y)
T = 12084 = 0.,2234

es
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El coeficiente "r" calculado se compara con los valores de la ta
N

bla (Apéndice F) si es mayor.
Procedimiento:

1. B8e establece una hipdtesis nula que consiste en afirmar -

que el valor de "r" de la poblacidn es 0.

2. El coeficiente "r" se compara con los valores de la tabla

. 8i es mayor que ambos valores, se rechaza la Ho al 1 por
100 .
. Si estd comprendida emntre los valores, se rechaza la HO

al 2 por 100

. Y si es menor que ambos valores, se acepta la H0

Como la r = 0.32, se encuentra comprendida entre .2737 al

0.2 por ciento y el .3799 al .00l por ciento, se rechaza -

20
la Ho——/-

20/ Downie, N. M., Heath, R.: "M&todos Estadisticos Aplicados™. Editorial
T Harper & Row Latinoamericana. Buenos Aires, 1973,
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Cuestionario "A" - Anflisis de Reactivos

.
2

Indice de Discriminacidn.~ En base al procedimiento utilizado:

se encontr8 lo siguiente:

Reactivo(:)'

Se observa-bajo iIndice de discriminaci6n de la opcidn correcta
y un indica mayor en la alternativa a); &sta pa;ece tener vali-
dez positiva sustancial, derivado de la cual es muy probable que
un error de oficina se haya hecho al construir la‘clave, ¥y que
la opcidn con letra a) fue la que se considerd éomo correcta. -
Las alternativas b), ¢) y d) presentan una sjituacifn en desventa
ja con la opcidn a). Por tanto, las alteinétivas a) y e) debe~-

rdn reelaborarse.

Reactivo{i)

Se detecta la opcidn correcta a) con un aceptable grado de dis-
criminacifn; sin embérgo, tambi&n en este reactivo resulta una

situacién similar al reactivo 1, donde e) presenta un alto indi
ce de discriminacidn, en comparacifn con la alternativa a). Por

consiguiente, deberdn reelaborarse ambas.



et
(<2}
=]

Reactivo(i}

En este caso la alternativa correcta c¢), nos indica la mayor pro
porcifn de sujetos que contestaron a ésta, por lo que se puede
considerar "fdcil de contestar". O sea, dicha alternativa debe

ra reelaborarse al igual que la alternativa d).

Reac;ivo(:)

La alternativa correcta b) presenta un Iindice medio de discrimi-
nacidh en relacidn con la opcidn a). Sin embargo, la alternati-
va e) indica el mayor indice de discriminacién, por lo que las

tres deberdn reelaborarse.

Reactiyo(:> L

Aquf se observa a la alternativa correcta d) comn un alto Indice
de discriminacidn, o una opcidn fidcil de detectar como correcta,
por lo que deberd reelaborarse, ya. que en este caso las alter-

nativas distractoras no cumplen su funcidn.

Reactivo(&)

En este reactivo, la mayor parte de la poblacifn contestd positi
vamente, con un elevado grado de facilidad al escoger la respues
ta correcta que es a); detectidndose la necesidad de modificarla.

En cuanto a las alternativas b) y d) deberdn reelaborarse, ya -~



que su funcidid de distractores fue nula,

.

7

Reactivo(:) :

La opcidn correcta c) presenta el mayor Indice de discriminacién

por lo que deberd modificarse, al igual que las alternativas dis

tractoras.

Reactivo, - ‘

La contestacifn correcta en funcifn de las opciones distractoras

puede considerarse con Indices de discriminacidn adecuados.

-

Reactivo

La alternativa b) considerada como correcta, presenta el mayor
indice de discriminacién, sigui&ndole la opcifn a); ambas debe=
réin modificarse. Y en cuanto a las alternativas c), d) y &), -

deberfin reelaborarse.

Reactivo ﬁ?ﬂ

s
En este reactivo la opcidn correcta c¢) presenta un aceptable gra .
do de discriminacifn, siendo necesario modificar 1la alternativa

distractora e), cuyo Indice fue nulo.



Reactivo (;)

Este caso presenta a la opcién correcta a) con un alto indice -
.

de discriminacidn, no siendo asi en las alternativas d) y e); -

por lo que las tres opciones deberin reelaborarse.

Reactivo @

La alternativa correcta c) en relacidn con las cuatro opciones
restantes, presenta un indice adecuado de discriminacién, por 1lo

que requieren modificacidén.

Reactivo

- L 1 - . A 3 3
La opci®n correcta c), al igual que las cuatro alternativas dis-

tractoras, no necesitan modificarse.

Reactivo

En este caso la opciBn correcta a) muestra un alto Indice de -
discriminacidn y la opcifn e) un indice de cero; por lo cual la

alternativa correcta deberd modificarse y la e) reelaborarse.

Reactivo (:}

Aqui se observa que la alternativa correcta ¢} obtuvec um alto -

fndice de discriminacidn. Por lo que deberd reelaborarse. To-



cante a las alternativas distractoras restantes, se reelgborarin

.

para que cumplan su funcibn,

Reactivo
La opcidn correcta c) se presupone como obvia, ya que presenta
un alto fndice de discriminaci8n y por tanto de baja dificultad,

por lo que deberd reelaborarse.

Reactiveo @

)
En este casdb sucede un hecho similar al reactivo 16; la opcidn

correctg e) debe modificarse y por otra parte reelaborarse las

alternativas distractoras,

Reactivo

La alternativa correcta d) presenta un adecuado fndice de -dis-
criminacifn; y respecto a la opcibn e) con Indice igual a cero,

8ste deberd reelahorarse.

Reactivo

En este reactive la alternativa correcta b) presenta un elevado
indice de discriminacifn en relacién a las opciones distracoras,

;por lo que dicha alternativa deberd modificarse.



Reactivo

Aqui observamos adecuados Indices de discriminacidn en la mayor
N

parte de las alternativas distractoras y la correcta, requirien

do la opcidn c¢) de su reelaboracidn.

Reactivo @

La alternativa correcta a) presénta un elevado indice de discri
minacidn por la mayoria-de la poblacidn, por lo que se observa
como.una respuesta ficil de contestar. Sim embargo, presenta -
contrastes con las alternativas b) y e), cuyo indice es de cero.
Por consiguiente, tanto la alternativa correcta-como las dos dis

tractoras especificadas, deberdn reelaborarse.

L

Reactivo @

En este caso la opcidn correcta a) fue contestada por umna mayo-
.rfa de la poblacidn, deduciéndose su modificacidn. También las
opciones b) y e), con fndice de discriminacidn igual a cero, re

quieren de su reelaboracifn.

Reactivo @

El Tndice de discriminacifén 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.



Reactivoe @

,

ot

La alternativa correcta fue considerada por la poblacidn como f§
cil de contestar, por lo que deberd reelaborarse.
Reactivo @

'

Este reactivo presenta equilibrados indices de discriminacién.

'

En resumen, el cuestionario versidn "A" deberid en un 64% modifi

car las alternativas distractoras de 16 reactivos y en un 207% -
N .
en la modificacidn de la opcidn correcta de 5 reactivos; restan

do un ¥6Z correspondiente a cuatro reactivos sin modificacidn

L



Cuestionario "B" - An&lisis de Reactives

Conforme al procedimiento utilizado en la Cuestionario "A", se

N

presentan los siguientes datos:

Reactivo(:)

Presenta bajo indice de discrimjnacifén en su alternativa correc
ta ¢), por lo que deberd reelaborarse, asf como modificar 1la op

cién b).

Reactivo<:>

Su alternativa distractora c¢) es muy alta en relacién a la res-
i 1 ".. > -
puesta correcta y en &ontraste la opcidn d) es nula, por lo cual

deberdn reelaborarse dichas opciones.

Reactivo(Z}

Presenta adecuado Iindice de discriminacifn en sus alternativas

1/

distractoras, asi como en la respuesta correcta~—

@ f ual s1tuac1on se encuentran los reacleos.Q%GO @ @,

22}



En este caso la opcifn correcta c¢) présenta un buen Indice de -

discriminaci8n al igual que en sus alternativas distractoras.

Reactivo(:)

Presenta un fndice de discriminacidn nulo en su respuesta correc

ta d), por lo que deber& modificarse, al igual que reelaborarse

la opcidn c).

En este caso es similar al anteriormente citado; la respuesta co

rrecta carece de indice de discriminacifén y por el contrario, -

la - alternativa b) presenta alto iIndice, por lo cual ambas debe-
2
rdn reelaborarse.

Reactivo

La alternativa correcta d) presenta adecuado Indice de discrimi
nacién, no siendo asi en la opcidn c) con Indice igual a cero,

por lo que &sta deberd reelaborarse.

Reactivo

La alternativa b) presenta un Indice de discriminacifn igual a



cero, por lo que requiere de su modificaciBn, al igual que la =~

opcidn de la respuesta correcta c),

Reactivo q:)

Presenta la respuesta correcta e) un alto Indice de discrimina-
cidn; por consiguiente, requiere de reelaboracidn. Respecto a
la alternativa distractora b), de indice de discriminacidn igual

a cero, es necesaria su modificacidn.

Reactivo

Tanto la alternativa correcta d) como las opciones a), b) y e)
tienen adecuados indices, no siendo asi en la opcién c¢) con Indi
ce de didecriminacién igual a cero, la cual requ%ere de su reela-

boracibn.

Reactivo

En este caso la respuesta correcta a) presenta un elevado Indice
de discriminacidn, siendo muy fdcil de contestar; por tal, debe-

rd modificarse,

Reactivo (:)

La alternativa correcta e) cuenta con un alto Indice de discri-

minacifén. Sir embargo la opcidn a) presenta un indice igual a
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cero, por lo que q.mbas debexrdn reelaborarse.

Reactivo @ .

La opcidn b) deberd reelahorarse.

En resumen, el cuestionario versidn "B" deberdn en un 28% modifi

car las alternativas distractoras de siete reactivos, um 167 en
. . .

la modificacifn de la opcidn correcta de 4 reactivos; restando -

un 56% correspondiente a 14 reactivos sin modificacidn.



CAPITULO VL, CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

El elaborar exdmenes de conocimientos a base de Bancos de Pregun
.

tas, en un momento dado ha apoyado el proceso de seleccidn en la

institucidén donde se llevd a cabo el programa de trabajo.

Sin embargo, es evidentella necesidad de actualizar en forma pe-
riddica la informacifn contenida en los Bancos de Preguntas, ya
que en la prdctica de trabajo he observado que los requerimien-
tos de cada puesto, sufrén variaciones en funcién de las necesi

dades que imperen en las diversas dreas de esta Secretarfia.

No obstante, alin cuando se hayan mencionado los pasos prelimina-

res en la construccidn y aplicacidn de un piloteo de los exdme-
i - - ey -

nes de conocimientos, ‘en el programa de trabajo efectuado en es-

ta Secretaria de Estado, no hubo posibilidad de poder realizarse

esto, ya que en la operacifn de seleccidn se requirid que una -

vez conformados los cuestionarios, &stos se integraran de inme-

diato al proceso de seleccidn de personal.

Lo anterior sirve como referencia ante la imposibilidad de tiem-
po y condiciones id&neas para haberse podido llevar a cabo un en
sayo o ﬁiloteo, dada la cantidad de personal al que el Departa-
mento de Seleccidn daba servicio y el personal asignado a dicha

actividad.

También es necesario mencionar que el procedimiento contemplado



en el Instruc%ivq de Elaboracibn de Bancos de Preguntas (Aunexo
3), ésto s;lo presenta consideraciones generales en la elabora-
cifn de reactivos de opcidn mﬁltiple,-y que en cuanto al esque-
ma de examen, €ste fungid como un plan de pruéba en funcidn del
contenido de informacidn, nimero de reactivos y_finalmente de -
base para conformar cuestionarios.

Asimismo en la realizacifn del programa se detectd el no haber -
previsto ia capacitacidn idSnea al personal que se abocarfa a e§>

ta tarea.

Respecto al seguimiento del programa, también se observd que fal
té tieméo, recursos humanos y materiales que en su conjunto de-
sempefiaran de tiempo completo al programa de trabéjo, debido a -
las cargas de trabajo y atencidn a otros progrémas de trabajo -

del Departamento de Seleccidn.

Por otro lado; al principio se planteaban siete puestos para tra
bajar los Bancos de Preguntas correspondientes. Sin embargo, en
la prdctica las necesidades de las dreas requirieron de elaborar

53 Bancos de Preguntas.

No obstante las cargas de trabajo existentes en el Departamento
de Seleccifn, el personal (ATP) mostrd mucho entusiasmo y dedi-
cacién, ya que se presentaron casos en los que una sola psicélo

ga (ATP) asesoraba uno, dos y hasta siete Bancos de Preguntas.
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Por lo anterior, desafortunadamente se encontraromn en algunos ca
s0s incongruencias o errores en la redaccidn de reactivos. Esto
debido al tiempo y atencidn a otras actividades necesarias en el

Departamento de Seleccidn.

En cuanto a los registros de cémo contestaban los cuestionarios
los candidatos: 1lo., Se anotaban cada una de las opciones con-
testadas por el personal; y 20; S38lo seanotd el total de acier

tos por cuestionario con fines estadfisticos.

Respécto al punto uno, nos permitia efectuar estudios estadisti-
cos de an8lisis de reactivos, para lo cual se presentd en el Ca-
pitulo 5 el punto 5.1, un ejemplo de andlisis de reactivos de =

dos cuestionarios de un puesto de alta demanda de seleccidn y -
A .

'

L} - .
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 seleccidn Yy que en un momento dado, retroalimen
te los contenidos temfdticos de los cursos de capacitacién y por
supuesto en la toma de decisiones respecto a la capacitacifn e
integracidn a las dreas de trabajo, de personal t&cnicamente ca

lificado,

Sugerencias

Se hace necesario que para lograr un control adecuado en la ta-
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-

rea de elaPorar exdmenes de conocimientos con reactivos de op--
cidn mﬁltiéle y bor consiguiente criterios de calificacidén idd-
nesos, deberd existir ciertamente un aecidido apoyo de los direc
tivos de la organizacidn, respecto al Departamento de Personal,
con la fipalidad de apoyar el proceso selectivo,

De esta manera se pueden instrumentar pruebas objetivas, aplica-
¢ién del estudio piloto, estudiar los reactivos de los cuestiona
rios y actualizarlos perfodicamente én éﬁnciSn de la informacidn
recabada en los anflisis de puestos correspondientes y consecuen
temente efectgar tratamiento estadistico respectivo, para que de

esta'maner; se retroalimentara el proceso selectivo de personal,
k]
Respecto a la construccidn de cuestionarios con reactivos de op-
cibn mﬁltifle, es necesario considerar que la brueba es un ins-
trumento sistemdtico para medir una muestra,de conducta, por lo
que una prueba se construye, se a@ministra y califica segiin re-
glas ﬁreestablecidas; de esta forma los reactivos deberidn selgc-
cionarse sistem@ticamente para que se ajusten a las especifica-
ciones de la ﬁrueba, se administren los mismos reactivos u otros
equivalente a todas las personas, y las instrucciones, igual que
los 1fmites de tiempo sean iguales para todos los que se someten
a dicha prueba, El use de reglas predeterminadas para la califi
cacidn de las pruebasraseguraré un acuerdo entre diferentes per-—

sonas que tengan que calificar.

Otra razdn para utilizar los procedimientos estdndar es el per-



182

mitir que las calificaciones dadas a distintas personas se pue-
dan comparar directamente.
N

Otro té&rmino 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, s&lo medird la con
ducta (dominio de conocimientos teSrico-précticos) registrada -
por la prueba. Si esto no refleja la caracteristica subyacente,

las inferencias que se hagan resultar&n errdneas.

éor 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 derobteﬁer la misma ca
lificacidén en una prueba equivalente, sin olvidar las siguientes

£ i
consideraciones al construir reactivos: '

- Ademds de las reglas contenidas en el Instructivo de Elabo-
racidén de Bancos de Preguntas, es recomendable tomar en -~
cuenta que los reactivos deberdn elaborarse en forma concre

ta, puntualizando la gramftica pertinente.

- El control de la respuesta debe estar implicito en el conte

nido y formulacidn de cada reactivo.

- Debe existir congruencia necesaria entre el tipo o estructyu

ra del reactivo y la informacidn que se desea obtener.

- Cuando el reactivoe alude a una idea central, la atencidn -

capta la idea; sin embargo, el resultado serd el conocimien



to aislado "puro, El dato en si no responderi en filtima ins-

tancia,. a la seguridad del manejo completo de los elementos
z

que componen o relacionados con_el.dato que se proporciona,

su conocimiento Integro y/o parcial,

En cuanto a la complejidad de la frase, ésta podrd aumentar
o disminur sin afectar la organizacidn gramatical del reac~-

tivo.

El valor del diagndstico se presenta en razdn de los resul-

tados Optimos ante el cuestionamiento de los reactivos.

La pregunta formulada de acuerdo al tema concreto y concep=

tos esenciales, s podrd medir el resultado del aprendizaje
-

al mismo tiempo que facilitard la eficacia de la compren--

sidn de la pregunta o reactivo.

Las palabras necesarias en la formulaciSP de preguntas sexrd
una caracterfstica que deberd prevalecér siempre y cuando
la pregunta sea explfcita. Y ei repetir lo mismo en cada
una de las opciones proporcionarfa m&s datos para la solu-

cién de la pregunta.

Generalmente el empleo de negativas en la formulacidn de -
reactivos tiene la funcidn de establecer un contraste entre
la primera y la segunda ideas; para darle mayor complejidad

es necesario el empleo de mids elementos,

"Las reglas de la gramitica deberdn de estar presentes en la

elaboracifn de reactivos, en correspondencia directa con -



184

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 desvirtiia la idea -
que se pretende comdnicar, pero tampoco la expresa en forma

sencilla o gratuita,

- Se deberd 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 deberdn agotar los re--
cursos para proponer contenidos diferentes en las altermati
vas de respuesta, no descuidando que en las opciones existe

'

un minimo de diferencia.

Lo antes descrito se refiere al contenido del reactivo. A conti
nuacidén ohservaremos lo referente al muestreo de reactivos en -

los cuestionarios,

Para llevar a cabo lo antes descrito y debido a que en la précti
ca laboral no fue posible haber hecho un muestreo iddnea, propo-
nemos a continuacidn un procedimiento de muestreo modelo de reac
tivos, basado en la experiencia vivida en el &rea laboral; consi
deramos que este procedimiento permite incluir en cada cuestiona
rio de conocimientos uﬁa muestra representativa de cada Banco -

de Preguntas, y su distribucidn en versiones diferentes, mismas
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que una vez efectuado el andlisis de reactivos, Indice de discri
A : -

minacidn, grado de dificultad, validez de contenido, confiabili-~

dad y significancia, puedan llegar a utilizarse como pruebas

equivalentes,

Este érocedimiento nos permite obtener el valor relativo de cada
reactiv; en funcidn del total de temas comprendidos en el Banco
de Preguntas, asi como convertir en proporcifn del 100% el total
de temas marcados en el esquema de examen de un Banco de Pregun-
tas dado,

Para tal fih tomaremos como ejemplo los siguientes datos para el

muestreo modelo para cuestionarios de 25 preguntas:

MMRZS = Muesgtreo modelo de reactivos de ES.preguntas
TRB = Total de reactivos del Banco de Preguntas
TRT = Total de reactivos por tema

TRS = Total de reactivos  por subtema

NP25 = Niimero de reactivos del subtema a 25

R = Reactivo

Consideraremos el Banco de Preguntas para el puesto de Auxiliar

de Analista Econémico que abarca 100 reactivos.
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1. Valor relativo del reactivo
TRB = 100%
1R = X .
VRR = 100/100 = 1

2. Equiparemos al 100%

a) TRB

1007

TRT = X :

Para calcular la proporcidn de reactivos por tema se ha

ce lo siguiente:

Tema = % TRT = (100)(TRT) = (100)(l7) = 17%
TRB 100
b) TRT = X
¥
TRS = X,

Para calcular la proporciénm de reactivos por subtema:

Subtema = % TRS = (TRS)(%TRT) = ZTRS = 17(17%)= 17%
TRT 17

Muestreo para cuestionarios de 25 preguntas

Tema 1L

a) Equiparar a 25

25 100
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TRT X
MMR,. = TRT (100)
: 25
MMR,. = 17 (100 = 7 (100) = 28%-
25 25
b) NRT
" TRT X
X 4TRT
NRT = (TRT) ( %TRT) = 17 % 28 = 476 = 17
MMR, 28 28
Supéema 1
a)s« TRT NRT
TRS X
NPS,; = (TRS) (NPT,g) = 17 x 17 = 239 = 17
TRT 17 . 17

Un ejemplo completo de este procedimiento se muestra en los Ane

xos 12 y 13,

Por otro lado, dada la experiencia observada en la realizacién
de este programa, consideramos que un buen apoyo podrfa ser el
contar con informacidn actualizada al recopilar datos para el -

andlisis de puestos del cual se elaborard un banco de preguntas.

En el Anexo 11 se muestra una guia para recabar informacidn que
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apoye la construccidn del esquema de examen de un banco de pre-

guntas de acuerdo al puesto a trabajar.

Por Gltimo, en base a los resultados obtenidos en la aplicacién

de los eximenes de conocimientos en el Departamento de Recluta-

miento y Seleccidn de la, Secretarfa, se podrfa efectuar un mues-
treo de esta poblacidn y efectuar el tratamiento estadistico si-
milar al aplicado en el punto 5.1 del Capitulo V de la presente

tesis.
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ANEXO 1

ENCUESTAS O GUIAS DE ENTREVISTA

'



'GUIAS O ENCUESTAS DE ENTREVISTAS

v

A continuacfSn se presentan algunas gufas de entrevista en selegc
¢idn.

En el caso dél Manual Moderno, en el Manual del Entrevistador -
(preguntas gufas) se tocan los siguientes puntos:

- SALUDO (esponténeo)

- PLATICA‘BREVE (improvisada)

- PREGUNTAS DE INICIACION

= INTRODU&EION

- EXPERIENCIA DE TRABAJO

- ESTUDIOS

- PRIMEROS ANOS (optativo)

- ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES

- RESUMEN DE ﬂERITOS

- RESUMEN DE DEFICIENCIAS

- ADVERTENCIA DE TERMINACIONi/

1/ El Manual del Entrevistador, "Preguntas-Guia". Editorial El Manual Mo~
derno., México, 1975,



DEPARTAMENTQ DE EMPLEO
Oficina de Seleccidn y Reclutamiento de Personal

FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del candidato

192

Puesto solicitado Fecha
R a n g o s
Factores de evaluacidn Inade| Poco ade-| Ade | Muy adg|
cuado cuado| cuado

Apariencia personal

Capacidad de expresién verbal

Capacidad de comprensifn verbal

Reactividad

Escolaridad

Experiencia en base al puesto

Experiencia laboral

Motivacidn e interés

' Estabilidad Iaboral

“Objetivos

Iniciativa.

Creatividad

Habilidad para establecer rela-
ciones interpersonales

Habilidad para resolver conflic
tos interpersonales

Capacidad de relacién y de tra-
bajo en el grupo laboral
Capacidéﬁwbéra»fomar decisiones
Capacidad de direccién

Integracidn familiar

Estabilidad emocional

Adaptabilidad

Gapacidad de juicio

Colaboracidn

Seguridad en si mismo

Observaciones:




[
w0
[*%)

La sustentante propone. la siguieﬁte Gufa:

v

?

INTRODUCCION

Buenos dias, soy (nombre de la persona).

"Vamog a tener una entrevista laboral como complento de su -

evaluacién psicol8gica,

- ’A
En el transcurso de esta breve pldtica, vamos a comentar di-
ferentes dreas respecto a sus estudios, experiencia laboral,
aspectos personales e intereses ocupacionales, con el fin de

dar una mejor orientacidén de sus posibilidades de ubicacidn

b 3 Y ry
en la institucifn.
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EMPECEMOS

- ;C8mo se enterd de esta oportunidad de trabajo?

-  ¢Cudl es el puesto que soliFita?

- iPuede mencionarme las actividades que va a desempeiiar?
- {Cudl es su experiencia laboral relativa al puesto?

- iCu8l es su inter&s por colaborar en estas actividades? (so

licitadas) L

- Coménteme a grandes rasgos sus responsabilidades en su tra-
bajo actual
f- :Qué opina de su. desempeiio?

- Bajo qué condiciones trabaja usted mejor, respecto a tipo de

supervisidn, actividades a realizar y ambiente laboral.



AREA ESTUDIOS

- (Cufl es su situacidn escolar actual?

- (Qué fue lo que lo motivé a estudiar esta carrera?

- (En qué, medida ha aplicado los conocimientos de la carrera?.
L3

- (Ha tomado. cursos de capacitacién? Digame cudles, en dénde

y la duracibn de E&stos.

%

- (En qué@ medida estin relacionados dichos curses con su tra-

yectoria laboral?

- (Por qué los tomd?
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AREA PERSONAL
- Respecto al drea laboral, (Qué tipo de trabajador profesio=-

nista es usted?
- (Cémo es su cardcter?
- Mencione 3.cualidades y 3 defectos
- {Qué& opina de usted mismo co;o persona?
- (Cudles aspectos le interesaria mejorar?
- (Por qué?
- {Qué hace para lograrlo?
- (C8mo ‘utiliza sus tiempos libres?
- (Cémo son sus amigos con los que m&s se ha identificado?
- (Cémo es su familia?
-~ {Cudles serfan sus planes a tres afios?
- {Qué actividades realiza actualmente para lograrlo?

- (Existe alguna duda respecto a las preguntas que se le for-

mularon?

- (Juzga conveniente proporcionar alguna informacifn o dato,

que considere importante?

ES .-TODO, LE AGRADEZCO SU COLABORACION.
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TREINTA.REFLEXIONES EN LA ENTREVISTA DE SELECCION
v v ¥ ALGO MAS

B
A la gufa de entrevista que presentamos a continuacidén, hemos -
querido darle forma de una gufa de reflexidn y andlisis de nues-
tras actitudes, juicios y prejuicios de quienes en una forma u -

otra intervenimos en. la seleccidn de candidatos,

Del proceso de seleccidn hemos elegido la, entrevista, por ser la
técnica mds 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:

1, Trate de causar buena impresidn en el candidato durante los

.

primeros minutos de la entrevista.

Recordemos que ya de por si nuestras oficinas, algunas'pon.
muebles de grandes dimensiones, empequefiecen al entrevista-
do. Esta primera impresifn hard de nosotos pseudo-gigantes
que serfn una muralla a la sencillez de esta comunicacidn -
inicial; Si aﬁadimos a esto una espera prolongada, los pri
meros minutos de nuestra entrevista habrin hecho fracasar ei

tiempo que tenfamos destinado para ella, Recuerdo su prime-
ra entrevista. Cuando usted fue contratado, }jno hubiera us-
ted deseado un saludo afectuoso al comenzar?; (un poco de =

pldtica informal antes de "entrar en materia"?
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Evite formarse un juicio del candidato en los primeros minu-

tos de la entrevista,

iCudnto dafio hacen los tests de révistas de peluquerfa con -
diagn8sticos de personalidad "a ojo"! No es fdcil conocer a
las personas. Reflexione, (Cufinto tiempo tardd usted en co
nocer a sus compaﬁerds de trabajo, amigos, etc.?

Logre que el candidato esté& tranquilo, Explique el objeto

de sus preguntas.

Nada de preguntas capciosas ni "trampas domésticas" para en-

contrar sinverguenzas, embaucadores o audaces. Usted no tie

ne derecho a prejuzgar que el candidato 1lo estd engaifiando,

hasta que €l no le demuestre lo contrario. Disminuya usted
. R

i)
mismo su tensiln. &i usted estd tranquilo, l8gicamente lo-

grard que el entrevistado lo esté.
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, &1 le proporcionard informacidn completa de

sus puntos de vista.

Pregunte con las mismas palabras del candidato para alcanzar

puntos obscuros,

Esta es una forma de verificar el sentido exacto de las res-
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puestas del candidato., La misma palabra suele tener diferen
. I
tes significados en otras regiones del pais y en otras cultu

ras.

Haga sus preguntas a tiempo.

8i déjar pasar demasiado tiempo desorientard al entrevistado
haciéndolo volver a asuntos de los que ya habld, y converti-

rd usted su entrevista enm un interrosatorio judicial.

Haga sus preguntas con claridad,

Levante la cabeza para que su voz se oiga de frente. Los -
candiidatos suelen tener pena de preguntas cuando no tienen -

una frase y obviamente su respuesta serd equivocada.

No haga preguntas que sugieran respuestasg que usted desea.

iCuidado con proyectar sus deseos o inclinaciones! Recuerde

cue no es su subordinado. Usted estd conversando con &1 y .

no le estid dando 6rdenes.

Inter8sese en el candidato y préstele toda su atencibm.

Aunque de momento la informacibn que le esté proporcionando
no le interese, haga el esfuerzo de escucharlo con atencidn.

En cualquier momento podrd afiadir informacibn valiosa.

Evite aprobar o desaprobar las contestaciones o actitudes =
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del candidato durante la entrevista.

.
Movimie%tos de cabeza ypérdida de atencifn son signos indica
dores de su actitud, 8Sin embargo, no exagere. El candidato
no es usted, Su ambiente, su cultura, su personalidad y sus
intereses no son los de usted, Respftelo.

Evite exteriorizar su propia opinifn o actitud.

Cabe advertir, sin embargo, que una entrevista no es un mong
logo del entrevistador, sino una conversacidn en la que am-
bos tienen interés.

-~

Uti%'ce el lenguaje adecuado para el candidato.

Por los datos de registro usted conocerid el nivel social y
cultural del candidato. Hable en su cultura. No lo "apanta
1le" con términos que el desconoce, ni se "adorne" exhibien-

do sus propios conocimientos.

§i toma notas, hdgalo en forma continua sin mostrar mayor o

meno¥ interé&s 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 egt@ tranquilo,

Evite preguntas personales antes de ganarse la confianza del

candidato.
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Estas preguntas deberdn ser hechas siempre con delicadeza y
cortesfa. Respete su vida privada, Pregunte s8lo aquéllo
que tenga relacidn con el trabajo. Elimine sus prejuicios

y no permita que 8stos interfieran en su juicio.

Evite volver bruscamente al tema cuando el candidato salga -

de &1.

Esto no quiere decir que usted consuma su tiempo oyendo "la
historia de su vida". El entrvistado no se sentird molesto

si lo centra nuevamente en el tema con tacto y cortesia.

Hable el minimo necesario.

jCudntas entrevistas hemos hecho hablando de nosostos mis—-
mos: La tentacifn de lucirse con bellos discursos es fuerte.
) . ]

Controle la entrevista, evite ser usted el entrevistado.

Esto es un vicio en el que caemos con frecuencia. Podriamos
afirmar que en el 747 de nuestras entrevistas resultamos en-
trevistados si no tenemos el cuidado de evitarlo. Cuando us
ted sienta que se estd convirtiendo de entrevistador en en-

trevistado, conteste con otra pregunta y asi difficilmente se

invertirdn los papeles,

Obtenga el m&ximo de informacién en los puntos importantes.

Antes de su entrevista usted debe saber qué informacidn es
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la mds importante, §i es necesario anftela y téngala a la
vista, Marque con alguna sefial log datos del registxo en -

los que usted debe intervenir mds tiempo,
. . LY

Utilice la mayor parxte del tiempo en obtener informacifn que

no puede obtenerse por otros medios,

" No desperdicie el tiempo hacifndola de detective. Esto es -

interesante en una serie de televisifn pero muy molesto en -
una entrevista de empleo. No tienda trampas. Recuerde que
usted tiene informacidén obtenida directamente de sus traba-
jos anteriores.

Obtenga completa la historia de sus trabajos anteriores,

3 N
Esto es importante., Traduzca al lenguaje de su empresa los

trabajos realizgdos en otras cbmbaﬁias. Recuerde que el tf

tulo del puesto no le dice nada y que con frecuencia detrids

de un titulo de "auxiliar" hay un ejecutivo, asi como detris
de un "gerente" hay un puesto inflado por organizaciones prd
digas en tftulos de puestos. Localice los trabajos mids sig-
nificativos o que se relacionen m#s directamente con la acti
vidad que va a desarrollar con usted, y obtenga de estos una

informaci8n mds completa.

Tome notas breves, No anote informaci8n o palabras innece-

sarias.

Una palabra clave le servird para recordar alguna informa--
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¢ifn que usted podrd escribir con detalle al final de la en-

trevista,

22, Deje de, tomar notas cuando el candidato est& bajo presibn, -

nervioso o0 molesto. Primero cllmelo,

Una "pausa en la.entrevista para tratar asuntos no relaciona-
dos con el trabajo, noticias del dfa, deportes, etc,, ayudan

a bajar la tensidn.

23, Obgerve su tono de voz, inflexiones, gestos y actitudes, pe-

ro sin perder atencifn al sentido de las palabras,

Nuevamente insistimos que haga esto sin exageracidn y con na
turalidad. E1 entrevigtado ‘debe sentirse "a gusto”.
24, De oportunidad al candidado de hacer preguntas, Conté&stele

con la verdad,

Si lo que le pregunta es confidencial, digale con cortesfa’ -

que no puede contestarle.

25, Procure interesarle en nuestra institucidn si claramente lo

juzga valioso,

Para esto usted debe conocer bien la institucidn en que tra-
baja y su organizacidn. Es penoso no saber contestar algo
tan evidente como: nflmero de personas que laboran en la ing

titucidn, servicios que prestan, sueldos, horarios y presta-



26.

27.

28.

29,
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ciones en general,
Procure que reciba una buena impresién de nuestra institu--

cibn, aunque le parezca como "no aceptable™,

Un poco de ejercicio de relaciones piiblicas le ayudari a us-

ted y crea una buena imagen.

a
o

|

Io considera aceptable, expliquele el proceso que seguird
su registro y el tiempo aproximado en que se le dard la deci

o
sion.

Evitele vueltas innecesarias. Si es necesario una nueva ci-

ta, cumpla con ella. Respete su tiempo. Cierre su entrevis

ta con cortesfa, acompafifindolo hasta la puerta de su oficina
i v

.

y agradézcale el tiempo que le ha dedicado.

El candidato debe salir con la impresién de que tuvo oportu-

nidad de exponer y explicar todo lo que deseaba.

Cudntas entrevist;s hemos tenido, en que al llegar a casa re
cordamos haber olvidado algiin detalle importante. Cuide que
a su entrevigstado no le suceda lo mismo, Al finalizar, pre-
glntele siempre si no hay algfin dato o informacifn que le in
terese afiadir o comentar,

Continte observdndolo hasta que se retire del cuarto de en-

‘trevistas,



30.

Por

del

a)

b

c)

d)

En el dGltimo momento puede afiadir infoermaci8n adicional,

>
s

Haga el resumen de su entrevista,

No lo deje para despus, porque seguramenté ne lo hard o lo

har8 con deficiencfas. 8Su impresifn de la entrevista ayuda-

"rd a.,otros en caso de que usted no lo acepte y a usted mismo

para verificar despus si acertd en su entrevista de selec-

cidn.

Gltimo, recuerde que la informacifn que usted puede obtener

candidato sigue normalmente la secuencia natural:
. ;

o .
Datos biogri&ficos,- Quien es, edad, sexo, estado civil, lu-
gar de nacimiento, arraigo a la localidad, adaptacién con su

ambiente.

Datos familiares.-= Integracifn familiar, dependencias fami-

liares, estabilidad familiar, situacibn econdmico-social, .-

etc., .

Conocimientos,- Escuelas, cursos, seminarios, etc.,

Experiencias de trabajo,= Verifique las causas reales de se

paracifn, E1 "por mejorar" no suele ser la principal razén
para separarse de un empleo, La duracibn corxrta o larga en -
un trabajo no es razdn en sI misma para predecir inestabili-

dad ocupacional,
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e) Pertenencias a grupos,~ Culturales, sociales, politicos o
religiosos, Conviene wverificar su actitud y grado de perte

nencia a los mismos,

Las prlcticas discriminatorias, los §rejuicioé raciales, polfti
-cos y'réligiosoa se han ;ncrustado en nuestras'organjzaciopes =
porque no hemos tenido ni lg preéaraci&n ni el wvalor suficieﬁte
.jparafjuzgar al hombre en lo que-objetivamente tiene de valioso,
,Dé'éhi éue con frecuencig'ﬁqscamos una interéretaci6n "a la le==
~tra! de‘nuesfraé polfticas y procedimientos de seleccidn, olvi-
f d&ﬁd6ankqﬁe ai interveniyr nosotrds en algo tan importante cbmb _ 
i es el proporclonar trabsgo a quien-lo necesxta, le eatamos ayu—‘

'dando a reallzarse como’ ser humano ‘en medlo de una sccledad a la

‘que pretende serv1r ¥ de la que espera rec1b1r como recompensa. Q'
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/ CUALIDADES DEL CANDIDATO Coniunto de dimensiones hdsiess mrvniss de eonn )

individuo que se man:flo tan con maymr frecuencia

1
Cuenta con amplia experiencia laboral, principalmente ¢n el Area de Mante
nimiento. Posec la capacidad intelectual ques e permite resolver Jon prE
) blemas complejos que Se le presentan., Ante situariones diffcilos mantio-

"1 ne su eficiencia en un nivw) aceprable y estahlece Tiril comunicacidn con

: los demds, lo que le permite integrarse a nuevos grup0s de rrabajo. |
AN /)

\ ( POTENCIAL DEL CANDIDATO Caparidades especificas que demuestra - un 1nle1"\

dio: suareptlbles de desarrollar bajo vond1c10nes propicias.

»fDebldo a los conocimientos adquiridas durante su trayectoria laboral, se

~considera que &stos-le permitirdn solucionar los problemas que. se le pre=

‘lsenten en-el desarrollo de sus actividades,

~Su- capacidad de razonamiento abstracto le facilitard el manejo de proble«
‘mas complejos-y cuenta con los recursos para aportar nyevas ideas que tien
dan-a -mejorar las actividades que le sean asignadas, : v

 AREAS DE RIESGO DEL CAND[DATD Dimensiones del 1nd1v1duo que: en! “Un momenta

len proplcxar la ocurrencxa de un’ confllc:o en.un. contexco especx~

ignificétiv@s{
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1.  INTRODUCCION

1L, OBJETIVO - .

NORMAS

_ PROCEDIMIENTO

= ESQUEMA DE EXAMEN .

ARECLASJY,EJEMPLOS'PARA‘LAfEggaonAc;buﬁnaprEcuﬂfxs_
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INTRODUCCION

Con la finalidad de cubrir las nucesidédes de evaluacibfn integral
dg Recursos, Humanos requeridos por las dreas sﬁstantivas de la -
Secretarfa de Programacidn y Presuﬁuesto, y con fundamento en el
articulo 62 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio -
dei}Esfado ¥ eleo.; FracciSn III; IV y V de las Coudiciones Ge~
ﬁe{éles de 1a Secretarfa, el Departamento de Seleccién re31126 

éi'pfesehgé instructivo para la elabofaci&n del Banco de‘?regpﬁ—f
'ﬁaé;lcuys prédﬁcto en corresponsabilidad con las Sreas susfanpi;‘
,{ﬁas,'yepﬁftirﬁ captar é los asﬁirantes»mejof calificados para cy

“'brir.las plazas vacantes dentro de la Secretarfia.

Er prlncxplo se trabajar& con 108 puestos que en selecc16n se: ha

détectado presentan mayor demanda, comc son. Jefe de Departamen




superior,
-QObjetivos

- Contar con un Banco de Preguntas de los puestos de méyof de-

“manda de seleccién en la Secretarfia.

'ncpntar'cdn’Un instrumento sencillo y eficaz que nos permita

1ntegrar un Banco de Preguntab de los conocimiEntos genera-

'les y especiflcos, que requlere poseer un asplrante para de-:

‘sempeﬁar adecuadamente las actividades del puestoua ocupar.

:nt:grar‘los eximenes técnlcos al proceSQ selectlvo con la

1nalldad de’ captar a los recursos humanoa meJor ca11£1cadOSt.




‘Normas

-~ El Departamento de SelecciBn serf el responsable del control

Ly ;esguardo del Banco de Pfeguntas.

Los reactivos de conoc1m1entos que 1ntegrar5n el Banco de: e

'VPreguntas ge elaborarin de acuerdo a la estructura propuestaf

“por el Departamento de Seleccidn.

' Ser5 responaabxl;dad de las’ Ereas sustantlvas el de51gnar aJ 

‘personal que cons1dere altamente callflcado, para l° elabora‘

c16n de los reactlvoa que formatan el Banco~de Preguntas de

o8 puestos de mayor demanda en ellas.
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- Los reactivos de cada puesto deberdn ser presentades al De-
partamento de Seleccifu en tarjetas blancas, sin nume;aci6n,
tamafio media carta, a mi8quina, en.oripinal, sin copias; mar-
cando con un asterisco la reséuesta correcta y anexando el

esquema de examen correspondiente,

- Los cuestionarios de ex3menes tfcnicos de cada puesto se in-

tegrardn invariablemente a partir de los reactivos extraidos

~al.azar-del Banco dé Preguntas.

Lds’ responsables de ‘la elaboraclon del Banco de Preguntas, -

';deberin lntegrar éste al Departamento de Seleccifn’ en; un pe~.. e

;riodo no mayor de 15 dias, a- pattlr de la fecha de la recep—{

,ciﬁn del 1nstruct1vo.



Subgecretarfa o Coord. Gral.:
Direccisn General:
Departamento: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Puesto Asignado: .
Responaables Elah. P.B.P. Programa: ELABORACION DEL P.B.P.
ey DIA 112 3]s §sied7is]oliogsa{a2d1afuafashielyy
@ MES .
ACTIVIDADES o o FECHAS . o -
l. Recepeifn de instructive y formatos ’ '
2. Identificacidn de actividades
"o
3. Elaboracidn del csquems de exame .
3.1 Especificacifn de conocimienton !
3.2 Desglone de temas {
3.3 1Integracifn de grupos de infor- |
nacibn
Jib Jerarquizacifn de grupon de in-
formacibn
3.% Consulta de grupon de informa~
cifn con otres eapecialistas
3.6 Determinacifn de reactivos .
3.7 Terminacifn del esquoma de examen H
4, Elaboracidn de reactivos, indicuciﬁn !
de respuestas correctas y elaboracién de -~ !
tarjetas por reactivo \
5, Integracidn del P.B.P. y entrega al i
asedor del Depto, do Selcceidn
6. IntegraciGn del P,B.P, al procesc de -
seleccibn e :
Tiempo cstimado - « Forma - 01

Indica el pericdo de realizacidn del paquete del Banco de Preguntas.

. N ] (.4 .
Anote el mes en que se iniciarid y coordinard la elaboracifn del P.B.P

v

Anote la fecha de cada uno de los dias correspondientes a las actlv;-

dades,brdgramadas.A -

61¢C
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3. ELABORACION DEL ESQUEMA DE EXAMEN

En este punto se desarrollarfn las siguientes actividades:

3.1 ESPECIFICACION DE CONOCIMIENTOS

BaJo su crlterlo determinari los coniocimientos generales que un

 asp1rante debe manegar al ingreshr al puesto para el cual se ela
borqrg‘el B.P., tomando cpmo referencia,el objetivo,genéiico;delﬂ

mismo‘ﬁue'aparece en el Catfilogo de Puestos.

To'emos como eJemplo el puesto de Anallsta de Organlzaclon y Me—‘ ”‘

todos; cuyo obJetxvo genErlca estﬁ descrlto en 1a 51gu1ente Eor-:,‘f'
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Tales temas les anotard en la Forma Q2 de la siguiente manera:

N

ESQUEMA DE EXAMEN

3.1 ESPECIFICACION DE SUBSECRETARIA O COORD . GRAL ie—emr
CONOCIMIENTOS DIRECCION GENERAL: :
\ DEPARTAMENT 0 s
. PUESTO ASIGNADO:

‘RESPONSABLES:

CONOCIMIENTOS
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3.2 DESGLOSE DE TEMAS

Cada tema lo dividird en subtemas y conceptos, anot&ndolos en -

la Forma 02,

Con base en los temas seleccionados, los subtemas y conceptos -

‘correspondientes serfan los que aparecen en los tres ejemplos -

. siguientes:

ESQUEMA DE .EXAMEN

3.2 DESGLOSE DE TEMAS ~  Subsria. o Coord. Gral.:

Direccidn General:

Departamento:

Phestpfasignado:

Responsables: :

7 CONOCIMIENTOS




223

Ejemplo 02
‘ , ESQUEMA DE EXAMEN

3.2 DESGLOSE DE TEMAS Subsrfa. o Coord, Gral.:
Direccidun General:
Dcﬁartamento:

Puesto aéignado:

. ‘ 7 Resﬁonsables:

CONOCIMIENTOS

de-un- desglose. de tema:

UsuRTEMA CONCEPTOS -

Sigtema

SiétemE_Administraéivb"

Procedimientos

ctividad o

Diﬁgréma:dé flujﬁlif'
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3.2 DESGLOSE DE TEMAS

ESQUEMA DE EXAMEN

Subsrfa, o DirecciBn Gral.:
Direcc'ifn General:
Departamento:

Puesto asignado:

Responsables: ' ~

CONOCIMIENTOS

| PROCESAMIEN=
TO DE DATOS

CONGEPTOS

7 Programa

Sbftwa;e:,‘ i

Hardvare

{Tiempo. compartido
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3.3 INTEGRACLON DE GRUPQS DE INFORMACION

A
)
Una vez que han sido determinados los grupos de informacidn, se

integran al esquema de examen, tal y como se muestra a continua-:

ESQUEMA DE EXAMEN

3.3 Integracibn de grupos Subsrfa. o Coord, Gral.:

de Informacidn Direceibn General:

Departamento._

Puesto asignado: Analista de Organlza-
cidn .y Métodos

Responsables:

'CONOCTMIENTOS

Tema

Sﬁﬁtemé,"
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2.1 Fases . Concepto
3. Manual ' de Organizacién . Subtema
3.1 “Definicidn ) ] Concepto
3.2 Capftulos Co ' Concepto
‘4, Estructura Orgdnica : -/ Subtema
41 Criterias ) " Concepto’
4.2 Disefio LRI " Concepto
=Anflisis: estructural - ‘,f".;‘ N y Subtema i

Elementos “Concepto

‘Subtema
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3. Ma?uai de procedinientog Subtema
3.£ Capitulacign Concepto
4, Organismo administrative ' Subtema
'4.i Funciones Concepto
.4.2 Actividades Cbncepto
4.3 Aregé funcianaies hésicé; 'Co§ceptb
5. piseiio de formas . Subtema :
‘5.1v Asﬁectos / \ éénéé#to
5;"  D;ag;gmaciéﬁ,; @?uhgeyg .

. Concepto..
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3.4 JERARQUIZACION DE GRUPQS DE INFORMACION

Los temas se jerarquizardn de acuerdo a la informacifn de los =
\ - : -

. . . e L
conceptos que los aspirantes deben de dominar para el desempefio-
del puesto; se ordenarfin los temas asignando el nfimero I al mds

significativo; el nfimero I1 al siguiente y as{ sucesivamente.:

ESQUEMA DE: EXAMEN

Jerarquizacifn de k . Subsrfa, ¢ Coord, Gral,::

s
. grupos de informa Direccifn General:

~¢idn- o Departamento.

' g"l’uesto aslgnado. Analista dé Organlza~
: : ‘ cz.Gn b Metodos L

: ‘s .Res“yy)'on‘éé}b‘les' T




Fte U . e

1.9 Trame de comtrol Concepto
1,10 Cadena de mando Concepto
1.11 Nivel jer&rquico ‘ : Concepto

2, . Métodologia de un estu&io de

organizacifn ‘ ‘  'Subtema,

2.1  Fases o | : _Conﬁepto
'3, Manual de QréanizdciSh ; ; ’V ’_SQbﬁemé'f
‘,1;3:i ﬁefini;iﬁn‘ : ":‘  vyi Cdncepégbi

3.2 ngpituloB' " Concepto

AN Eéfrhctqra orgéniea .’

“4.1 ‘Criterios

‘4g2'vDise56
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o aan

1.5 Diagramﬁ de flujo - - Concepto
1.6‘ FPrmas Concepto
2, Metodologfa de un sistema Subt ema
] 2.1 TFases : ‘Coﬁcepto
3. "Manual de procedimientos Subtema

3.1 Capitulacidn st i Concepto
“4 " QOrganismo administrativo = - Subtema
24,1 Funciones - o ‘i:.?  ‘~ " gancepto
&2 7Actividades ' _ i Concepto
4.3 Areas fﬁﬁciqnaléS'bﬁsicaé“ yﬁbﬁcepfo
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T ESQUEMA DE LXAMEN
» -
3.6  Determinacién de Subsrfa. o Coord. Gral,:
reactivos Direccifn General:
Departamento:
Puesto asignado:
Responsables:
CONOCTIMIENTOS
No, de cohceétos
I... - ORGANIZACION - . Tema T 18
' 3;} " Conceptos de'uso‘ v' s
' frecuente oo - Subtema:

‘Ofgénizééiﬁﬁ*'
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3, Manugl de organiza- Subtema
¢ifn

3.1 Definicibn

.
3.2 - Capituloes 1
S 4, Estructura org&nica Subtema B AT E
Criterios Concepto RO 1
‘Disefio , .Concepto EER R

Andlisis estructural Subtema
Elementos - - Concepto

_‘Anglisis funcional . Subtema

Elementos - Cbﬁééétof"




3. Manual de procedi-

+ mientos
3.1 Capitulacidn

4, ' Organismo adminis-

trativo

4.1 | Tunciones
4,2 Actividades
4,3:7 ‘Areas funcionales

T+ bAsicas

5, . Digefio de formas

»'5,1"§Aspectos

. Subtema.

Subtema
Concepﬁo

Subtema

Concepto

. Concepto
Concepto

- Subtema

Conéepto
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3.5 CONSULTA DE GRUPOS DE INFORMACION CON OTROS ESPECIALISTAS

"El responsable verificar8 con su corresponsable la ponderacibn -
de los grupos de informacifn, para considerar si este ordenamiepn

to es correcto o no; ¥y en su caso, hard log ajustes pecesarios. .’

3.6 DETERMINAGION DE REACTIVOS

.

“‘Recuerde que el nlimero. de reactivas del Banqo'ﬁgﬁdr& copo;mihimbf

80y como miximo 100, El nfimero de reactives se determinarf’en

cuatro pasos,: como se mueatra a continuacifn.
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Aplicando la f6rmula al ejemplo que se ha venido desarrollando,

se observa que;

el tema I - contiene 18 conceptos
el tema II contiene 13 conceptos
el tema III contiens .6 conceptos

y ‘el total de conceptos

= del examen = 37 conceptos

" y : . y

;ﬁPara determlnar el nimere de reactivos del Tema I, apllcamosl

'fférmula an;erlor.
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]

13 x 100

T R, x Ty X
37

'35

Tema II{ sér5 de 35;‘




Ejemplo:

A\

‘Total de reactivoa del Tema I
Toital de conceptos del Tema T

‘No, de :eactivqsvpor,concepto

.i’SQStitdyendo para el Tema Ii

o

No. de reactivos por congepto

40
18

Total de reactivos/tema

. Total de conceptos/tema .

49 = 2,72 =3
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