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PLVAN TEAMIEN TO DEL TRABAJO



: PLAN TEAMIENTO DEL TRABAJO

Una o’fgaﬁizacién se considera como la coordinacién de activida--
' dés‘ d‘e“un grupo de personas que buscan el logro de los fines -
de una institucién. Esto nos indica entonces que el elemento hu
_mano es la parte mds importante y esencial en toda organizacién-
de ahl que la administracién de recursos humanos juegue un pa-
pel primordial, ya que de ella depende que podamos contar con-
personal que proporcione beneficios a la organizacién, mediante-
sus conocimientos, experiencias y habilidades, por citar algunos
elementos, asi como a su adaptacién e integracibn al medio labo-

ral.

En toda organizacién, existen factores que impiden un mejor re
clutamiento, seleccién y motivacién del personal para lograr de-
sarrollar satisfactoriamente sus funciones. Estos foctores se —-
ven disminufdos si se cuenta con un filtro adecuado de los re--
cursos humanos dado que toda organizacién lucha para llegar -
a ser més eficiente, reducir sus costos, disminuir su rotacién-
y tencr personal més satisfecho. Una manera de olcanzar es--
tos fines, es a través de un proceso preciso de selecciébn. Una

accién muy importante dentro de este proceso, es la integracién



sistemGtica de los trabojadores a lo estructura-de puestos. --
Asi en la medida que el trabajador satisfaga sus necesidades -
basicas y I;wgre nuevas posiciones, también aportard iniciativas
ideas y mayor colaboracién e identificaciébn con los objetivos —-

de la institucién.

Las metas de seleccién deben enfatizar no solamente un éxito -
inicial, sino también una retencién en el trabajo. Ademds de -
su esfuerzo positivo en una organizacién, una buena seleccién-
ocasiona como subsecuencia empleados mds satisfechos, porque-
estén haciendo un trabajo para el que estén calificados, del --
cual se puede derivar un sentido del logro, y en el que se —-

puede ver un futuro,

Por lo que dada su importancia, ésta debe garantizar el ingre-. :
so de candidatos aptos a la institucién y lograr la satisfaccién--
en diferentes agspectos, tales como la capacitacién, desarrollo,-

promocién, etc.

Existen problemas debido a la manera en que las decisiones de”
seleccién son tipicamente tomadas, tales como la tendencia a ~=:
apresurarse y contratar o alguien demasiado pronto,.no-deci--

dirse a contratar, lo contratacién causada por ver un partici-



pante promediv después de varios deficientes y el efecto en la-
toma de decisién debido a la presiébn que ocasiona el tener que

cubrir una vaconte.

Es por esto, que el establecimiento de procedimientos tanto, ad
ministrativos como técnicos, tiene que ser dindmico y de comimn
acuerdo con las necesidades que surgen de los combios l6gicos—

de direccién y/o politicas.

Por ello nos enfrentamos a un gran problema en el proceso de-
evaluacién de personal en el sector piblico y este es que en el
sistema de administracién de personal, generalmente primero --
son emitidas las normas y después se trata de adaptar el com--
portamiento de los grupos humanos a quien estén dirigidas di--
chas normas. Por lo que con ésto nos damos cuenta que no —-
existe unag programacibn de las funciones en general a largo ~-
plazo, sino que todas se elaboran a mediano y corto plazo en -
base @ un programa especifico, siendo el drea mds afectada en-
esta situaciébn la de recursos humanos, que debe estar en con-
tinuo cambio y adaptacién a las necesidades de los programas -

que se llevan a cabo.

Ante tal situacién, se considera pertinente realizar un estudio-

que apoye lus acciones encaminadas al logro de una evaluacién-



y seleccién de personal més objetiva; este estudio se refiere a
la elaboracién de perfiles psicolégicos, tema sobre el que se -
ha hablado muy poco, pudiendose decir que las investigacio-~
nes al respecto son escasas. Se tiene conocimiento que auto-
res como Blum y Naylor en su libro "Psicologia Industrial” ha

cen mencién de ello.

Existen algunas investigaciones con respecto a las pruebas --
psicolégicas que se han utilizado y se utilizan actualmente; --
pero son ausentes las que se refieren @ un parémetro o punto

de comparacién que es el perfil psicoldgico.

Por ello, es importante que no sélo se realicen cstudios con -
relaciébn a los instrumentos, sino que también se haga un es--
tudio respecto a los perfiles psicolégicos "Tipo" por grupo de
pueslos, porque se considera que es de suma utilidad en la -
labor cotidiana que lleva o cabo el psicélogo. .

Como resultado de este trabajo, se pretende contar één Vurn =y
instrumento més objetivo y claro que facilite la comunicacibn--ﬁ
entre el reu evaluadora y las Greas que cuentan con la "\éaclar_r_"l‘
te, asi como también la unificacién de criterios ehtre "quil‘pe,:;;

sonas que llevan a cabo la evaluacién de personal. -
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OBJETHIVOS

Eloborar los perfiles psicoldgicos *Tipo” de aquellos puestos --
que se encuentran contenides en el Cotblogo Institucional sus-
ceptibles de ser evoluados, pora obtener resultados més obje-

tivos en lo evaluacién de personal.

Adecuar los instrumentos que se utilizan a fin de que fos re--

sultados sean representativos de la poblacién de la institucién.

Mantener las técnicas y procedimientos permonentemente actua-
lizados, que den objetividad y validez a lo seleccién de perso-

nal,

Unificar criterios entre fos psicélogos responscbles de llevar o

cabo - la seleccibn de personal.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

La administracién pablica, como elemento del Estado, necesita
ordenarse adecuada y técnicamente, es decir, organizarse pa
ra realizar su aclividad répida, eficaz y convenientemente y-
ha sido durante la evolucién de la administracién publica que
se ha tratado de encontrar en un momento delerminado,un --
plan de expansiébn previamente concebido que corresponda a-

una programacién con objetivos bien definidos.

Aquilatar la importancia que el personal de una dependencia-

tiene al ejecutar metas prioritarias, es sin lugar a dudas --- 

trascendente. Ya no es posible partir del conceptd'lf}hltado-

en el que se tiene a la administracién de personal:como: una=:.:.



te también desarrollar el potencial del trabojador ubicéndolo -
en el puesto adecuado. En conjunto, un sistema que permita
armonizar los intereses instituciona/es‘ con las aspiraciones y-
los intereses legltimos de quienes prestan sus servicios a la-

institucién .

Es necesario también, que en toda institucibén se comprenda--
cabalmente, que lao funcién de administrar personal est4 en -
todos aquellos que tienen la responsabilidad y la obligacién -
de coordinar el esfuerzo de otras personas, toda vez que sus

actividades y/o acciones los. comprometen.

El sistema de la administraciébn de personal lo dividiremos en-
tres etapas que son: el Pre-empleo, Empleo y Post-empleo, -
nosotros nos enfocaremos exclusivamente al Pre-empleo que --
contempla las situaciones en que se ubica un individuo previag
mente q la formalizacién de su relacién laboral con el Estado.~
Nos dedicaremos especificamente a lo que es nuestra materia -
®La Seleccibn de Personal® que deberd realizarse con base en-
criterios, métodos y procedimientos que permitan decidir cudl-
de los aspirantes satisface plenamente los requisitos necesa~ -

rios parg cubrir ¢l puesto. (ver esquema conceptual)
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ESQUEMA CONCEPTUAL Y ELEMENTOS OPERATIVOS

ETAPA

L PRE-EMPLED 1—9

PROCESO

SELECCION DE
PERSONAL

INSTRUMENTO DE
USO GENERAL

CATALOGO INSTITU-

ICIONAL DE PUESTOS

MANUAL DE NORMAS
¥ PROCEDIMIENTOS

———»lEXAMENES TECNICOS

INSTRUMENTO ESPECI-
FICO DE APOYO

REQUISICION DE PERSONAL
PERFILES PSICOLOGICOS
Y PSICOMETRICOS
ENTREVISTA

REPORTE DE EVALUACION




Para poder llevar a cabo una selecciébn de personal eficaz y --
objetiva, se requiere contar con informocién relevante y opor-
tuna, que nos permitird emitir juicios mds acertados con res--

pecto al personal que estamos evaluando.

Para lograr nuestro objetivo primero analizamos "con qué ma--

terial contabamos?" y asi definimos "qué nos hace falta?”.

Pues bien el material con el cual contabamos era muy escgso;-
uno de los documentos de que se disponia para realizar la eva
luacién, era el Catdlogo Institucional de Puestos, en este docu
mento se clasifican en grupos y ramas todos los puestos que -~
integran la estructura ocupacional de la institucién. Propor--
ciona para cada puesto su cédula de identificacién donde se ~
serigla la denominacién del grupo y rama a la que pertenece -
as/ como sus claves correspondientes; contiene ademds dos --
apartados: Profesiograma y Requisitos, el primero describe --
las actividades genéricas que debe desarrollar el servidor pl-
blico que lo ocupa, el sequndo indica las caracteristicas acadé
micas y de experiencio necesarias para su ocupacién, asi como

también el tipo de examen que debce sustentar y aprobar.

No obstante que se trata de un documenio d¢ suma Importan=




Ciu, 110 S& LWnaiuGI U wiiw Guse suindciiie, osi que reflexioncn
do un poco encontramos que si contabomos con los perfiles --
psicolégicos de los puestos cunleaidos en el Catblogo que ~ -
eran susceplibles de ser evaluados, esto haria que los resul--
tados obtenidos en la evaluacién fueran més confiables y ape-

gados a las funciones del puesto.

Simulténeamente a esta actividod se realizaron otras activida--
des: tales como lo definicién de los factores psicolégicos que -
deseghamos medir, y determinar el tipo de pruebas psicolégi--
cas que de acuerdo a su naturaleza nos permitiera identificar-

los factores a evaluar,

Cabe destacur que la canlidad de pruebas psicolégicas que se-
utilizaban eru tan grande, que hubo que hacer un anélisis y -
una seleccién de aquellas que se consideraban mds apegadas --
a las necesidades de la institucién; y por lo mismo se creyd --
conveniente inteyrar un manual que describiera ampliamente --
todas y cada una de las pruebas psicolégicas que sec utilizan -
incluyendo principalmente sus antecedentes y su aplicacién; si
vamos a utilizar tal o cual prueba por lo menos debemos saber
de dénde surgié y para qué?... Este pensamiento marcé una-

inquietud importante; por qué no adaptar las pruebas que uti



Iizdmos a la poblacién de nuestra institucién?; asl:que se hiéo? : -

un primer intento para realizar la normalizacién del Beta {1 'R_e_ ;

visado, obteniéndose resultados satisfactorios.

Otro factor decisivo para la obtencion de informacién ha sido--
la entrevista a la que se lo ha dedicado un lugar especial por-

ser un aspecto trascendente en la evaluacién de personal,

Los exdmenes técnicos tienen como propésito, el de calificar --
la_actuacién del personal en tareas especificas del puesto. 5Sin
embargo, dada lo diversidad de puestos que integran la eétrug
tura ocupacional, el punto de partida para la elaboracién de --

los exémenes fueron los puestos de tipo administrativo.

Con respecto al reporte de evaluacitn, existia un formato que-
haclo las veces de éste, pero su funcitn era la de conservarse
archivado y en el momento que alguien solicitara informacién de
cualquier Grea de la institucién acerca de algiun candidato en -
particular, el psicdlogo que habia realizado la evaluacién acu--
dfa personalmente con el funcionario interesado y le platicaba-
todo fo concerniente a dicha persona. El inconveniente cn es~
te sentido era que los {uncionorios no contaban con un docu--

mento formal avaludo por los responsubles de lo evaluacién en-

15



cuanto a las coracteristicas del personal propuceste, considerdn
dose necesario proporcionaries un documento en el que se des
cribiera en lenguaje claro y detalledamente a las personas evg

tuadas.



CAPITULO 1



ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS



1.1 SU CONCEPTO E'IMPORTANCIA'




CONCEPTO E IMPORTANCIA

El conocimiento de la administracién de recursos humanos, es -

una verdadera necesidad, ya que permite la implantacién de -

los métodos y técnicas modernas en toda organizacién. . Esta -
es la principal exigencia de cualquier institucibn, ya que: para

que ésta pueda cumplir con los objetivos establecidos, depen--

de primordialmente del personal con que se cuente, tomando = .°

en cuenta que sin una buena estructura de recursos humanos. “*

no se puede salir adelante.

A la administracién de recursos humanos se le:ha definido.co
mo "El proceso administrativo aplicado al acrecentamiento:
conservacibn del esfuerzo, las experiencias, la salud; los. co-

nocimientos, las habilidades, elc., de los miembros de la ‘arg"_a_

nizacibn en beneficio del individuo, de la organizacién y’del ‘-'

pais en general. (4]

Su finalidad primordial es la de obtlener el éptimo aprovecha--

miento, mdxima integracién y completo desarrollo del elemento-

humano que garantice por un lado, los derechos de los- traba- .-

20




fad-res, y por el otro propicie un desemperio eficiente de sus -

funciones, para contribuir a la consecucién de los ob[etlvoS y =
metas de toda institucién a través del desarrollo arménico de --

los elementos que la integran.

La Administracién de Recursos Humanos se ha convertido en -~
uno de los medios fundamentales para la eficaz marcha de la Ad
ministracién Plblica. Es por ello, que todas las fases que in--
tervienen en la administracién de personal se interrelacionan y-
complementan unas a otras constantemente para obtener éxito -
en el logro de los objetivos en materia de recursos humanos y-
de la institucién en su totalidad. Y ademés de estar en posi--
bilidad de contar con el personal idéneo para el desempeiio de-
. las distintas funciones requeridas en la consecucién de las me-
tas y objetivos de los Programas y Subprogramas que confor--
man la estructura del Estado moderno, instrumentdndose medi-

das tendientes a administrar eficientemente.

21



1.2, ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN



_ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN. .

La administracién de recursos humanos, es u
do. como el conjunto de diversos elementos liamados subsistemas-:

que se encuentran interrelacionados entre si.

Para fines del presente trabajo y dado que el estudio se fédli;é ‘
en una dependencia de la Administracién Pablica Federal, se to
mé como base para este tdpico lo que marca la reestructuracién
del sistema general de administracién y desarrollo de personal-
del poder Ejecutivo Federal de la Presidencia de la Replblica -
(1979) en donde se indica que son nueve los subsistemas que-
integran el sistema de administracién de recursos humanos. -

A continuacién se hace una breve descripcién acerca de cada-

uno de ellos,

1.~ Planeacién y organizacién.- Fija el curso de accibn que ha
de sequirse, estableciendo los principios que habrén de orien-
tarlo, la secuencia de operaciones, las determinaciones de tiem
po y recursos para su realizacién asignando responsabilidades
a cada miembro de la organizacién, asl como tareas precisas de

acuerdo a la estructura del organismo y de sus objetivos espe-

23



cificos. Tomando como punto base la direccién para lograr la —-

realizacién de lo planeado por medio de la autoridad del adminis--

trador o a través de decisiones directas o delegadas. Su princi-
pal funcién es determinar los politicas de crecimiento, oferta y-

demanda laborales, lablas de reemplazo y profesiograma.

2.~ Empleo.~ Contribuye a que todos los pueslos sean cubiertos
por personal idéneo de acuerdo a una adecuada planeacién de re
cursos humanos, empezando por mencionar que el primer paso --
es tener a la mano un andlisis de los puestos, saber lo que en -
cada uno de ellos se debe de hacer y las aptitudes que debe de
reunir para desempenar eficientemente el puesto. Y una vez --
creada la vacante se lleva a cabo ¢l reclutamiento para proveer-
de recursos humanos a la institucién en el momento oportuno, -
Siendo sus principales funciones el reclutamiento, seleccién, nom
bramiento, ondlisis y clasificaciéon de puestos, catdlogo de pues-

tos, plantillas e incidencias.

3.~ Remuneraciones.- Logra que todos los trabajadores sean jus
ta y equitativamente compensados mediante sistemas de remune--

racién racional del trabajo de acuerdo al esfuerzo, experiencla,-

responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.  Sus -

principoles funciones son: el tabulador de sueldos, zonas salg-- .

24



riales, estructura salarial, pagos, voluacién de puestos y evalug

cibn de méritos.

4.~ Relaciones Juridico-Laborales.- Garantiza la armonia laboral-
entre la dependencie y sus trabajadores, supervisando la adecua
da interpretacion y aplicacién de las disposiciones normativas, -
de acuerdo a las circulares y reglamentos que se desprenden de
las politicas establecidas por la institucién, plancando, dirigien-
do, controlando y evaluando las acciones preventivas y correcti
vas para el diagnéstico y atendiendo las situaciones de problemé
tica laboral especifica, real o_potencial que detecte o le sean --

turnadus o fin de estimular la productivided en el trabajo.

5.- Prestaciones y Servicios.- Colabora para la continuidad de -
la seguridad social de los trabajadores de la dependencia, super
visando, coordinando y controlando que se apliquen correctomen
te las normas y procedimientos con las dependencias involucra-~

das en el otorgamiento de prestaciones y servicios.

Siendo sus principales funciones el proporcionaries actividades -
culturales, sociales, econémicas, de seguridad social, de servi--

cios e higiene y seguridad.

25



6.~ Capacitacién y Desarrollo.- Proporciona al personal de la de

pendencia, los elementos que le permitan incrementar sus cono--

cimientos a través de su capdcitacién con el propésito de que de

sarrollen sus potencialidades y mejoren sus actitudes, logrando-
la eficiencia institucional y el desarrollo de personal, dentro del
programa integral de capacitacién y productividad. Sus princi=-
pales funciones son: la induccién, capocitacién, adiestramiento,-

actualizacién e intercambio tecnolbgico.

- Motivacion.- Establece procedimientos y promueve activida--.. -
des paro desarrollar comportamientos o formas de conducta, que’ '

conduzcan al logro de los objetivos de la dependencia, a la sa--: v

tisfaccién de los expectativas de los trabajadores, y al desarro-

llo de la comunidad, siendo sus funciones la cultura admlnist;'a- »

tiva, comunicacién social y participacién.

- Informacién. - Permite integrar un banco de datos. relatlvos- ;

o los problemas laborales de cardcter espec/a/ a efecto de pro-

porcionar la informacién necesaria en”forma’ oportuna
Sus principales funciones son los reglstros, cen

datos 'y difusién.

9.~ Evaluacién.~ Lleva un seguimiento con diferentes. tlpos de -

26



controles que permiten medir los resultados esperados; con el -
fin de saber si se ha obtenido lo que se planed, a fin dé corre
gir, mejorar y formular nuevc'zs planes. Sus principales [uncio
nes son: tener registros de avances, comparocién y andlisis de

resultados, asi como la aplicociébn de medidus correctivas.

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO DE PERSONAL

27



1.3 LA EVALUACION DE PERSONAL
COMO PARTE INTEGRAL DEL SUBSISTEMA DE EMPLEO



LA EVALUACION DE PERSONAL
COMO PARTE INTEGRAL DEL SUBSISTEMA DE EMPLEO

Partiendo de la descripcibn anterior, dentro del subsistema de-
*Empleo® se encuentra ubicada la evaluacién de personal, que-
tiene como objeto, la eleccién de la persona adecuada para un-
puesto adecuado y o un costo adecuado, que permita la realiza
cién del trabajador en el desemperio de su puesto y el desarro
llo de sus habilidades y potenciales, a fin de hacerlo més sa--
tisfactorio a si mismo y a lo comunidad en que se desenvuelve
para contribuir de esta manera, a los propésitos de la organi-
zacién (30) buscando con sus. técnicas el tener mayores expec
tativas del trabajador en el desempefio de sus actividades den

tro de la dependencia. Por lo que la evaluacién de personal-

debe realizarse en forma sccuencial y precisa, considerando -

que la calidad del personal estaré determinada en términos ge
nerales, por la seleccibn previa de los aspirantes. Asimismo,

las técnicas de seleccibn deben mantenerse actualizadas cons--

tantemente y de acuerdo a las necesidadesde las dependencias.

Una buena seleccibn, a su vez estd condicionada por sistemas
efectivos de reclutamiento. Evaluar personas y predecir com-

portamiento humano es un proceso complejo y delicado, ningu-

29



na técnica de prediccién humana puede ser exacta, sélo podemos
acercarnos o cierta probabilidad, ubicdndose en este marco, las-
evaluaciones y predicciones para efectos de seleccién de perso--
nal. Se considera que un buen candidato para el desemperio de
un puesto, es aquel que cubre tanto los requisitos y conocimien
tos técnicos, como las coracterfsticas psicolégicas necesarias pa-

ro el mismo.

De acuerdo a Jo que marca Arias Galicia (30] la seleccién de per

sonal tlene tres principios fundamentales:
1) La Colocacién.~ que es el descubrir habilidades o aptitudes -
que se puedan aprovecﬁar de los candidatos en su beneficlo y -

en el de la organizacién.

2) La Orientacién.~ En caso de no ser aceptado un candidato di-

rigirlo hacie otres posibles fuentes de trabajo.

3) Etica Profesionol.- Que el seleccionador tenga plena concien--

cia de que sus decisiones pueden afectar en algunas ocasjones =~

definitivamente la vida de otras personas.

Los principios anteriormente mencionados, no siempre se llevan--
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a la préctica, principalmente los dos primeros, dado que siempre-

se realiza la seleccién de personal paro beneficio de la orgenizo-~
cibn para la cual se esté trobajando, es de suma importancia He-
varlos o la préctica, pora que se cumpla con la verdadera fun--

cibn de la seleccién de personal,

Para lograr todos los principios que se indican paro la administrg
cién de recursos humanos y especificcmente lo que se marca pa--~
ra la seleccibn de personal, éstos deben estar permonentemente--
actualizados en funcibn de las necesidades o cambios de la orgoni
zacién; tépico central del presente trabajo, el cual serd descrito-

en los capltulos posteriores,
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CAPITULO 2



APOYOS TECNICOS PARA LA EVALUACION DE PERSONAL



2.1 PERFILES PSICOLOGICOS TIPO POR GRUPO DE PUESTOS



PERFILES PSICOLOGICOS

El presente capitulo tiene como finalidad integrar todos los tra-
bajos que se han elaborado en torno a‘ la evaluacién de personal
¥ que son considerados como base fundamental para su redliza--
cién; describiendo de manera omplio cada uno de ellos y el por-

qué de su importancia y su elaboracién.

Como punto de portida hablaremos de los perfiles psicolégicos, -
que hasta donde se sabe no se tienen muchos antecedentes al -
respecto. Estos tienen su fundamento en el Catédlogo Institucio
nal de Puestos, considerado como un instrumento de carécter -
normativo, cuya aplicacién d-d respuesta a las necesidades de ge
nerar pollticas de administracién de personal en lo relativo a la-
asignacién de responsabilidades y remuneraciones acordes con la
capacidad y aptitud de cada uno de los puestos que integran la-

estructura ocupacional de la dependencia.

Este Catélogo contiene las cédulas de identificacién de 171 pues-
tos susceptibles a ser evaluados; en cada uno el profesiograma-
describe de manera genérica las principales funciones que se de
ben efectuar para el desemperio adecuado del puesto y los requi
sitos que se deben cubrir, tanto académicos como laborales y --
los exémenes a los que se deben someter los candidatos. (ver -

ejemplos).
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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

L

.

J
PUESTO. SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
CODIGO. A08002
EJEMPLO
PROFESIOGRAMA.
| - TOMA TAQUIGRAFIAY TRANSCRIBE MECANOGRAFICAMENTE
2 . ORGANIZA, CONTROLA Y DISTRIBUYE LA CORRESPON«
DENC!A RECIBIDA Y GENERADA,
3 - ORGANIZA Y CONTROLA EL ARCHIVO
4 - RECIBE Y ESTABLECE LLAMADAS TELEFONICAS
5 - ATIENDE SOLICITUDES DE ENTREVISTA.
6 - FORMUL A REQUISICIONES DE MATERIAL DE CONSUMO DE
LA OFICINA Y LOS CONTROLA Y DISTRIBUYE. -
7 - Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.
REQUISITOS.
5 - COMPROBANTE OE INSTRUCCION SECUNDARIA COMPLETA
I O DE COMERCIO COMPLETO
N 26 - COMPROBANTE DE 2 ANOS DEEXPERIENCIA LABORAL ENEL AREA
28 - APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO
29 - . APROBAR EXAMEN PRACTICO.
J
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[ CEDULA, DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
PUESTO. ANALISTA ESPECIALIZADO
CODIGO.  POI002
EJEMPLO
PROFESIOGRAMA.
INTEGRA INFORMACION, INVESTIGA, DISENA,EJECUTA Y EVALUA
| .=~ PROGRAMAS DE DIVERSA INDOLE, PRESUPUESTAL., FINANCIE
RA,ESTADISTICA, JURIDICA, TECNICA, efc.
2 .- RECOPILA LA INFORMACION NECESARIA PARA EFECTUAR
* EL ANALISIS.
3 °_ ANALIZA LA INFORMACION Y ANTECEDENTES PARA
*  PROPONER SOLUCIONES.
4 .- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.
REQUISITOS.
22- CARTA DE PASANTE DE LA PROFESION A QUE SE REFIERE
EL PUESTO.
26- COMPROBANTE DE 2 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN
EL AREA.
27- APROBAR EXAMEN TEORICO,
28 - APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO.
29- APROBAR EXAMEN PRACTICO.
\. J
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Al ver que existlan algunos puestos similares se opté por agru-
parlas y asr en lugar de elaborar un perfil psicolbgico por cada
puesto, se formaba uno por cada grupo. Esta accién represen-

taba un nGmero muy inferior de perfiles.

El trabajo desarrollado en cuanto al anélisis de los profesiogra--
mas fue largo y tardado, yo que no podlan descuidarse ni pa--
sarse por alto ningan aspecto, requiriendo de una atencién - -
constante, utilizando como documento de consulta ademés del --
Cotéblogo el Tabulador de Sueldos. Conjuntamente a esta labor-
tenla que tomarse en cuenta los factores técnicos y psicolbgicos

que nos interesaba y deblomos explorar en cada puesto.

Para efectos de la elaboracién de perfiles psicolégicos se orga--
nizaron comités en los que participaron el grupo de psicolégos-
adscritos al 6rea responsable de realizar la evaluacién en ofici-
nas centrales, lo que contribuyé a que se enriqueciera mds el-
trabajo dadas las aportaciones de cada uno de ellos, ya que --
estas personas contaban con conocimientos amplios acerca de la

institucién, y en forma especifica de los puestos que integran-
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la fuerza de trabajo.

De estos comités se obtuvo una primera propuesta o aproxima-
cién, la cual tuvo que ser afinada en algunos aspectos, consi-
derados por todo el grupc de psicélogos, obteniendo un acuer

do favorable.

Se determiné primero que era necesario realizar un anflisis -
sistemético de los requisitos que se marcaban para cada pues-
to, agrupéndose primero los que eran homogéneos en documen
tacién especifica, o sea escaloridad y experiencia laboral, Ya
que se tenlan todos los puestos clasificados en base al punto-
anterior, se agruparon los que eran similares en documenta---
cién especifica y funciones especlficas, tomandose en cuenta -
principalmente el cometido de cada puesto y funciones que es-

tén involucradas para desemperiario, como por ejemplo:
1.~ Qué se hace en el puesto.

2.- C6bmo se hace - Qué tipo de métodos de trabajo
se llevan a cabo.

~ El equipo que se utiliza.

- Decisiones que hay que tomar, -

etc.
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3.~ Qué requiere'la fubcién:
~ Autonomla operativa o no
Responsabilidad
Esfuerzo fisico o mental

Riesgos

Uno vez reolizodo el anblisis de las funciones involucradas en~
cada puesto, conforme a lo que se hace, cémo se harlo y a —
que se refieren cada uno de ellas, y considerando la necesi--
dad de amplior lo evaluacibén psicométrica o puestos de njve-~
les mGs aitos a los que anteriormente se contemplaban, yo ~ -
agrupades los puestos que eran homogéneos en cuonto @ esco
laridad, niveles de responsabilidad y funciones, quedoron los
171 puestos que requieren de evaluacién clasificados en 5 ni-

i yeles como a continudcibn se describe:

NIVEL { Doctorado, maestrio o cualquier cur-
so de especializocién posterior a la -
Licenciatura, asi como Licenciatura y
Pasantio de carrera profesional, cu--
yas respansabilidades incluyen toma-
de decisiones y elaboracién de pro--

gramas.
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NIVEL "

NIVEL 111
NIVEL 1V

Pasante o Titulado de cualquier corre
ra profesional y su responsabilidad--
se enfoca a la aplicacién de los cono-
cimientos propios de su Grea ylo - -
coordinacién de personal, abocéndose
su toma de decisiones a cuestiones --

précticas.

Bachillerato, Carrera técnica a nivel-
bachillerato o equivalente concluldos-
o estudiante de carrera profesional,-
el grado de responsabilidad esté en -
funcién de la ejecucién de los progra
mas o planes de trabajo mds que en-

su direccibn.

Bachillerato o equivalente incomple---
tos o secundaria o equivalente con- -
clufdos. Sus actividades implican el-
seguimiento de los lineamientos marcg
dos, siendo su responsabilidad bési-
ca la realizacién de funciones admi---

nistrativas de apoyo.
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NIVEL. V. Secundaria o equivalente incompletos -
' o Primaria concluida. Sus responsabi-
lidades se abocan al desemperio de ta--

reas précticas.

Una vez determinado lo anterior, se analizaron los Profesiogra--
mas de cada puesto con el objeto de establecer los factores psi-
colégicos relevantes para la ejecucién de las funciones descritas

¥ que por tanto deberian explorarse en la evaluacién; encon- -

tréndose en general que la descripcién de las mismas es unlfor? : =

me en su planteamiento,

La labor de definir los factores fue principalmente la de contar- .

con el menor nGmero posible de éstos, asl que se traté de que-
los que quedaron finalmente pudieran contener otros factores en
uno mismo,; cuidando que cada uno de ellos fueran definidos con
precisién a fin de que todas los personas implicadas en el proce

so de evaluacién tuvieran los mismos criterios para calificar.

Asi" en base a la similitud de los factores a medir en cada pues- .

to, éstos se distribuyeron en 4 grandes Greas: Laboral, Intelec

tual, Social y Personal.

A continuacién se presentan las definiciones’ de lds Greas Y de-

cada uno de los factores comprendidos.

42



FACTORES _PSICOLOGICOS
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AR E A S

LABORAL

INTELECTUAL

SOCIAL

PERSONAL

EXPOMDKIA  CAIORAL

EFTANLIOD LaBmAL

MOTIVACION BACIA EL YWABMID

RESDINIENTO {NTELECTUAL

CLEATIVIOAD

CAPACIOAD DR ASSTIACCIDN

ANALTSIS Y stwTeSiS

fustacion

SLICI0 PRACTICO

WABILIDAD VERBAL

HARILIDAD MCMERICA

PIACEPCION VISOLSPACIAL

KABILIDAD XECANICA

M ENTRACION

HAMLIDAD PARA ESTABLECER
AELACIONES INTEAPLRSONALEY

BILACION CON SUPENLORLS

serEaviston

LioEmazeo

ATUICION AL pUBLICO

TACTO D LAS ZELACIOWES
TTEAPEASISALLS

FRODRCTIVIDAD

20818101040 DE DESARNOLLO

tsietaTiva

STXNNIPO

TOMA DS DECISIONES

KESPOKLABILIDAD

RCANTIACION

ESTAMLIOAD DICIOWAL

coOPLAACTON

ACIPTACION Y CRMLINIENTO

APLICACION DE SOKAS

OF SEGLRIZAD

MAFLIO 32 13TORMLIoR
TONTIDEICIAL

WILIg BE VALOWFS




AREA LABORAL

Son los requisitos mfnimos de tipo foboral marcados por el Ca-~
télogo Institucional y que se refieren directamente a los conoci
mientos especlficos que debe poseer el candidao con respecto--

a las funciones del puesto.

AREA INTELECTUAL

Es la agrupacién de conacimientos y habilidades enfocadas ha--
cla el aprovechamiento de los medios y recursos para el desa--

rrollo del trobajo asignado.
AREA SOCIAL

Observa el comportamiento de las personas al enfrentarse al ~-
medio ambiente laboral, tanto con compafieros como con figuras

de autoridad.
AREA PERSONAL

Son las caracteristicas propias de un individuo para su incor--
poracién al medio laboral, que le permitirén enfrentarse a las -

diferentes situaciones ya sean cotidianas o imprevistas.
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ARERA LABORAL

Escolaridad: Grado méximo de estudios acadé

micos que han llevodo a cabo, y

susceptibles de comprobacién.

Experiencia Laboral: Desemperio de actividades simila-
res a las del puesto, expresado-

en término de tiempo.

Estabilidad Laboral: Tiempo promedio de permanencia

en empleos anteriores.

Motivocion Hacia el Actitud de interés por las activi

Trabojo: dades del puesto,



AREA AINTELECTUAL

Rendimiento Intelectual: . .

Creatividad:

Capacidad de Abstraccién:

Actuar con finalidad, pensando-
racionalmente para tratar de - -
adaptarse eficazmente al medio -
ambiente y aprovechar propositi
vamente las experiencias, dando
soluciones o respuestas acerta--

das ante problemas.

Dar existencia a algo fuera de -
lo habituasl o coman mostrando -
inquietud por aportar nuevas -~

ideas.

Es la manipulacién mental de sim
bolos y operaciones l6gicas, rea
lizéndose comparaciones y deduc
ciones en base a la informacién-

con que se cuenta.
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Anblisis y-Shntesis:

Planeacién:

Juicio Préctico:

Habilidad Verbal:

La identificacion aislada de los-
elementos de una situacién, asl
como la integracién en un todo
de los que estén separados lo—
grando un manejo acertado de-

la informacién.

Prever pautas de accién y pro
porcionar normas con el propd
sito de establecer objetivos, -
disponiendo de los instrumen-
tos, medios y recursos necesa
rios para lograr el desarrolio-

del trabajo.

Es la utilizacién de informacion
y experiencias adquiridas en-
la solucién de problemas coti-

dianos o imprevistos.

La comprensién y exposicibn--
de ideas mediante una organi-

zacién de pensamiento que pro
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Habilidad Numérica:

Percepcién Visoespacial:

Habilidad Mecénica:

Concentracién:

‘picie la claridad de las mismas, -

tanto al recibirfas como al comu-

nicarlas.

Es la realizacién de operaciones-~
aritméticas de una manera répida

y exacta.

Es la percepcién visual de ele-~-
mentos en varios dimensiones, --

asl como su manipulacién mental.

Es la comprensién, razonamiento-
y aplicaciébn de los principios ge-

nerales de flsica.

Mantener una atencién constante-"-

durante la realizacién de una ta-

rea, efectudndola aGn ante dis--

tractores comunes”y novedosos - -

del medio.
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Velocidad y Exactitud: .-

-Es la reglizacién de una tarea --

simple dentro de la unidad de --
tiempo y precisién requeridas de
acuerdo a las caracteristicas de-

la tarea.
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AREA

Habitidad paro Establecer

Relaciones Interpersonales:

Relacién con Superiores:

Liderazgo:

50cCcilaAlL

Disposicién para intercambiar -~
todas las formas de expresién -
(actitudes, pensamientos, per--
cepciones}, con personas y gru
pos que integran el medio labo-

ral.

Intercambio .de todas fas formas
de expresién (actitudes, pensa
mientos, percepciones), con --
personas de nivel jerérquico su
perior, asl como la aceptacién -
de normas y lineamientos esta--
blecidos por elios yfo la institu

cién.

Dirigir un grupo, obtener su -
colaboracién y controlar su de-
sempedo para lograr los objeti-
vos de la institucién, as({ como
el grado de influencia efercida

en el mismo.
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Supervisién: .

Atencién al Pablico:

Tacto en las Relaciones

Interpersonales:

Es ' la conduccién de grupos de --

trabajo, déndole sequimiento a --
los programas asignados, evaoluan
do los resultados obtenidos con -

las metas establecidas.

Actitud de disposicién y coopera-
cién hacia las personas que soli-
citan alguna informacién o servi-

cio.

Actuar con criterio y sutileza en-
lo interaccién social con un indi—-

viduo o grupo de individuos.
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AREA

Productividad:

Posibilidad de Desarrollo:

Iniciativa:

Dinamismo:

Toma de Decisiones:

PERSONAL

Realizaciébn oportuna de activida-
des provocando resultados positi_
vos, con el menor gasto de recur
sos o bien utilizando el menor ---

tiempo posible.

Aprovechamiento del potencial tan
to intelectual como personal, en -
el desempefio de sus actividades,
propiciando de esta manera su su

peracidén laboral.

Dar inicio o proponer trabajos, -

planes o formas de accibn.

Disposicién a actuar con diligen--
cia logrando constancia en su ac-

tividad productiva.

Eleccién del curso de accién apro

piado ante situaciones de emer---
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Responsabilidad:

Organizacién:

Estabilidad Emocional:

gencia, imprevistos o en circuns-

tancias cotidionas.

Cumpltimiento de las actividades -
encomendadas, realizéndolas opor
tunamente y sin necesidad de pre

sién.

Es la distribucién ordenada de los
elementos disponibles de acuerdo-
o un plan, a fin de alcanzar los-

objetivos propuestos.

Superar obstaculos, dificultades o
inconvenientes, expresando las ac
titudes apropiadas a los eventos -
que se presenten y, en el caso de
ser contrarios a su sentir, presen
tar un repertorio que induzca al-
establecimiento claro de situocio—

nes o crilerios.
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Cooperacién:

Aceptacién y Cumplimiento

de Normas:

Aplicacién de Normas de

Sequridad:

Manejo de Informacién

Confidencial:

Manejo de Valores:

"'Disposicién a la puarticipacién en-
el trabajo, integréndose a tareas

comunes del grupo laboral.

Actitud de conformidad hacia los-
lineamientos establecidos que se--
reflejan en su acatamiento al rea-

lizar una labor.

Cumplimiento de los reglamentos--
establecidos con fines de protec--
cién contra riesgos inherentes al-

ambiente laboral.

Utilizacién apropiada de la informa
cibn obtenida, discriminando los -

casos en los que se debe guardar

reserva.

Resguardo. de los bienes materia--
Hlésk encomendados, déndoles el fin
‘previsto de acuerdo a las normas

establecidas.
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Ya iwe contabamos con la agrupacién de los puestos y definidos

los factores, ahora cada factor tenfa que ser considerado en 5 -

rangos, deficiente, término medio baio‘, término medio, término -
medio alto y superior, definiendo a su vez cada uno de ellos; to
mando en cuenta las caracteristicas y requisitos de los puestos-
de cada grupo y su distribucién en las 4 grandes dreas; labo-—-

ral, intelectual, social y personal.

Ya que se tenlan analizados los factores psicolégicos involucra--
dos en cada grupo de puestos, con su definicién general y de -
coda rango, se procedié a marcar en el rango que deberia que--
dar cada uno de ellos con las especificaciones necesarias de - -~
acuerdo al puesto en especial, quedando de esta manera un per-

fil psicolégico "Tipo” por grupo de puestos.

Ya conclufdo el trabajo dié como resultado la integracién del Ma-
nual que contiene 32 perfiles psicolégicos, de la siguiente mane-

ra:

NIVEL | Constituldo por 6 grupos en donde quedan integra

dos 37 puestos. .
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- GRUPD "A"

GRUPO *B*

GRUPO *C*

Investigador y/o Profesor ——-
Agropecuario, Forestal e Hi—
dréulico. (Titular ®"A®)

Investigador y/o Profesor - -
Agropecuario, Forestal e Hi-—
dréulico (Titular *B*)

Investigador y/o Profesor - -

Agropecuario, Forestal e Hi- -
dréulico (Titulor *C*)

Jefe Administrativo de Direc--
tor General.

Subdelegado Administrativo de
Delegado Estatal.

Jefe de Programa

Residente General de Obras —-
de Infraestructura Hidréulica.

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento Agrope-—
cuario, Forestal e Hidrdulico

Residente General de Obras
Jefe de Distrito Agropecuario

Residente de Obras de Infra--
estructura Hidréulica

Jefe de Centro Experimental
Director de Centro de Estu-——

dios Agropecuarios y Foresta-
les

Piloto de Avién Turbina
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GRUPO "D*

GRUPO "E*

GRUPO *F*

1

1

Piloto de HelicGptero Biturbina
Piloto de Avién Turbohélice

Piloto de Helic6ptero Monotur-
bina

Piloto de Avién Piston Bimotor

Piloto de Avibn Pistén Monomo

tor

Superintendente de Mantenj--
miento de Aeranfbutica

Jefe de Subprograma

Subjefe de Distrito Agropecug
rio y Forestal

Subjefe de Departamento Agro
pecuario, Forestal e Hidréuli-
co

Jefe de Campaiia

Jefe de Unidad en Delegacibn
Estatal

Coordinador de Técnicos Espe-
cializados

Delegado de Apoyo Administra-
tivo y Financiero

Residente de Tramo de Infra--
estructura Midréulico

Jefe de Area de Centro de Apo
yo al Desarrolfo Rural

Investigador y/o Profesor Ad--
junto Agropecuario, Forestal -~
e Hidréulico [Asociodo "A")
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Investigador y/o Profesor Ad-
junto Agropecuario, Forestal-
e Hidréulico (Asociado "B")

Investigador y/o Profesor Ad-
junto Agropecuario, Forestal -
e Hidréulico {Asociado "C"}

Jefe de Laboratorio Especiali--
zado

Técnico Especializado
Jefe de Laboratorio

Profesional Especialista Agrope
cuario, Forestal e Hidréulico
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CNIVEL: T Constituido por 9 grupos en donde quedan integra
.dos- 42 puestos.

GRUPO "A" Copiloto de Avién Turbina

Copiloto de Avién Turbohélice

Copiloto de Helicéptero Bitur-
bina

Copiloto de Avién Pistén Bimo-
tor

Anglista de Sistemas Especiali-

GRUPO "B*"
EE T zados de Cémputo

l

Analista de Sistemas Computa--
cionales

Analista Programador

Investigador y/o Profesor Auxi

“ GRUPO "C"
. : . ligr (Asistente "A")

Investigador y/o Profesor Auxi
liar (Asistente "87)

- Investigador y/o Profesor Auxi
liar (Asistente "C")

Jefe de Supervisores

1l

Jefe de Proyecto

SRl UEIL Jefe’de Inspectores

o

Jefg v‘,"", Top;&grqqu

GRUPO #D* -, = Je/'e de Area de Dlslr/lo Agro-
~ : pecuano y Forestal :




Supervisor de Produccién

g Jefe de Oficina

Jefe de ‘Brigoda Topogréfica

Jefe de Subunidad en Delega--
cién Estatal

Jefe de Centro de Atencién a-
Productores

Jefe de Seccibén de Analistas

Jefe de Seccién de Extensionis
- tas

‘GRUPO_"E" ' - Medico Especialista

- Médico “General

bP‘svicé'Ioga

Extens)'onistai HAN

GRUPO "F1" - “Dentista Cirujano

i qbaratofijtd‘»yEspecIa'li’zado
_ Blbli'bte:cqrio,“

”‘Peri_to Agrabecuario Forestol e~

" GRUPO "G"
3 i Hidréulico .

R tico: Profesional Agropecua-
“rio, Forestal-e Hidréulico

“Promotor:

Xtensionista MBI T
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GRUPO *H"
{Ver Ejemplo)

GRUPO "I*

61

- Analista de Precios Unitarios,
~ Auditor

- Analista Especializado

- Supervisor

- Residente de Tramo

- Proyectista

~ Dibujonte Especializado
- Ingeniero Topégrofo

- Topégrafo
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NIVEL 11 GRUPC "H"
g FACTORES EVALUADUS | DEFICIENTE | weoroonso | Geow lﬁg&":‘&, J supenion )
ESCILARIDAD Q [e] o Q

s EXPERIENCIA (ABORAL o o o) o]

% ESTABILIDAD LABORAL Q ] [o) ]
" o o o °
PENOMIENTO INTELECTUAL fe] [e] [e] o]
ANALISIS ¥ SNTESIS 0 (o] o]

_y | yo PRacTIcO [} o o o

g HABILIDAD VERBAL O o o] o]

:’. [e] o] (o] o

E :

- o] (o] [} o] Q

o o ° o
o [} o} (o]
WTERPERSORRLES o o » o °
@ { ReLscon con supErORES o o l o) ]
:9: Q o [o} o 0
[o] o] e} (e} (o]
POSIBILIOAD DE OESARROLLO fe] Q [o] [o)
NCATIVA o o fol o
INASMO o e} o Q

d RESPONSABILIDAD o [e] o (e}

§ GRGANIZACION [o} [} (o] Q

E‘ ESTABILIDAD EMOCIONAL [s] [o] [+] Q
;szkﬁ: Y CUMPLMENTO o o o o

[o] [¢] o (o] (o]
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NIVEL 11l Constitufdo por 5 grupos en donde quedan integra,

dos 27 puestos.

GRUPO "A*

“'GRUPO "8

GRUPO *C*

GRUPO *D*

Comandante de Regién

Jefe de Montenimiento en Gene
ra/

Pragramador de Sistemas Espe-
cializados de Cémputo

Jefe de Seccibn de Distrito - -
Agropecuario y Forestal

Jefe de Seccibn
Jefe de Campo
Jefe de Mecbnico de Aeronaves

Jefe de Almacén

Programador

Auxiliar de Programaci6n
Operador de Computadora
Operador de Terminal de Tele-
proceso

Inspector

Laboratorista

Pagador

Mecénico de Aeronaves

Puericultor



GRUPO "E*

Técnico Medio o Prdctico Agro-
pecuario, Forestal e Hidréulico

Calculista

Educadora

Enfermera

Profesor

Extensionista "C*

Auxiliar de Analista Especiali-
zado

Auxiliar de Proyectista
Auxiliar: de Educadora

Auxiliar de Calculista
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NIVEL-1V

Constitufdo por 8 grupos en donde quedan inte—-
grados 39 puestos. :

GRUPO "A*
(Ver Ejemplo)

GRUPO 8"

GRUPO "C* .

GRUPO *"D*

~ Secretaria de Director General

Secretaria Auxiliar de Director
General

Secretaria de Subdirector Gene
ral o Director de Area

Secretaria Auxiliar de Subdirec
tor General o Director de Ared

Secretaria de Subdirector de -
Area

Secretaria de Jefe de Departa-
mento

- Comandante de Sector

Subcomandante de Sector

- Chofer de Director General

Mec6nico de Maquinaria Especia
lizada

Chofer de Director de Area

Auxiliar de Mecénico de Aero--
naves

Operador de Equipo Especiali~-
zado

- Jefe de Cocina

- Jefe de Inténdentes
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GRUPO "E*

GRUPO "F"

GRUPO "G*

-~ GRUPO *H"

1

1]

!

]

Jefe de Vigilantes

Intendente

Cafero

Capturista

Dibuiante

Agente de Informacién
Edecén

Gestor

Operador de Conmutador
Recepcibnista

Auxiliar de Técnico Agropecua-
rio, Forestal e Hidréulico
Auxiliar de Dibujante
Auxiliar de Laboratorista
Archivista
quuimecanégrafa

Mecanégrafa

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Archivo

Operador de Equipo no Espe-
cializado
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Mecénico de Maquinas de Ofi-=
cina’ e -

Electricista
Almacenista

Vigilante
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NIVEL IV GRUpO "A"
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NIVEL Y

Constituldo por 4 grupos en donde quedan integra

dos 26 puestos.

GRUPO *A*

GRUPO *B*

GRUPO *C*

GRUPQ "D*

Revisor de Primera
Revisor de Segunda
Guarda Hidréulico

Guarda Urbano

Chofer de Trailer
Chofer de Autoblis
Chofer de Camibn
Mecénico Automotrlz
Chofer

Operador de Maquinaria Pesa-
da

QOficial de Campo
Cocinero

Carpintero

Plomero

Jardinero

Albonil

Soldador

Pintor

Ayudante de’ Topbgrafo
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- Ayudante de Operador
- Auxiliar de Almacén

- Auxiliar de Campo Agropecua-
rio, Forestal e Hidréulico

Ayudante de Mantenimiento
- Auxiliar de Servicios

- Auxiliar de Cocina

Auxilior de Intendencia

Esta es la primera aproximaciébn que se tiene, considerando que-
la experiencia y los resultados que se vayan obteniendo la iran-
perfeccionando, haciendo més fino su contenido. No hay que pa
sar por glto que las condiciones que actualmente vive el pals no-
permiten que se realice una cantidad requerida de evaluaciones,-
lo que impide que se lleve a cabo un tratamiento estadistico ade~
cuado. Ya que la muestra con la que contamos hasta la fecha es

muy pequedia, por lo que impide su realizacién y generalizacién.

Una vez concluido lo anterior, fue necesario determinar con qué-
tipo de tests se pretendla evaluar cada uno de los factores psico
légicos involucrados en las funciones a desempedar en cada uno-

de los puestos; tema que se trataré a continuacién.
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2.2 PRUEBAS PSICOLOGICAS . =



PRUEBAS PSICOLOGICAS

Simulténeamente a la elaboracién de perfiles psicolégicos, se se-

leccionaron las pruebas psicolégicas a utilizar; considerando que

anteriormente en la dependencia ya se habian realizado estudios-

con respecto a las diferentes pruebas psicolégicas utilizadas, se-
retomé la informocién con la que se contaba y se continubd con lo
investigaciébn, pero profundizando més en cuanto a los anteceden-
tes y a la aplicacién de cado prueba, asl como también en los di-
ferentes métodos para seleccionar personal como son los Centros-
de Evaluacién, la aplicacién del CLEAVER; estos métodos no se -
consideran malos, pero implican mayor costo, tiempo, cantidad de
personal entrenado para su realizacién; por estas razones se de-
cidié la aplicacién de pruebas psicol6gicas, que probablemente no
sea el mejor, pero se le considera el més prdctico para las nece-
sidades de la instituciébn. Para esto los resultados de la investi-
gacién del material, permitié realizar una seleccibn de pruebas, -
las cuales se encuentran contenidas en un manual, siendo el prin

cipal contenido sus antecedentes, su aplicacibn e interpretacién.

72



ANTECEDENTES

La rozén principal que nos llevd a reali.zar este trabajo, fue la--
de tener un conocimiento més completo acerca de las pruebas psi
colbgicas utilizadas, ya que por lo general se aplican y califican-
sin conocer sus antecedentes o fundamentos estadisticos, la mane
ra de aplicarlos de acuerdo a lo establecido por el autor y la ca-
lificacién e interpretacién de las mismas. Al mismo tiempo dado -
que existe una voriedad de pruebas seleccionadas de acuerdo a -
las necesidades y preferencias del psicélogo evaluador, es necesa
rio unificar criterios, sobre el material que se utiliza para eva- -
)uar cada uno dec los puestos existentes en la dependencia, De -

ahl la necesidad de introducir este material,

Como punto de partida pora el anélisis de las pruebas era impres
cindible el contar con la siguiente informacién, iniciando por defi
nir "Qué es un test mental?®. Segan Pierre Pichot (28] es "la -
situaciébn experimental estandarizeda que sirve de estimulo a un -
comportamiento. Tal comportamiento se evalia por ung compara--
cién estadistica con el de otros individuos colocados en la misma -
situacién, lo que pernmite clasificar al sujeto examinado, ya sea --

cuantitativamente, o tipolbgicamente®.
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Es necesario mencionar ademds los factores involucrados en los--
exémenes psicométricos: cémo fue su origen y desarrollo; empeza
remos por decir que los test mentales tienen su origen en la psi
cologia diferencial y surgieron alrededor de 1880. Los primeros-
psicélogos experimentales del siglo XIX estudiaban en sus labora
torios fenémenos tales como la sensibillidad a los estimulos visua-
les, auditivos, el tiempo de reaccién, etc. Este interés por los-
fenémenos sensoriales, se reflejé en la naturaleza de los primeros
tests. La psicologla experimental del siglo XIX puso de mani- -
fiesto la necesidad de un control rigureso de los condiciones --
en las que se haclan las observaciones, de ahl se demostrd la -
importancia de hacer las observaciones de todos los sufetos en --
condiciones tipiflcadas; lo que llegé a ser una de las caracteris--

ticas principales de los tests psicolégicos.

El biblogo Inglés F. Galton, quien fundé en 1884 un laboratorio--
antropométrico, fue uno de los principales promotores de los test
que se aplicaban en su laboratorio, estos fueron los de discrimi--
nacién sensorial. También fue uno de los primeros en aplicar - -
las escalas y los cuestionarios: utilizé el método de asociacién li-
bre, asi como el manejo estadistico de los datos relativos a las di

ferencias individuales.

74



75

El término "Test Mental® fue inventado por el psicélogo norteamg‘
ricano James Mc Keen Catell en 1890 pora definir una serie de —-
pruebas psicolbgicas utilizadas para el estudio de las diferencias-
individuales en estudiantes universitarios que medion principalmen

te funciones sensorio-motrices elementales.

En 1905 Binet, Psicélogo Francés, publicb con el Dr. Simon, un-
articulo en el cual aparecia el primer Test Mental, que tenia la -
finalidad de explorar el nivel intelectual de los anormales. En el
mismo afo aparece la escala de Binet Simon (revisado después --
en 1908), que constaba de 30 problemas o test calificados en or—~
den creciente de dificultad y que tenia como propdsito el de inves
tigar el juicio, la comprensiébn y el razonamiento, funciones que -

Binel consideraba componentes esenciales de la inteligencia.

Hasta la primera guerra mundial, el uso de los test mentales se ~
centraba principalmente en los test de inteligencia y aptitudes --
que se utilizaban en la orientacién profesional. En 1917 en los ~
Estados Unidos, se vieron en la necesidad de clasificar répidamen
te a un millbn y medio de reclutas surgiendo entonces, en lo re-
ferente a su nivel intelectual el Army Alfa (de uso general} y el
Army Beta (no verbal, paro analfabetaos), los que sirvieron como-

base para la creacién de otros test de inteligencia colectivo.



Al mismo tiempo consideraron necesario contar con test que mi--
dieran aptitudes especiales, para complementar los de inteligen—-

cia general.

Los test de aptitudes especiales se elaboraron principalmente pa-
ra ser usados en la orientacién vocacional y en la seleccién de --
personal industrial y militar. También se iniciaron estudios esta
disticos sobre la interrelacibn de las puntuaciones obtenidas por-
numerosas personds en una gran variedad de test, dondo lugar -
al andélisis factorial (Spearman en Inglaterra, Thurstone en los Es
tados Unidos]. Estos estudios fueron el antecedente de las bate-
rias de aptitud miltiple, donde se busca la medida de la posicién
del individuo, con res.pecto a clerto nimero de rasgos. Estas ba

terfas se desarrollaron a partir de 1945,

También surgen los test de personalidad que pretendion medir ca-
racteristicas como la adaptacién emocional, relaciones interpersona
les, motivacién, interés y actitudes de las personas. EIl més an-
tiguo de este tipo es el de "Asaciacién Libre" utilizado ya desde--

1892 por Kraepelin en pacientes anormales.

La importancia que el estudio de la personalidad tiene dentro del-

campo de la psicologla, puede explicarse en funcién de . varias i‘af ‘

zones.
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1.-'Nos permite entender en forma aproximada, los motivos que-

Asl pues, podemos decir que el estudio de la personall"

sado por tres fases principales (Catell, 7965)

llevan al hombre a octuar, opinar y sentir de determinada ma

nera.

Integra en un sélo concepto los conocimientos que podemos -
adquirir por separado de aquellos que podriamos considerar
facetas, experimental y didécticamente abstraidas de una to-
talidad (la persona) como son las percepcién, lo motivacién -

el aprendizaje y otros.

Aumenta la probabilidad de poder prédecir kcon mayor exactl-y

tud la conducta de un individuo.

Nos ayuda @ conocer como se interrelacionan los diferentes -

factores que integran la personalidad (25)

1) La literatura y Illosoffa

2) La protoclfnica

3) La cuantitativa y experimental
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La primera, considerada como un juego personal de inteligencia -~
sGbita de creencias convencionales, que va desde el primer hom-

bre pensante, hasta el novelista y dramaturgo més reciente.

La segunda, surgida a través de los intentos de la medicina para
tratar la conducta anormal enferma, y cuyo tema se basé en las -
generalizaciones psiquiGtricas de hombres como Freud, Jung, - -
Adler, etc., y la tercera, que no se inicib sino hasta principios -
de este siglo,y que ha comenzado a rendir frutos desde hace -- -

tén sélo treinta arios. -

La actividad cientlfica e(npieza con la identificacibn y descripcién-
de los fenémenos observados. Estas afirmaciones no se, pueden -
cumplir, por supuesto, en el caso de las aproximaciones a conjun
tos de fenémenos para los cuales no existe una ciencia estableci--

da,

En general, la observacién involucra la atencién, y la atencién --

implica seleccién.

Jung (1910) elaboré una lista estandarizada de polabras que fue~
ron consideradas especialmente utiles en la deteccién de Greas de

conflicto o perturbaciéh, indicadas por los tiempos de reaccibn ex
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cesivamente largos, el no responder, los malentendidos, como --

tartamudear o sonrojorse.

La prueba de asociacién de palabras puede ser considerada el —-
primer instrumento psicométrice practico para identificar a las --
personas emocionalmente perturbadas, aunque actualmente es po-

co utilizado con este propbsilo.

Posteriormente durante la primera guerra mundial se desarrollé el
primer inventario de la personalidad, que fue la hoja de datos --
personales de Woodworth para diagnosticar la capacidad de los --
soldados para adaptarse satisfactoriamente a las tensiones y res-
tricciones de la vida militor. Posteriormente se le llamé Inventa-
rio de Autoreferencia y fue el precursor de las miltiples pruebas

de personalidod de ldpiz y popel actualmenle en uso.

Durante el mismo periodo, Hermann Rorschuch (1942) psiquiatra-
Suizo, ulilizé la percepcién de manchas de tinta como un enfoqyue»»
de los problemas tebricos de la psicologia y su contribucién fue -
el intentar un andlisis sistemébtico del interés del sujeto por los -
aspectos formales de las manchas, tales como color, las sombras,
el movimiento aparente y si el sujeto preferfa considerar lo man--

cha como un todo o en partes.



Con esto surgla la inquietud po:; los aspectos ocultas o encubier--
tos de la personalidad, popularizéndose asi las técnicas proyecti--
vas. Una prueba proyectiva provoca la presentacién de una situa
cibn estimulo que desencadena el significado y la organizacién ca--
racteristicos y privados, del mundo intimo del individuo que él ha-
traldo a la situacién de examen y el cual es llevado a entrar en —-

juego en respuesta a las demandas de la prueba.

" Otro grupo de métodos proyectivos que Lindsey (1961) ha llamado
técnicas constructivus, fue desarrollado por Henry A. Murray y -
sus colegas de lg Universidad de Harvard en 1930, quien elaboré-

la Prueba de Apercepcién Temdtica (T.A.T.)

Un enfoque constructivo similar est4 en la prueba de Cuatro Gra—-
bados de Van lLennep (1951) desarrollada inicialmente en 1930 y en
instrumentos posteriores, tales como los grabados de Blacky - -

(Blun, 1950) y la prueba de apercepciébn para nifios (Bellack, 1954)

Por otra parte, los dibujos de la [igura de un hombre hablan sido
utilizados como un método convenienle para estimar la Inteligencia
{Goodenough, 1926). Correspondi6 o Machover (1949) y a Buck -
(1948) popularizarios como un método proyectivo para la évalua_— =

cibn de la personalidad (18).
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APLICACION

El auxilior de mayor importancia en la seleccién, lo han constitul-
do las pruebas o "tests®. La expresién test significa en inglés -
prueba. La palabra viene del latin Testimonium y fue introduci-

da en 1880 por el psicblogo americano "Catell”.

Un instrumento valiosfsimo en el conocimiento de la personalidad
temperamento, aptitudes y habilidades son las pruebas psicolégi
cas. Una "prueba” no es mGs que un experimento en donde se
procura que las condiciones de tiempo, lugar y estimulos del am
biente, no varfen; mientras lo Gnico que cambia son las respues

tas, la conducta de los sujetos colocados en estas condiciones.

El fin que persiguen es el de seleccionor al mejor candidato en-

tre un nGmero determinado, y de ser posible acomodarlo al pues
to més adecuado para él. Ademés de que realiza una funcién es-
pecifica, que es la de predecir quiénes von a producir més, quié
nes van a dar més calidad, quiénes poseen las moyores habilida-
des, aptitudes, para que posteriormente, puedan ser desarrollia--

das plenamente.

Entre las técnicas psicolégicas de exploracién, di§tingulmos dos -
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tipos: la técnica proyectiva, en la cual las respuestas del sujeto

- son libres, pero el material estd definido y estandarizado y la -

técnica psicométrica, en la que una séla respuesta es la correc-

ta, y en donde el material requiere una precisiébn rigurosa.

Cada una de estas técnicas tiene su propio valor, tanto como ---
sus limitaciones. Es necesario en la mayor parte de los casos, -
utilizar dos o més técnicas en forma combinada, ya que sélo de -
esta manera se tienen datos confiables, eviténdose realizar estu--

dios incompletos y unilaterales.
Lo Técnica Psicométrica

La adopcién de la metodologia cientlfica y experimental, en la -~
investigacién psicolégica, lleva implicita entre otras cosas, la uti-
lizacibn de mediciones exactas y técnicas o recursos cuantitativos
en el tratamiento de los datos. El método de los test psicométri-
cos puede someterse a esas exigencias. Los resultados obtenidos
en los tests estdn subordinados a las leyes de probabilidad, y --
constituyen instrumentos eficaces y Gtiles, habiendo ganado un lu
gar definitivo entre los recursos que han contribuldo a la objeti-

vidad de las apreciaciones en el campo de la psicologia.
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Las pruebas psicométricas son instrumentos de medida, por tonto

éstas deben poseer las siguientes caracteristicas descritas de - -

acuerdo a lo que entendemos por cada una de ellas.

Validez, -

Confiabifidad. -

Normalizacién. -

£ §tandarl z0ci6n . -

Es {a exactitud con que pueden hacerse medi--
das significativas y adecuadas en el sentido de
de que midan realmente los rasgos que se pre-

tenden medir.

Es la cudlidad que hace que una misma prueba
aplicada dos veces seguidas al mismo sufeto, -

proporclone idénticos resultados.

Es el proceso a través del cual obtenemos nor-

mas o pardmetros de la pobfacién adecuada.

Las calificaciones de un individuo no tienen --
significado sino en funcién de lo efecucién de-
un grupo de individuos contra el cual se com-
para el individuo mismo. Asf pues, la califica
cidén de una persona en una prueba sélo tiene
significado si se compara con la de otras per-

songs del grupo.
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A Clasificacién de las pruebas psicométricas  (23)

Desde el punto de vista de su objetivo pueden ser:

a) De potencia o de ejecuciébn mbxima.- En ellas se exige del -~

b

~

examinado su méximo rendimiento en la tarea o en las tareas
que se le pide que ejecute, existiendo tres factores determi-
nantes: habilidad innata, habilidad adquirida y motivacién. -
Dentro de estas pruebas estén las de inteligencia, aptitud --

maltiple y especifica y pruebas de habilidades.

Pruebas de ejecucién de rasgos.- Con ellas se intenta saber-
cbmo reacciona el individuo, cémo se siente, cémo opera o se
porta frente a cier.tos estimulos. Tenemos aqul pruebas de: -
temperamento, interés, valores,’ actitudes, escalas de persong

lidad y técnicas proyectivas.

Por otro lado, desde el punto de vista de su naturaleza tenemos:

a) .Pruebas objetivas.~ Calificacién répida y fécil de entender,su

calificacién se encuentra estipulada al igual que la interpreta-

cién (ejemplo: Army Beta, WAIS, DAT).

b) Pruebas subjetivas.- No hay estandaorizacién en cuanto @ su -

calificacién e interpretacién. (ejemplo: Machover)
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En cuanto a su forma de admmlstracrén, se clas:f/can en::
a) Pruebas de ‘aplicacién /nd:wdual
b) - Pruebas de aplicacién colectiva

¢) Pruebas autoodministradas

Para fines de nuestro dependencia en particular, el interés se-
enfoca hacia la clasificacién de las pruebas desde el punto de ~-
vista de su objetivo; por lo que en cuanto a pruebas de poten--

= cla o e/ecuclén mdxlma, se rewsarﬁ a Ias de /ntehgencm y apu--

:,Con respecto a:las: pruebas de elecuc16n de rasgos. Ias pruebas

son de personalldad y proyect/vas

Es importante mencionar lo que entendemos por inteligencia de --
acuerdo a David Wechsler, "es el agregado o capacidad global del
individuo para actuar propositivamente, para pensar racionalmen-

te y para conducirse adecuada y eficientemente en su ambientes(23)

Agregado o capacidad global porque estd compuesta de elementos
o habilidades que aGn cuando no son totalmente independientes -

pueden ser cualitativamente diferenciales.
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Ahora es importante mencionar qué entendemos por aptitud: Es;- L

la capacidad especifica que permite la adquisicién de c@nobim[én-

tos o habilidades paro ejecutar determinadas actividqdé&.

progresos en esta d/reccidn se han efectuado, prlnc:palmente por— :

el empleo de las técnlcas proyectlvas. “En esencza, ”una técnlca =~

proyectiva, "nos dlce Laurence K Frank. {7939), es e/ mélodo de-~

~86



estudio de la personalidad que enfrenta al sujeto con una situa=-""

ciébn, ante la .cual responderé de acuerdo con el sentido que la. ~

situacién tiene para é1*. (27}

La técnica proyectiva consiste en presentar al sujeto un material

que esté lo menos estructurado posible, déndole instrucciones va-
gas, y pidiendo que lo organice a su manera, lo cual no puede ha
cer sin revelar "proyectar® sobre él, la estructura de su propia--

personalidad.

No se trata de encontrar laos respuestas correctas, sino de crear-
algo, partiendo de elementos tan simples que no son més que un -
pretexto, reflejéndose la imdgen de la persona que lo crea, lo cual
permite conocer ciertos rasqos de su cardcter, y ciertos sistemas-

_ de organizacién de su conducta y sus emociones.

La clasificacién practica de los tests de personalidad son en tres- -

categorifas. {3)

1) Cuestiongrios.~ Que son tests compuestos por un hva(r‘gérp,de; ===

preguntas presentadas al sujeto por escrito y refere téf.é xAJ_sus' E

gustos.

87



a8

2) Proyectivas.- Es un método de estudio de la personalidad que-
pone al sujeto ante ung situacién a la cual contestard segln --
el sentido que para él presenta esta situacién y segan como &l

se sienta mientras contesta.

3) Objetivos.- Presentan la ventaja de dar resultados cuantitati--
vos y por lo tanto tratables por los métodos estadisticos acos-

tumbrados.

Asl, una vez obtenida la informaciébn acerca de cada una de las--
pruebas que se investigaron, se llevé a cabo una seleccién dando

como resultado lo siguiente:

Inteligencia WAIS
Beta HI-R *
Pruebas
Utilizadas Aptitudes DAT
~ Frases Incompletas
- - 16 P.F. de Raymond Catell
Personalidad - Test de la Figura Humana

de Karen Machover **

- Inventario Multifdsico de-
Personalidad Minesota
MMPI®

Cleaver ***



* Beta Il R.- Los parémetros de calificucién que se utilizan ac- -
tualmente se basan en la normalizacién del instrumento hecha con-
una muestra de la poblacién de la dependencia; por lo que se pue
de decir que los datos que arroja la prueba medida con las normas
que se aplican en el presente, estén enfocadas precisamente a la-
poblacibn que integra la dependencia. Esta investigacion estuvo--
dirigida por la Maestra Enedina Villegas, Profesora de Psicometria-

en la Facultad de Psicologia, U.N.A. M.

** Machover.- Esta prueba tiene como antecedente el libro de Paul
Shelder "Imagen y Percepcién del Cuerpo Humano" de acuerdo a -
los comentarios hechos por el Lic. Pablo Reyes L., quien nos ha -
apoyado con elementos sobre aplicacién e interpretacién del instru

mento.

*** Cleaver.- Esta prueba no se aplica a todos los puestos sino --
Gnicamente a los del Nivel I, Grupo "B". Y a nivel general, su -
difusién es reducida y a nivel gqubernamental mé4s, por lo que los-
datos experimentales en lo que respecta a su aplicacién y hasta --

donde se ticne conocimiento no se han comercializado.

Como se mencioné al principio de este capftulo, con frecuencia las

pruebas psicolégicas son aplicadas sin condcer, sus antecedqntés,' =
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la forma de aplicarios de acuerdo al cutor y ia interpretacién de-
los mismos varia de acuerdo a la experiencia. Por esta razén --
nuestro inte('és es el dar a conocer en un documento integral - -
las bases y fundamentos de cada una de las pruecbas aplicadas y-
unificar los criterios en cuonto a su inlerpretacibn entre los psi-
cdlogos de lg dependencia tanto de Oficinas Centrales como de De

legaciones Estatales.

En base a esta inquietud se conformé el "Manual de Pruebas Psi-
colbgicas® que contiene cada una de luos pruebas mencionados que

se utilizan en la evaluacién de personal.

El contar con esta informacién nos permite tener un conocimiento
mds profundo sobre los instrumentos que estamos ulilizando. Asi
después de realizada la investigacién de las diferentes pruebas, -

se conformaron las baterfas de acuerdo a cada uno de los niveles.

La necesidad de utilizar una bateria de pruebas para coda puesio
a evaluar, es porque no existe una prueba psicolégica que por sf
sola pueda evaluar las carocteristicas necesarias en un puesto de-
terminado. Y en virtud de que cada puesto contenido en el Catd
logo Institucional requiere de aptitudes especificas, la evaluacibn-

psicolbgica debe realizarse de manera secuenciol y precise a fin -
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de seleccionar a la persona que prometa ser mds adecuada para -

pr3 h

periar un trabaji

Asi; una vez clasificados -los puestos en los niveles correspondien
tes y considerando los factores de las 4 Areas que se definieron-
_como relevanies para la ejecucién de los diferentes puestos en los
cinco niveles, se revisaron los instrumentos con que se contaba,-
a fin de asequrar que fueran adecuados y suficientes para explo-
rarlos, decidiéndose la modificacibn y/o complementacién de las ba

terfas de pruebas,

Los factores mencionados a continuacién en lo columna de la iz---
quierda se pueden medir con las herramientas y técnicas mencio--

nadas en la columna derecha,

Escolaridad Entrevista, confrontacién ‘con” %

documentos,’ "

Experiencia Laboral:

" documentos

Estabilidad Laoboral: ‘ Entrevista-
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Motivacién hacia el trabajo:

Rendimiento Intelectual:

Creatividad:

Capacidad de Abstraccién:

Andlisis y Sintesis:

Planeacién:

Juicio Préctico:

Habilidad Verbal:

Hubilidad Numérica:

Percepcién Visoespacial:

Hobilidad Mecénica:

Entrevista

WAIS,

Beta 11 R

Lntrevista, Machover

WAIS,
WAIS,
WA(S;
WAIS,

WAIS,

Beta 11 R

Beta Il R

Beta Il R

Beta Il R, Entrevista

Entrevista, Habilidad

Verbal (DAT)

WAIS,

Habilidad Numérica (DAT)

Relaciones Espaciales (DAT)

Razonamiento Mecénico (DAT)
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Concentracién:

Velocidad y Exactitud:

Habilidad para Establecer

Relaciones Interpersonales:

Relaciébn con Superiores:

Supervisibn:

Liderazgo:

Atencién al Pablico:

Tacto en las Relaciones

Interpersonales:

Productividad:

Posibilidad de Desarrollo:
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WAIS, Beta Il R
Velocidad y Exactitud (DAT)

FiS, Machover, MMPI, 16 PF

Entrevista, Cleaver

FIS, Machover, MMPI, 16 PF

Entrevisto, Cleaver
Entrevista, FIS, Cleaver
Entrevista, Cleaver

16 PF, FIS, Machover,

Entrevista

Entrevista, FIS, Machover

Cleaver

F1S, Entrevista

Entrevista, Cleaver



Iniciqtl va:
Dinamismo:

Toma de Decisiones:
Responsabilidad:

Organizacién:

Estabilidad  Emocional:

‘Cooperacién:

Aceptacion y Cumplimiento

de Normas:

Aplicacién de Normas. de

Seguridad:

Eht;je vis tp, C/eayér

~ Beta U R, Machover,

“Entrevistd -

Entrevista

MMPL, 16 PF, Machover

FIS, Entrevisto
Entrevista, FIS. =

Entrevista, 16 PI;
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Manejo de Informaci6n Enireyista’ -
Confidencial: '
Manejo de Vaiores: Entrevista, Cleaver

En funcién de lo expuesto anteriormente, las baterios de pruebas

quedan integradas de la siguiente manera:

NIVEL ]

WAIS

MMPI

Machover

Cleaver

*Razonamiento Mecénico (DAT)
* Relaciones Espaciales (DAT)

* Habilidad Numérica (DAT)
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NITVEL 1.

WA'(s 0
16-PF
Frases Incompletas
*Razonamiento Mecénico (DAT)
*. Relaciones Espaciales (DAT)

* Habilidad Numérica (DAT)

‘Machover

¥ Rdzonamiento Mecénico (DAkT)
* Relaciones Espaciales (DAT)
* Hobilidad Numérica (DAT)

* Habilidad Verbal (DAT)



NIVEL v

Beto' Il R
Machover
* Relaciones Espaciales (DAT)
* Velocidad y Exactitud (DAT)

NIVEL 4

Beta Il R
Machover
* Velocidad y Exactitud (DAT)

* Razonamiento Mec6nico (DAT)

* Opcionales segtn los factores a explorar }er‘_l cada uno de los -~

grupos.



2.3 EXAMENES TECNICOS



- EXAMENES “TECNICOS

Una parte importante del proceso de evaluacién de personal, es-
la relacionada con los conocimientos técnico-précticos con que ~ -
cuentan los candidatos a evoluar, ya que este es uno de los re--
quisitos incluidos en el Profesiograma, y a manera de obtener un
conocimiento més amplio acerca del candidato, surgi6 la necesidad
de elaborar los exémenes de conocimientos para todos los puestos
contenidos en el Catélogo Institucional de Puestos susceptibles a-

ser evgluados.

Sabemos que este proyecto es un tanto ambicioso, dadas las carac
teristicas de la dependencia en donde por ejemplo el puesto de --
Analiste puede estar enfocado hacia el érea contable, hidréulica,-
forestal, agricola, entre otras, yu que segin el Grea de que se --
trate, serén los conocimientos tebrico-prdcticos que se requieran.-
Sin embargo, no desechamos la idea de realizar con el tiempo un -

examen técnico por puesto y de acuerdo al érea solicitante.

Iniciamos primero este gran proyecto, con la elaboracién de exéme
nes de conocimientos a nivel administrativo, que son los puestos -

mds homogéneos en estructura y bases técnico-préctica.
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En primer lugar se elaboraron los que constituyen un gran grupo,
los secretariales, identificados como los puestos de mayor deman--
da, empezando por revisar el Profesiograma de cada uno de los -~
puestos de la rama secretarial a manera de poder discriminar cué-
les son las funciones especificas a realizar y qué conocimientos de
ben reunir los candidatos. Una vez que se obtuvo esto informa--
cibn se pidié asesorfa tanto a los jefes inmediatos del puesto que-
se estaba analizando, como a los jueces que se determinaron para
este tema, o fin de poder determinar con exactitud, cubles iban a
ser los temas y la amplitud de éstos, de acqerdo a la importancia-

que requerfan los mismos.

Una vez determinados los temas que se deberian de tragar en el -

examen y la importancia que deberfa de darse a cada uno de ellos,
se elaboré un banco de preguntas por cada tema, estructuradas de
diferente manera; esto es, con preguntas de opcién miltiple, pre-
guntas abiertas y de completamiento. Concluldo el disefio del exa

men se aplicé a una muestra representativa que labora en la insti-
tucién en diferentes niveles secretariales, Los datos obtenidos en
la aplicacién, se trataron estadfsticamente y el resultodo que se --
obtuviera se analizarfo por puestos. De los resultados arrojados -
se concluyé que habio preguntas que no proporcionaban datos, las

cuales fueron desechadas y también de que habla parémetros muy-
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altos en ciertos conocimientos que no los requerfa o ese nivel ei- !
puesto.- De esta manera se rediseiié el instrumento y se marca--
ron parémetros de calificacién por pueshto, hasta la fecha son con
los que contamos y que se encuentran en proceso de aplicacién--
de estudio piloto, considerando que su fundamento es confiable y
de mucha utilidad dentro del proceso de Evaluacién de Personal.-

Los puestos en los que se aplican son:

Secretaria de Director General
Secretaria de Director de Area
Secre‘taria de Subdirector de Area
Secretaria de Jefe de Departamento
Taquimecanégrafa

Mecanbgrafa

Después se siguib el mismo procedimiento de elaboracién de exéme

nes. de conocimientos con los siguientes puestos:

Rama Administrativae - Gestor

- Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar Administrativo

1

Auxiliar de Archivo

Archivista

Pagador Habilitado
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Rama Servicios - Chofer

- Ayudante de Mante-

nimiento



24 ENTREVISTA



ENTREVISTA

Existen diferentes definiciones con respecto a la entrevista, como-
esta que dice: "Es un medio de comunicacién cara a cara y gene--
ralmente de persona a persona®, o como esta otra "Es la ocurren—-
cia de dos o mas personas en un lugar determinado, pare intercam
biar informacién sobre uno o. varios temas especificos con un propb

sito interior®. (11}

Pero definido estrictamente se dice que "La.entrevista es una for-
ma estructurada de comunicacibn interpersonal, que tiene por obje
to obtener cierta informacién y merced a lo cual se toman determi-
nqdas decisiones, tales como la controtacién, evaluacién o despido-

de un empleado®. (14}

El objetivo inmediato y directo de lg entrevista es el de intercam-~
bio de informacibn. Esto puede ser o su vez el medio de lograr --
un propésito interior; hacer una venta, cambiar una actitud, una-

decisién, etc.

Lo que caracteriza o la entrevista cualquiera que sea su técnica -
su objeto, o el nimero de personus que intervengan, e€s que siem-

pre hay dos partes: una que entrevista y otra que es entrevistada.
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A la entrevista se le clasifica de la siguiente manera:

- Directa
- Indirecta

- Mixta (36)

La directa es el tipo de entrevista de preguntas y respuestas, ——
en la que el entrevistador hace una serie de pregunias especifi—

10 i

cas siguiendo un plan previ determinedo, muchas veces in-

serto en un cuestionario o gula, que lo lleva grodualmente a la -
obtencién de la informacién que brsca. Como limita la iniciativa-
del entrevistado fundomentalmente, sirve para que el entrevista—
dor obtenga la informaciébn que necesita, mds que para establecer
una corriente de doble sentido. Este tipo de entrevista presenta

alqunas ventajas, tales como:

a) Ahorra tiempo

b) Evita desviaciones

c) Permite desarroller la entrevista de acuerdo
con un patrén preestablecido en el que el -

orden de las preguntas sea el més adecuado.
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En la entrevista indirecta, el entrevistado goza de gran libertad-
para expresarse por si mismo. El comportamiento del entrevista~
dor es discreto; no interrumpe y sélo usa preguntas breves para

alentar al entrevistado.

Su principal ventaja es que, permite al entrevlstado,,exp'lay:akrjse, —- -

bajo el sello de la confidencialidad sin temor al _/ridl'culq"b:"_a los‘re

presalias.

En la entrevista mixta, el entrevlstador no U

técnicas anterlores, slno uria combinac:én de ambas
El objetivo de la entrevista de seleccién es doble:

1) Reunir todos los datos que se pueda y que sean

pertinentes para las decisiones de seIecc:én. ; ;

2) Evaluar los datos disponibles y decidir si se con :

trata o se rechaza al solicitante.,

Los datos recabados durante la entrevista dehe_(iﬂe el entrevista- -

dor, de su preparacién, sus deficiencias y las vacantes que:esté -

tratando de cubrir.
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Ahora bien, la entrevista considerada como una técnica de explo--
racién psicolégica, es un instrumento de aplicacién para lograr - -
fines précticos en los diferentes compos de la psicologla, pero pa-
ra el caso que nos ocupa, lo enfocaremos directamente a la entre-

vista de seleccién, considertndose sus fases principales:

Inicio o Rapport

En donde se propicia la motivacién del entrevistado a cooperar y-
dar material. Este paso es importante ya que del entrevistador -
dependerd eliminar resistencios, y obtener.la informacién més con-
fisble del candidato. Es conveniente en este momento, la identifi-
cacién del entrevistador, asl como el establecimiento de los obfeti-

vos.

Cima

Esta etapa se refiere a la realizacibn de la entrevista en sus as---
pectos claves, que van a explorarse con mayor dtencién y que pro
porcionardn la informacién méas delicada y exacta que se requiere -
pare una buena seleccién.

Las Greas de exploracién son las siguiéh(e;':’es’cola’r,r"laboral, fami.-

liar, personal y social.



Ademés si consideramos la cantidad de personal a evaluor, el pues
to que von a ocupar y el tiempo de que disponemos para la evalua
cién y la entrega de resultados; entonces debemos elegir qué tipo-
de entrevista vamos autilizar, la entrevista individual o la entre--

vista de grupo.

Entrevista Individual

Iniciaremos tomando en cuenta que las herramientas objetivas con-
las que estamos trabajendo en la seleccién de personal son: EI Ca-
tdlogo Institucional de Puestos, las Pruebas Técnicas, los Exéme--
nes Psicométricos y la Entrevista. En este caso nos referiremos a
la técnica de entrevista individual, conceptualizéndola como una de
las més amplias y extensas utilizada en la solucién de problemas in
terpersonales, aplicada a la vida social, en los negocios, en la edu

cacién, en los relaciones familiares, etc.

Hay una variedod de enfoques y consecuentemente de definiciones
acerca de lo entrevista; hemos formulado una, tomando lo que nos

ha parecido relevante de algunas:

#Es un proceso de indole particular y dinémico que se establece -

entre dos personas con un propésito definido®.
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Cierre
Finalmente se liega al cierre de lo entrevista, [alland9 5 6 10 minu
tos pora terminar la entrevista, es conveniente anunciar que se —-

acerca el final, con frases tales como:
fAntes de finalizar voy a hacerle una pregunta més®

® Nos estamos acercondo al final de nuestra conversacién, pero -

antes quisiera que me diga...”
#Para terminar digame...”

Estas frases ayudan al individuo a prepararse para finvlizar con -

éxito la entrevista.

En este momento debemos decidir los pasos a sequir, e informar -
claramente al entrevistado, los trémites o contactos posteriores a-

- su entrevista.

Es: conveniente no olvidar algunos aspectos acerca de lo que de--

be hacer el entrevismdor antes y durante la entrevista. (10)
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1

El anélisis oportuno del Perfil General del Pues-

to, de la solicitud de empleo y de la biografia.

El estudio, la observacién, la préctica y la auto - -

critica, son las sendas para lograr ser un mejor

entrevistador.

Utilice el perfil del puesto, como auxilio de la —-

entrevista.

Prepare la entrevista con previo conocimiento de

lo que busca y la mejor manera de encontrarlo.

Revise detenidamente los datos aportados por. el-
candidato en la solicitud de empleo. Apbyese al
méximo en los datos proporcionados por el candi

dato en dicha solicitud, o en la biografia.

Entreviste al candidato en privado, evite las _In-}

terrupciones.

Al conocer al solicitante, dediquek’ck:llg(lh' tlgr‘np.oﬂia

"romper el hielo®.
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~ Recuerde que se tiene una responsabilidad para
con el solicitante, en cuanto a satisfacer su cu-
riosidad acerca del puesto en cuestién, y los li-

neamientos de lo empresa,

- La mejor informacién se obtiene mediante la dis--

cusién, descripcibn o respuesta pensadg.

- Lo efectividod de uno pregunta depende tanto de

su formo como de su contenido.

- Escuche con otencién, observe culdodosamente --
con algtn propésito, lo que el solicltante diga, -
puede revelar m6s dacerca de cémo dice las cosas

que acerca de las cosas que piensa.

~ Frases sueltas, aporentemente sin mayor lrascen

dcncfa dléhus por el solicitante, con [recuencia-
revelan rosgos buenos o malos,. sobre todo si -
tenqrﬁosfoportunidad de escuchorlas fuerd de la-

entrevista,’
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Y que No dcberd’

un-candidato, el hecho de que ésle'tenga expe-

T

hacer} el énire&fsludqr

:No‘_i:ons,idere como evidencia cierta dei éxito de-

rlencia variada, puede indicar incstabilidad, 3

Evite los riésgos del "efecto de. halo" es decir,--

no deberé juzgarse en forma dcﬂmlnvu al candl— I

dato a caeusa de determinado rasgo quc n

ga o nos disguste.

Evite hasta donde sea pos:ble, Ias preguntas a’ —;

las cuales se pueda responder "sl'f o *no" es pre :

ferible estimular las respucsta§ narratlvas : qué"

icbmo™ y "por quét.

No discuta con el solicitante,. nl haga '}uic[é/ﬁ:cr[.

ticos o negativos.

ilicito, anuclentfﬁco € Ineﬁclcnt :
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- No intente engaiiar al solicitonte o abusar agresi

vamente de &l aprovechando su situacién.

1

No considere que todos los datos contradictorios-
aportados por el candidate hayan sido proporcio-
nados en forma deshonesta o deliberada. La me-
moria puede fallar y, en particular en condiciones
que propician un estado de lensién como es el ca-

so de la entrevista.

No enfatice demasiado las buenas caracterfsticas--

del trabajo; diga la verdad acerca del puesto,:in--

cluyendo sus atractivos y limitaciones.

Conserve el control de la kentrevls"ta""é'i/ltdn:dé’f’rg ;

blar' demasiado, o pérmitiendo unékfe sp/iéfﬁrhié -

haga lo mismo.

""ni tampoco dilatada. - - T

No olvide que un trato cortés y amable para con--
el candiduto, es fundamental para las buenas relg

cjones publicas.

No permita que la entrevista resulte apresurakdd-',; :
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--No.prometa al candidato hasla no estar seguro -

de poder cumplir su promesa.

~ No se olvide de anotar los datos e impresiones -~

inmediatamente después de la entrevista,
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Entrevista de Grupo

Anteriormente en la dependencia al personai que pretendia ingresar
a trabajar en cualquiera de las oficinas centrales o en las fordneas,
tenfa que presentarse a realizar su evaluacién psicométrica en la -~
Ciudad de México; ya que ahl se tenlan concentradas las funciones,
lo que Implicaba evaluar aproximadamente entre 55 y 60 personas --

diarias; para esto se contuba con 10 psicélogos encargados de dicha

funcién y que pura poder. entregar resultados invertian de 3 a 4 -~ .

dlas, viéndose entonces en la necesidad de utilizar una técnicé de -
entrevista que permitiera reunir a més de una persona. Asl de es-
ta manera, se Introdujo la entrevista de grupo, constituida por un-
entrevistador y varios entrevistados; en la que la principal funcién
del entrevistador es identificar rasgos, expresiones y conductas no
verbales que se involucran en la dinémica con el fin de predecir el
comportamicnto de cada participante del grupo, haciendo la polariza

cién de actitudes al émbito laboral.

Para llevar a cabo la entrevista de grupo, se requicre por princi--
plo de cuentas, disponer de un lugar amplio con sillas colocadas --

en clrculo y con suﬁclente ventilacién.
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. La clasificacién de los grupos se realiza ya sca por puestos igua-
les, homogéneos o por niveles, recomendando que el tamario de -
los grupos sea de 8 a 10 personas cada uno, aunque en ocasio--
nes de acuerdo a las necesidades podria disminulr o aumentarse~
la cantidad de personas, sugiriendo que no sea inferior a 6 ni -

superior a 15.

Para dar inicio a la entrevista se les dice a los candidatos que -
se sienten en el lugar que deseen, ocupando. el entrevistador el

lugar que quede vaclo.

Se les pide que cada uno haga su presentaclén ante el grupa el

Como se puede ver, la dindmica de este tipo de entrcv a es Il‘-k'

“bre, permitiéndose observar la forma de interrelaclonarse de ca-

da persona con respeclo al resto del grupo.



A continuacién se presenlan und seric de recomendaciones que se
consideran indispensables para llevar a cabo una entrevista; asi-
como Jos pasos més importantes y elementos prdcticos que se de-

ben de tomar en cuenta para la realizacién de entrevistas tonto -

individuales como grupales.
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RECOMENDACIONES -PARA LLEVAR A CABO UNA ENTREVISTA

Preparacién

Definir obletivo, escoger la técnica, sefialar él.[ugar, ‘reservar.el i

tiempo para que no haya interrupciones,

Lugar

Cémodo, privado, evitando llamadas :telefénicas: o de otﬁas’ pérso--

nas.

Entrevistador

Mostrar cortesfa e interés por.la k,entrevlstd.

Secuencia :
Mantener el control de la entrevista, dl'rlgiéhddla:qllas “metas. esta-

blecidas.

Duracién

Fijar el tiempo’ razonable de antemano.

"Anotarlos: datos relevantes :del entrevistado con ‘sus.comenlorios—-
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Duraci6n de la entrevista
No hay limite de tiempo asociado a las entrevistas -con ‘fines de sg

leccién.
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"GUIA DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

1.- Presentacién o establecimiento de Rapport ‘

El inicio de la entrevista, dard oportunidad de crear el ambien

te adecuado, que permita al candidato emitir sincera y amplia-
mente su informacién, aprovechdndose este momento para la ob

tencién de datos generules.

2,- Datos Generules: (Permile la identificacién de. la persona, bsr—
como el andlisis de su aspecto y aparlencia)
Nombre, edad, [echa y lugar de nacimiento, estado clvil, esco
laridad y puesto que pretende. Como un dato complementario
seré conveniente conocer cémo se contacté con la dependencia,

o bien, quién lo refiere.

3.- Expectativas: La investigacién de las perspectivas. qel'candldé

to hacia el puesto solicitado y la Institucién’ ;germiiifa,cbndcer'-

la. motivacién laboral del ospirante, asf E_qr‘no‘. sd-q tocritica:pa-

ra el desempeiio del mismo.

. 4.~ Escolaridad: La exploracién de su trby

corroborar los logros obtenidos en estadrea, el aprovechamien .

to del tiempo y la perseverancia en el olizado; AsT

como la congruencia entre lo aprehdldo, su apllédilén., i
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Por otra parte, el grado de interés ’e'ihlciatyl\'/a, para enriquecer

sus conocimientos y su inclinacién por los. estudios realizados.

Experiencia Laboral: La exploracién permite detcctar la aplica-
cién de elementos que faciliten el desempefio de nuevas activi-
dades, asl como su adaptabilidad dentro del medio laboral, la-
integracién personal hacia las figuras de outoridad, compaiie--
ros o subordinados y en gencral las actitudes frente a las pro

pias actividades y su observancia de normas y politicas.

Dinémica Familiar: El anélisis de su integracién familiar y el -~
rol establecido dentro de la misma, permitiré conocer una ten-- '
dencia general de su personalidad, en cuanto a variaciones de-
carbcter, estados de énimo y facilidad de ajuste emacional, ve-

rificando si existe o no aumento dc responsabilidades.

Sociabilizacién: PermitirG la identificacién de habilidades para -

integrarse a diversos grupos, asf como su permancncia en —- =

ellos, detecténdose el tipo de comparlamiehto quepresenw,

asf como su participacién y el rol que desemperia,

Metas @ Futuro: Favorecerd para detectar si el establecimiento:
de metas y objelivos, es uno tendencia que permahecevy' la —== O

gcerlividad en los medios que utiliza pora su consecucién.



9.- Cierre de la Entrevista: Se propiciaré el relojamiento en el —-
didlogo para dar lugar a conductas més esponténeas y comen-
tarios libres.

Se proporcionarén datos acerca de trémites, dejando finalmen-
te la impresién de confidencialidad acerca de la informacién re
ciblda, observéndose el manejo de sus posibilidades de ajuste-

emocional, en situuciones de alta o baja presién,
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1.~ Dlstribuclén de Ia Sala. en do e’se

'Z.f

'vista. :

Se colacarén Ias s:llas n:clrculo

N Presen lacidn .-
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GUIA DE ENTREVI

dor, permlliendo que. Ia eleccién

rInIclaImente, el -entrevistador indicard los ab/etlvos de la reu---

nlén ¥ las reglas que se llevarén a cabo dentro de la dinamlca
qbe se establezca, persuadiendo al grupo para una libre parti
cipacién y la creacién de un ambiente de confianza. Momento-
en el que dardn a conocer sus datos generales, como: nombre,
edad, estado civil, escolaridad, ctc. (dicha informucién podré-
ser cmitida total o parcialmente, de acuerdo a su espontanel--

dad para hablar frente al grupo).

Dinémica de la Entrevisto

'El entrevistador propiciaré la cleccién de temas sobre las opi--

niones y experiencius referentes a aspeclos laborales, de rela-
ciones interpersonales con comparieros, autoridades y subalter-
nos; si fucra el caso, metas intereses en el pueslo, expectati-

vas de su drea de trabajo, as? como el conocimiento de las ac-



tividades a realizar, etc. El autoconcepto de si mismo debera
cuestionarse una vez logrado el clima de confianza y cordiali_
dad esperado, (los temas familiares o donde se detecte conflic

to, deberén valorarse en formu individual,

Cierre de la Entrevista:
Al obtenerse los datos més relevantes dc los candidatos, asi --
como de la observacién de sus conductas dentro del grupo, - -

se aviserd el término de lo reunibén, solicitdndose una conclu---

sién final y la opini6n respecto a su vivencio en este tipo vdc -

entrevista, (obteniéndose una ratificacién de actitudes dec:los ~

participantes).
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INTEGRACION: DE RESULTADOS

Un problema comUn en cualquier institucibn que maneja recursos- -
humanos es la comunicacién, principalmente al querer dar a cono---
cer el diagnéstico o pronéstico de cualquier persona que sea evaluag
da entre el psicélogo y el no psicblogo. El (itimo se emperia en que
el psicdlogo se coloque fuera de su disciplina y maneje el lenguaje -
administrativo o le hable en términos que son familiores a lg institu-

cibn,

Por lo tanto la integracién de los resultados de las pruebas psicol6-
gicas y la entrevista debe ser redactada en lenguaje claro, concreto

e intellgible para quien tenga que consultario.

»,'quflq_dde,’f'vqha,Vveé.determlnados los perfiles psicolbgicos tipoe, sur

—g'glézgliz :necesidad de contar con un formato de reporte de evaluacién,
7 entel cual ‘'se pudiera plasmar la informacién obtenida considerada --
\como relevante. dar a conocer o fas éreas interesadas, obteniéndose-

< aslun:tipo .de reporte mixto, que en.forma gréfica propiciara Ja com -

prensléh y andlisis simulténeo tanto del perfil del puestbk‘y sus.re-

quisitos, como de las caracteristicas que presenta el candidato’en =

su evaluacién psicolbgica complementando una- serie de _comentarios-= .

por escrito acerca de la interpretacién de dicha gréfica. A 'vt_:o'nti_-r




' ~nuacién se describe cada una de las partes del Formato de Repor--

te, asf.como. instrucciones para su llenado.

REPORTE
DE
EVALUACION
DE
PERSONAL

DUMRTAMENTO DL EVALUACION DE PERSONAL

CARATULA
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REPORTE DE EVALLACION

PUTSTO!

FICHA OK ExAuIN:
e DE TaPEIENTE:
WO OF NI BICION:
ADBCAP 0N
DEPARTAMINTO;

MPORTANTE
L8 B0 amuaitoum OvIMO4 £ E5TEREPOS 1 €3 EXTA WMENTE (onf ctMEoks.
0 0408 00N Comic108 P08 1, CAMMBIY § By o4 FET BEVIVORO 4 W]
AL o ey OS] 14 st 0 1Tva g MOS0 PR,
L4 SONTINGS 4 £ OPORH H1meas TR S04 1 PO I 8

HOJA 1

Contiene datos del candidato en relocién con eI drea que Io cana/lza‘

que sirven de control interno, tales como: Nombre, Puesto, Fecha- -

de Examen, No. de Expediente, No. de Requts:clﬁn, Adscrlpc:én y.
Departamento, asi como una nota haclendo rcsaltar Ia confldenclall—

dad del documento.
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DATOS PERSONALES
o
",
- tnseu,
occom:
i
ESCOLARIDAD

CXPERICACIA LABORAL. . .o . - o)
] Vomiooree L)

H O J A" 2 (ANVERSO)

La constituyen los datos personales, tales como edad, sexo, estado
" civil, direccién y teléfono. Después de esté se encuentran recua--
‘dros- para especificar la escoluridad (debiéndose unotar el grado md

ximo de estudias, asl como cursos adicionales); y la trayectoria la-

boral sefalando el nombre de la empresa, funciones y permanencia-
del empleo més reciente al primero; cn caso de que dicha lrayecto-

ria sea muy extensa, deben anotarse las mds recientes.
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HOJA 2 (REVERSO)

Se encuentra un espacio para graficar. Ios’[qctores_relevanles para-

el puesto, agrupades por Greas, mismos -que -varian de acuerdo al -

perfil psicolégico tipo, en base al- cual sé debe anotar.el_nombre de -

los factores y marcar el rango correspondiente, trazando posterior-
mente la gréfica con una linea verde continua.

De la misma manera considerando la informacién obtenida mediante~-
pruebas y enlrevista, se dibuja con linea roja discontinua el per—-

fil del aspirantce.
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|L3PECTOS FAVORABLES DEL oLe
LAS FUNCIONES DEL PUTSTOS!

ASPECTOS QUE LUV‘!A}! EL BEBEMPENO DFL CANDIDATO EN LAS

FnCIOMES OFL PULSTO.

PAONCETICO LANORAL

PHLOL000 EriLUAIDN : 300040 PUPEP VIR

HOJA 3
Se encuentran tres recuadros, en el primero se describen todas -~
oquellas caracteristicas que propiciardn un desempeiio adecuado del
candidato en el puesto; en el segundo, se hacen observaciones. de-

los aspectos que limitorén al candidato para la ejecucioén de las actl

vldadcs. En general, el primer recuadro se constlluyc por Tos. /'acA

- tares que en la gréfica alcancen un .rango mds alto quc el e peclﬂ-f -

cado por el perfil pslcoléglco tlpo, y el segundo por Ios aspcclos P




que se ubiquen por debajo de lo requerido, de tal manera que lo -

redactado sea congruente con lo graficado.

En el tercer recuadro se define el pronéstico laboral del aspirante-
mismo que resulta de la conjuncién de los dos primeros, haciendo -
resaltar las posibilidades futuras cuando el candidato posee un po-
tencial mayor del requerido o bien los serfialamientos necesarios pa-

ra que un candidato que sin ser desfavorable presente algin rasgo

que requiere de atencién especial, o para ser debidumente aprove--

chado, haciendo las acloraciones pertinentes en lo que se refiere a-
las nccesidades o demandas del candidato en cuanto a supervisién, -
orientacién, capacitacién, retroalimentacién, etc., y que son indis-

pensables para su descmpedio; anotando por Gitimo en el cuadro in-

ferior derecho el resultado finaol, favorable, féworable con sefala- -

mientos o desfavorable.

En esta hojo se recomienda evitar el uso de Términos Técnlcas y/o‘— S
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Clinicos procurando cxponer las manifestaciones conductualei corre- i

lacionadas con la existencia en mayor o menor grado de los difer

tes factores cvaluados.

Por ultimo, el Ps:cé/ogo Evaluador, asT como

| Psicélogo
(en caso de que Io haya) avalan con su ﬂrm

" porte,




CAPITULO 3



PROCESO DE EVALUACION ‘DE- PERSONAL



| 3.1..SU FINALIDAD



SU FINALIDAD

Como se dijo anteriormente uno de los principaies propésitas del-:
presente lrabajo es el de apoyar el Proceso de Evoluacién de PéL'

sonal. Este proceso constituye la forma y el cédmo de la evalua--

cién de personal representada por una serie de pasos los-cuales

siempre reflejarén la utilizacién de las técnicas e instrumenitos

psicolégicos.

Por cllo, se considerd importante inclulr una Gitima parte que con
tiene los lineamientos que se deben scguir para dar cumplimiento-
a nuestra funcién; no perdiendo de vista que en toda institucién-
debe existir un Manual que rija el funcionamiento de las difercn--

tes dreas.

El Manual tiene como objetivo principal, reglamentar y regular la-
operacién de la administracién_de personal en los diferentes unida
des administrativas de la institucién, tomando como base las atri--

buciones, las normas, los lineamientos y diversas disposiciones - -
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que en lo maleria y en si respectivo d}'nbill\;&éfém'p;é’tréﬁcib ‘se han

emitido; y que surgen como una respueéta ala vyneces‘/dara de hqm_q
geneizacién de criterios para la aplicacién eh‘klaftomd de kdecl&lo,—ﬁ-k-

nes.
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Por clio el érea encargada de lu administracién de personal, ha es-
tablecido las medidas técnicas y administrativas que permitan” mejo-
rar la organizacién y funcionamiento de la institucién al definir ---
las politicas y normas necesarias, asi como también mantener la con
gruencia cntre el morco normativo y las funcioens operativas de la
administracién de personal en sus diferentes Gmbitos, correspon- -
diéndonos en forma especifica la elaboracién del Manual de Normas=">

y Procedimiento para la Evaluacién de Personal; que se la ha dené

minado asf, ya que en la moyorfa de los casos se hace evaluacién. -

y no seleccién de personal. Normando también con esto, lq‘d¢tﬁd—

cién de los psicélogos responsables en las diferentes unidadé; a

ministrativas de la dependencia.

Es importante aclarar que todos los formatos que sé,sqﬁalan
{(Anexos), han sido disefiados por el grupo de psicélogos,

do a las necesidades que han venido surgiendo, principalmente en !

tivas, que han manifesladq‘quef}ﬁénsldcra' di

tar con la descripcién de’los:can




3.2 NORMAS
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NORMAS PARA LA"EVALUAc[oN';De"pE({soN,AL S

La Dircccién General de Administracién de Péksbhal," cywb"tra\k/és del
Departamento de Evaluacién de Personal en oficinas Cénirales,’ se

ré la responsable de llevar a cabo la Evaluacién de Personal.

En las Delegaciones de la dependencia de los Estados, - las Greas-- »

administrativas, a través de los unidades admlnlstfatf\?as‘fde'p,t‘;rsg"k"

nal, serén las responsables de llevar a cabo’ el ;proceso-de’ Evalua-

cién de Personal.

La aplicacién e interpretacién de las técnicas de evaluacién Péicof e
métrica deberb efectuarse Gnica y exclusivamente por psicblogos -
que hayan sido capacitodos por la Direccién General de Adminis—-

tracién de Personal.,

Todo aspirante a ingresar en la dependencia en algin puesto del

Tabulador General o del de Mandos Medios, realizart los trémites-

del proceso de evaluacién de personal.

Paro cualquicr combio de puesto, el candidato se sonete

nueva evaluucién canforme a los lineamientos que marque lo Direc=."

cién General de Administracién de Personal.



Para la ocupacién con ‘cardcter provisional o por interinato ‘def’im:j

puesto, se deberd efectuar la evaluacién del personal correspon-=

diente.

La evaluacién aplicada, sélo tendré validez para el puesto solicita
do de acuerdo a la requisicién que se turna a la Unidad de Admi
nistracién de Personal o Direcciébn General de Administracién de -

Personal.

Los resultados de lo evaluacibn psicométrica efectuada tendrén -~

una vigencio de seis meses a partir de la fecha de aplicacién.

La informacién contenida en el Reporte de Evaluacién Psicométri-
ca es estrictamente confidencial y no debe ser conocida por el --
candidato, su uso estl reservado al Titular del Arca de la Uni--

dad Administrativa que propone al candidato.

Los candidatos que obtengan resultudos desfavorables en su eva-
luacién psicométrica, tanto para nuevo ingreso como‘pafa promo-=
cién, no tendrén opcidn de ingresar o bien ocupar el puesto para

el que son propuestos dentro de la dependencid; =

-S40
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PERSONAL

Unidad
Administrativa

Actividad
Namero

Descripcién de la Actividad

EVALUACION DE
PERSONAL

1.1

1.4

1.5

APLICAR EXAMEN PSICOME
TRICO

Recibe al condidato para in
gresar a la Secrelario o pa
ra ocupar otro puesto, con
Volante de Programacién a-
Examen Psicométrico,
(Anexo 1)

Verifica la fecha de cita en
el Volante de Programacién
a Examen Psicométrico.

Cuando sea cundidato a in-
gresar a la Secretarfa le so
licita, que requisite los si~
guientes documenlos:

. Biografia (Anexo 2)

. Solicitud de Empleo
{Anexo 3)

En caso de quc el Servidor
Pablico sca candidato a ocu
par olro puesto diferente-~
al que descmperia, le solici,
la que requisite la Biogra-
fla para Promocién.

(Anexo 4)

En base a lu Biograffa y cn
su caso a la Solicitud de -~
Empleo determina- el Nivel -

.de Evaluacién.
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- Unidad ~ i
Adn:ri‘nistrvatiyav i

“Ntmero

. Actividad.

DeScripcién de la Actividad

2106

1.7

2.1

2.2

2.3

3.1

a

De acuerdo al Nivel de Eva
luacién aplica baterfa de --
Exémenes Psicométricos co-
rrespondientes.

Califica los Exémenes Psico
métricos aplicados,

APLICAR EXAMEN TECNI-
co

Cuando el candidato vaya-
a ocupar algln pucslo ad-
ministrativo aplica cucstio-
nario de conocimientos pa-
ra el mismo.

Califica cuestionorio de co~
nocimientos.

Una vez efectuados los exé
menes psicométricos y en -
su caso los exémenes técni
cos, programa a los candi-
datos a entrevista,

REALIZAR ENTREVISTA

Recibe al candiduto en la -
hora programada y reoliza-
la entrevista.

ELABORAR REPORTE DE -
EVALUACION DE PERSO--
NAL Y TURNAR DOCUMEN
TACION.
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Unidad .
Administrative

Actividad- -

Namero

Descripcién de la Actividad

a1

4.2

4.3

4.4

En base.a los resultados de
los exdmenes aplicados, lle-
va a cabo la interpretacién-
de los mismos.

De acuerdo a las especifica
ciones del puesto conteni--
das en la Requisicién de --
Personal (Anexo 5}, al Cé-
talogo de Perfiles Psicolégi-
cos y a lo documentucién --
de apoyo del solicitante, --
realiza gréfica puesto-cand/
dato. -

Elabora lo siguiente docu--
mentacién:

+ Reporte de Evalua--
cibn de Personal
(Anexo 6)
en original y copia

. Ficha de Resultados
{anexo 7) en origi-
nal y copia

. Oficio de envio, en
original y copia

Turna al drea solicitante la
siguiente documentacion:

. Oficio de envio, en
ariginal y copia

. Reporte de Evalua-
ciébn de Personal en
original
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Unidad = = .
Administrativa

A ctlvldad

‘Namero Vi

- Descripclén de la Actividad

AREA
SOLICITANTE

. Ficha de resultados
en original

Recaba Acuse de Recibo en

la copia del oficio de envio

y procede u su archivo con
funtamente con la copia del

Reporte de Evaluacién de --
Personal y con lu Ficha de
Resultados.

VERIFICAR RESULTADOS

Recibe de la Direccibén Geng
ral de Administracién de -~
Personat, Subdireccién de -
Evaluacién de Personal o de
la Subdelegacién Administra
tiva-Unidad de Administra-=
cién de Personal, cuando se
trate de Oficinas Foréneas,
los siguientes documentos:

. Oficio de envfo, en
original y copia

. Reporte de Evalua--
cién de Personal, --
en original

. Ficha de Resultados
en original

Acusu de Recibo en la co~~"

pia del Oficio de envio

Verifica el resultado de lo-
Evaluacién - Psicométrica y-
en .su caso del examen téc-
nico.
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Unidad
Administrativa

Actividad

Namero .

Descripcitn de la Actividad

5.4

5.5

En caso de resultados desfa-
yorables d& a conocer el Re-
porte de Evaluacién de Per--
sonal al Titular del Areo Sus
,anliva.

En caso dec haber obtenido -
resultados favorables dé a -
conocer el Reporte de Eva--
luacién de Personal e inicia-
trémites de contralacién o --
promocién, requisitondo el -
Formato de Movimientos de -
Personal de acuerdo al ins--
tructivo de licnado,
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACION DE PERSONAL

AREA SOLICITANTE

INICIO

VOLANTE 3E PR
RECIBE CANDI -
pato_cox vo-- g
JLANTE C€ PRO-
cnamacion | /

VERIFICA FE-
CHA EN VOLAN-
TE Y CANDIDA-
10

OL D

BIOGRAFIA BIOGRAFIA,
REQUISITA 810+ SOLICITA

GRAFIA ¥ SO- REQUISITE o
LICITuD DE BIOGRAFIA
EMPLEOD

DETERNINA
NIVEL DE
EVALUACION

T
APLICA
EXANENES
PSICONETRICOS

CALIFICA
EXAMENES
PSICOMETRICOS




€N SU CASQ

APLICA CUES-

TI0HARIO O
lecsocmientos

CALIFICA
CUESTIORARIO
DE CONOCI~
MIENYOS

{PROGRAMR

REALIZA EN
TREVISTAS

{NTERPRETA
RESULTADOS
DE EXARENES

REALIZA
GRAFICA
PUESTO-
JCANDIDATO

iy

RECIBO OF1CIO
DE ENVIO EN
COPIA ¥
ARCHIVA

FINAL

YERIFICA RE-
SULTADOS EN

DESFAVORADLES

FAVORABLES

oy

UA A CONOCER DA A CONOCER
RESULTADOS RESULTADOS

AL YLTULAR AL TITULAR E
IKICIA TRAM.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La calidad del personal de un gobierno estd determinada en térmi-
nos generales por la seleccién previa de los aspirantes, sin embar

go, es conveniente considerar que ain seleccionando a la persona

ideal® para un puesto determinado, si las condiciones fisicas, or. -

ganizativas, sociales y de administracién no son "adecuados” es--

ta persona "ideal" podrio no desempeiiar bien su trabajo’o: teheri4 Lo

conflictos o problemas de aduptacién a la institucibn. : 'E[,i}'e 6m

no inverso también es frecuente, un empleado no muy: "brillante!: - i

puede desemperiar una magnifica labor si las condlchryes

institucién lo propician y lo estimulan.

Esto ejemplifica la necesidad de que todas las fases de la Adml--' :

nistracién de Personal, deben interrelacionarse y complementarse,

continuamente para obtener éxito en el logro de los ob[ctlvos en—,

materia de Recursos Humanos y de la institucibn en su tov

En términos generales el proceso dc evaluac:dn y Ias técnlcas _—

utilizadas en la institucién a la que se ha hecho referencia,
sido razonablemente adecuadas, -de acuerdo, con:los principios, =
criterios, normas administrativas 'y: psicolbgicas: que en materia--

de seleccién de personal son aplicables. - No obstante el prihci--
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pal problema detectado es que ain cuando existia un Catéloéo de-
Puestos, este era enunciativo y no descriptivo, lo cual no permi-
tia identificar en forma suficiente ni el tipo de. trabajo ni los re--
querimientos necesarios para el descmperfio de un puesto, dando -

como resultado que los funcionarios de las Greas administrativas -

consultaban dicho catblogo, unicamente para tomar los datos de -- '

identificacién del puesto, no especificando claramente las. funciq—f

nes y requerimicntos inherentes al mismo, exisliendo seiialados =

152"

desajustes entre éstos y las caracteristicos de quienes asplraban-':

ocuparlos.

Otro problema adicional, era la folta'dc informacién respecto a Ia-

normatividad establecida relativa a la seleccién de persanal y po‘

siblemente a la insuficiente comprensién técnica por parle, deylo_s =

usuarios de los beneficios de esta funcién, ya que en algu'nos'ca-

sos se concebla el proceso de seleccibn como un trdmlte mds de ==
contratacién. Asimismo, en lo mayoria de /os €asos s¢: deteclé -

que la pre-selecciébn que se iohia realizar en las drcas UdmIHIST"

trativas no se llevaba a cabo, ya que los funclonaf'io’s":ae’:?é?tb"s";"" w

Greas al hacer la requisicién de cobertura de plazd vacante, en--
viaban a "su" candidato al cual ellos consideraban "aceptable", -

por-lo cual al no ser éste aprobado, aquellos no entehdran y no-

aceptaban el rechazo de su candidato, ocasionando disfunciones - .




en el proceso selectivé. Cabe hacer mencién que la mayoria de -
los casos, los candidatos no aprobados eran porque no cubrion -
los requisitos de escolaridad y experiencia laboral exigidos en el
Catblogo de Puestos Institucional,por lo que muchas veces se le-
restuba importancia a los aspectos psicolégicos, siendo éstos real
mente el émbito de compectencia de las Greas de seleccién de per-

sonal.

En general, la realizacién de este trabajo permite contar con ele
“mentos de apoyo que favorezcan la integracién de los resultados
obtenidos en la evaluacién de personal, faciliténdose asl el acier

to en la seleccién de personal,

Y de manera especifica los perfiles psicolégicos nos permiten ha-
cer un anélisis comparativo entre las caracteristicas del candida-
to y las del puesto; delimitando la responsabilidad de las funcio-

nes entre uno y otro puesto.

Ayudando la definicibn de los factores o no perdernos y ubicar-
nos exaclamente en lo que cstamos evaluando y que todos evalue
mos lo mismo; no lo que cada quien entienda, determinando tam-
bién de acuerdo a los requisitos de cada puesto las baterias de-

pruebas a utilizar .
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Por otra parte, el disefio del reporte de evaluacién, en particu--
lar ha facilitado la comprensién de la informacién que ahf se in--

cluye, tanto gréfica como descriptiva.

La labor realizada no se limita exclusivamente a la evaluacién de-
personal de nuevo ingreso, sino ya empieza a crecer, el personal
que es susceptible a ser promovido o que cambia de puesto tﬁm-r
bien acude a ser evaluado, en algunos casos se trabaja conjunta-

mente con el drea de capacitacién, en apoyo a sus programas.

El Grea de cvaluacién de personal (o seleccién de personal) no de
be estar relegada, es un &Grea para todos muy Importante .y que -
debe ir saliendo del rincén donde la tienen, a base de dedicacién

constante y el deseo de salir adelante.

Las pruebas psicométricas tienen mayor relevancia si se’adaptan -
a la poblacibn de cada dependencia, : siendo eks"to més’ obletive.y ==

significativo.
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Asl también, si la evaluacién es tan importante en su aspecto psi-
colégico, lo es también el aspecto técnico dando como resultado --
una evaluacién mds completa; la elaboracién de los exémenes técni
cos { o de conocimientos ) ha sido paulatina, pero se espera con-
cluir con los puestos administrativos y continuar con los operati--

vos (técnicos).

No obstante lo anterior, es notable el avance que en materia de -
selecciébn de personal se ha podido observar, ya que la aplicacién
de las técnicas psicolégicas es obligatoria para el ingreso de bersg
nal dentro del sector publico, y por lo que respecta a esta de'pen-.

dencia es aplicable hasta el nivel de Jefe de Departamento y en ~-

ocasiones hasta de Subdirector o equivalente , encontréndose ung-

profunda preocupacién por la actualizacibn constante de estas he--

rramientas técnicas.

Todos y cada uno de los apoyas elaborados en el presente trabajo-
se dieron g conocer en una reunibn a la que asistieron los psicélo-
gos responsables de llevar a cabo la evaluacién de personal en las
Delegaciones Estatales de la dependencia, con el énimo de encon--
trar sugerencias y modificaclones para llegar a un consenso, pro-
poniéndose éste, como una herramienta bésica para ser aplicada -
en Jos diferentes centros de trabajo de los estados de la replbli-

ca. Esta presentacién fue muy halagadora, ya que fue bien reci-
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,bida y aceptada; permitiéndonos tener pardmetros bien definidos-
y hablar en un lenguaje comtn; y a la postre aumentar la comuni

cacién entre las &reas que evolian y las que rcéuleren personal,

El presente trabajo ya se ha puesto en préctica, y por el momen-
to estamos en espera de la obtencién de resultados, los que ser-

viran como base pura investigaciones posteriorcs sobre el tema.

Lo anterior ha coadyuvado para que la imagen de los psicélogos -
sea en general cada vez més acerloda, logrando quec se perciba a-
los mismos como capaces y profesionalqs que conocen el trabajo -
que desempeiian, aceptando que el servicio de seleccién vale la -

pena utilizarlo y que es conveniente su vigencia.

Por lo que respecta al ejercicio como psicélogo del trabajo dentro

de esta institucién, se considera que los conocimientos 'qcard\ém‘lc'pys

adquiridos se han podido poner en préctica, Ibgrdri‘iid"tm Jésdrr_

llo profesional importante principalmente en malerlu de ’seleccmn-—

de personal, ya que ademds csto ha permitido. conocel otras técn

cas de evaluacién como es la de centros de cvaluaclén, asr, c’o -
«ampliar los conocimientos sobre la teorfa de la entrevista, cxdme--
nes psicométricos, la elaboracién de exémenes dc conocim:entos,

andlisis de puestos y el disefio de formatos que contengan la in--



formacién necesaria para los usuarios de seléccién. Por otra --
parte se ha adquirido experiencia en aspectos relativos a la ela
boracién de manuales de procedimientos y de s}slcmas adminis--
trativos relacionados con el Gobierno Federal, lo cual ha pro---
porcionado satisfacciones y el desarrollo de habilidudes adminis-

trativus.

Por otra parte, es necesario que un sistema de seleccién de per
sonal sca actualizado constantemente, investigando y desarro- -
llando nuevos instrumentos y técnicas de evaluacitén, ya que si
bien, el sistema de scleccién tradlcio(la/ adoptado por la mayo--
rfa de los dependencias del Sector PGblico ha brindado resulta-
dos satisfactorios, existen otras técnicas como por ejemplo la de
Centros de Evaluacién que ha proporcionado a las instituciones-
que la utilizan resultados favorables, principalmente en lo que-

se refiere a puestos de mandos medios.
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1.~ VOLANTE DE PROGRAMACION’

2. BIOGRAFIA DE "NUEVO INGRESO

'SOLICITUD DE EMPLEO



1) VOLANTE DE PROGRAMACION -



_DEPARTAMENTO DE EVALUACION. DE . PERSONAL
NOMBRE soEE e ;

"‘Presentarsc a e

Cailas
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2} BIOGRAFIA DE NUEVO INGRESO-... .~ .



ANEXO.2

T I

. DEPARTAMENTO. DE EVALUACION DE PERSONAL

B TOGRAFTIA¥

'NOMBRE 1.

CEOMD: 1T - EDO. CIVIL:i

" FECHA'Y' LUGAR DE NAGIMIENTO::
DOMICILIO: i

TELEFONO:

11

AREA QUE "LO PROPONE:

PUESTO SOLICITADO:
| SUELDO .DESEADO:

¢Porqué le interesa trabajar an:esta Secretaria?

PREPARATORIA PROFESTONAL )
o " COMERCIO U
T 0TROS

A’ SECUNDARIA
S . VOCACIONAL '




, i P T
PUESTO(S] T e MO IVO DE
pESEMPERADO  PERIODO... . SUELDD - - orpapacion

v

“EMALEG . EMPRESA_

. ACTUAL

ULTIMO

PENUL TIMO

OTROS

Ljﬂu tenido ‘persanol-a sucargo?. No, ‘dé ‘personas

v

f' NOMBRE * EDAD EDO, CIVIL OCUPACION\
"PADRE ¢

MADRE ;
HERMANOS :

ESPOSA (0)

HIJOS

‘Ldué iﬁé&ézoéupu'entre sus hermanos?

Comentarios ocerca de su esposa (o)

Comentarios acerco de su padre:

Comentorios acerca de su madre:

o




vi' 165

,(:;650 @5 su cfrculo de omistades?

1'eQué hoce en su tiempo libre?

2Qié le egroda y desagroda de sf mismo?
: / -

Menciona uno oxperiencia agraddble’y otra deosagradable, que le hayan|’

sucedido:

(Cuales son- sus.meta

¢En quo activid des:social

octunlmentaf

¢qupaqgc‘do,nnfermudddqs -

‘sted}vhccgcfalgﬁn,éomehtdrio

’Si§6'brc9unt6dq?

FECHA; iy o SRMALDEL




"3) SOLICITUD DE EMPLEO



CALLE

COLONIA CIUDAD

1.P. TELEFOND

YBICACION DEL DOMICILIO

\—

ENTRE CALLE ¥ CALLE

]

(FECHA DE NACINIERTO | EDAD

LUGAR OE NACINIENTO

NACIONALIDAD

SEXo

e

N

O

¥
O J

(ESTADO CIVIL (MARQUE COM X1 SOLTERD (A ) O SEPARADD lAIO
NOMBRE DEL CONTUGE viuoo QO casane 1110
| ocuPeciox W) DE HIJOS owvosciaoo it (O umion viare O )
[(PERSORAS QUE DEPENDEN DE USTED 4 SABE CONDUCIR 7 | LIC. DE NANEJD No. | FECHA OF EXPEDICION | TIPU
No. DE PERSONAS — o 3!
CUANTAS VIVEN CON USTED?
{ [ W FHA S100 EMPLEADO FEDERAL? "\
E6 FED. DE cAUS. bo. EN CASO AFIRWATIVD
Ho st

L FECHA OEZPENDENCIA ’j
(" CARTILLA OE SERV.MILITAR NAL.MATRICULA No |CLASE |CCUMPLIO CON EL SERVICIO? | ACTUALKENTE PRESTA SERVit(

& 51 6 &

P,

—
SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSQS HIDRAULICOS B
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 167
DIRECCION OE EMPLEQ Y PRESTACIONES
SUBDIRECCION OE EVALUACION DE PERSONAL y
SOLICITUD DE EMPLEO . o
00s
FOTOGRAF|AS
RECHENTES
TANARO |
INSTRUCCIONES | CREDENCIAL
SEA USTED TAN ANABLE DE LLENAR CON EXACTITUD, LETRA DE MOLDE Y CON PLUMA ESTA .
SOLICITUD. .
4 - A TOS PERSONALES A
NOMBRE COMPLETO
APELLIDD PATERNO APELLIDD MATERNO NOMBRE (5)
DOMICILIO ACTUAL PROPIO
ME LLANAN
RECADD
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—

A} EXPECTATIVAS ™\

‘N-DATOS = GENERALES

€ QUE PUESTO SOLICITA?

HORARIO DISPONIBLE

¢ QUE SUELDO PRETENDE ?

B } REFERENCIAS N\

NONBRE ooMlIciLiO

OCUPACIO N

PADRE

RADRE

()

¢ TIENE FARILIARES TRABAJAKDO [N ESTA SECRETARIA ?

1 @) { ONBRELOS |

NOMBRE posM)ICILLD

ANOTE (NS NOKBRES DE TRES PERSONAS QUE LE CONOZCAN BIEN SIN SER PARIENTES ¥ CON

OCUPACION

TELEFOND

05_CUALES NO HAYA TRABAJADD

TIENPO DE
CONOCERLO

.

C) DATOS VARIOS '\

RAZONES

desta oisruesio & vz i) w ()

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR Al

FECHA EM QUE PUEDE PRESENTARSE- A TRABAJAR -

¢EN QUE OCUPA SU TIENFO LIBRE -

DEPORTIYA

¢ PERTENECE USTED A ALGUNA ASOCIACION ?

POLITICA

CULTURAL

PROFESIONAL

\SIO

su €57a00 0E saLwp €5 excetente ()1
JQUE TNFERNEDAD DE " (MPORTAHCIA “HA PADECIDD

d‘NAY $i00 IN‘FRYENIDO7°U|RI4RGlICVAMv[‘uY§]> 5

fw ()




[' I~ ESCOLARIDAD

NONBRE " DE LA ESCUELA"

PRIMARIA

SECUNDARIA 0 EQUIVALENTE

PREPARATORIA O EQUIVALENTE

COMERCIAL

PROFESIONAL { ESPECIFIQUE CARRERA)

OTROS ESTUDIOS

| o
ESTUDIA ACTUALMENTE €N CASO AFIRNATIVO MENCIONE QUE, EX DONDE Y HORARIQ

@) s O

IDIGNAS QUE DORINA

MAQUINAS DE QFICINA O TALLER QUE PUEDA WANEJAR

J

\—

IV- EXPERIENCIA OCUPACIONAL

N\

DURACION SUELDO NENSUAL

NOMBRE DE LA EMPRESA DYRECCION COMPLETA

PUESTO  INOMBRE DE Su
JEFE

DESENF

OESDE I HASTA | AL ENPEZAR] AL SALIR

EMPLEQ ACTUM. l ' [ l ] l [ l

MOTIVO DE SEPARACION:

T N W |

MOTIVO DE SEPARACION:

ENPLED PENULTIKO l l : l ]

MOTIVO DE SEPARACION:

ERPLED ANTEPENULTING ] I ] ’ = L

uOTIVO DE SEPARACION:

HAGD COHSTAR QUE LAS DECLARACIONES ANTERIORES HECHAS POR Mi,SON VEROA-  FECHA
OERAS ¥ DOY Mi CONSENTIMIENTO PARA QUE SE PRACTIQUEN LAS INVESTIGACIOHES QUE :
CONSIDEREN RECESARIAS, OECLARG ADENAS QUE NO PADEZCD NINGUNA ENFERMEDAD R,
GHAVE O CONTAGIOSA ¥ ACEPTO SOWETERME A LO§ EXAMERES MEDICOS, PSICOLO-

GICOS Y OE CAPACIDAD QUE LA SECRETARIA CONSIDERE CONVENIENTES. FIRNA DEL SOLICITARTE
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ANEXO. 4
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' DEPARTANENTO DE EVALUACION DE PERSONAL

|5 FEGHA Y LUGAR DE NACIMIENT
| pomrernzo: ‘
: L TELEFONO :

(1

CUAL ES SU GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

CURSOS ADICIONALES:

AREA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO:

PUESTO QUE DESHMPERA ACTUALMENTE:
CUALES SON LAS FUNCIONES QUE DESEMPERA:

PUESTOS FUNCIONES DURACTION
DESEMPENADOS DESDE HASTA

¢HA TENLDO PERSOWAL A SU CARGO? ___ _ No.DE PERSONAS




e afgustadb‘mends‘y'ybfﬂqueé

,Qué;caracteristlcas con51dera necesarlaa para desempefiar el pues
to

1Qué caracter{sticas considera’qué’debe’tener un buen.Jefe?

{Considern usted que 1oa Jefes que ha tenldo reunen dlchas cara
ter{sticas?

-

(r77III

‘ ?Annh~

MADRE

HERMAuos-"




éCou?quien v1ve usted actuelmente’

omentarios acerca de su padre.*r

~ Comentarios acerca de su padre:

. Comentarios acerca de su esposo (

e en>su ‘tiempo libre?

Qﬁé’ié’aéqaqé y desagrada de-si mis@q?

*‘Mcncione una experiencia agradable y otra desagradable que le ha-
" ya_ sucedido - B

éCufles son sus metas a corto y'a lafGOLﬁIAZO?

¢En que actividades soclalca, culturalcs y/o deportlvaa parbiclpa
actunlmente?, : : :

AHa padecldo enfcrmedades, operaclones ‘0 ‘accidentes 1mportantea.
cuales? : - ; - o [

éDescarfa usted, hacer algun comentnrlo ad1cional que no le’ hayn “
sido preguntado? : . . . s

FECIA

FIRMA DEL CANDIDATO
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PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTOOE
EVALUACION DE PERSONAL

Fecha de Recepcion

No. Folio J

—

AREA

_UNIDAD ADMINISTRATIVA

REQUISICION DE PERSONAL

.

NOMBRE Y PUESTO Dtt JEFE INMEDIATO
NOMBRE DEL ASPIRANTE PROPUESTO

Clave dal puesto:

(" GENERALIDADES DEL PUESTO

Denominacidn del puesio:

Motive: de-la vacante:

LF“M do ingreso:

Sueldo: ___ Horarloi-

rESPECIFlCACIONES

Objetivo del puesio:

DEL. PUESTO

Describo los actividados dlarias:

Describo los actividades eventuales:

Otros:

El Trabajo o realizar es ds tipo: Rutinario Crectivo
Si es creotivo, indique en que’ drea: iy

Las responsabliidades del puosto se basan en:

[Joireccidn do porsonal

[J Atencign a1 pdblico

[C] Mancjo de informacion confidencial

[C] Manejo de valores

[ Aplicacich de normas do soguridad

[} Manejo do equipo y oparatos, Especifique:
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(" CARAGTERISTICAS DEL ASPIRANTE 100NED .NO DEl. PROPUESTD

Edad mfnime: mdxima: Estado elyitaii T I - 38X0
Escolaridod {especifique) : G

Exporiencia requeride paro cubrir el puesto:

Conocimientos Tedricos {especifique }: . - [

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD NECESARIAS PARA -EL DESEMF _ﬁO DEL PUESTO

Iniclativae D Trabojo eh equipo D Capacidad de decisidn - D Dlnoz
Relaciones Interpersonales O Organizacidn del Truba]o E.J:

ELABORO:

Nombre y Firma del Jefe Inmediato

Nombre.y Firma de! Coordinador o Jefo Adinlnis!ru'ly

Facha -
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REPORTE
DE
EVALUACION
DE
PERSONAL

DEPARTAMENTQ O EVALUACION OE PERSONAL
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PERSONAL

C "REPORTE DE EVALUACION" \
S

“NOMBRE ;-

TUPUSSTO:

};-;_cym_\;ps EXAMEN:
Mo DE ExpeoiENTE:
Na. DE REQUISICION:
ADSCRIPCION ;-

DEPARTAMENTO

IMFORTANTE

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE REPORTE €S ESTchAMENTEAch\é;!I;F:;i-:
CIAL ¥ NC DEBE SER CONOCIDA POR EL CANDIDATO Y SU USO ES

DO Al. RESPONSABLE DEL AREA TECNICA Yo ADMINISTRATIVA QUE PROPONE
AL PERSONAL.

EL CONTENIDO DE ESTE REPORTE TENDRA VALIDEZ POR UN PERIODO DE SEIS -
MESES,



DATOS PERSONALES

EDAD ;
s:-i;yto,:
‘.’Esmocv) cwjx.:
olmkzccilouz |

TELEFONO® -
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ESCOLARIDAD
r' o EXPERIENCIA LABORAL
17 “ewpresa. " FUNCIONES ~ PERMANENCIA—
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UPERIOR‘]

T
H

TERMINO | ..
MEDIO A'.rci =
<]
o
]
[

TERMLINO
MEDIO

o o o
o ¢ o
o o o

o

A
L] _ 1 Termino
£ FACTORES EVALUADOSOEFICIENTE}yen1o BaJ0

Jam D.R.A =]

- ZF W AU Ddq4

w o U~ g
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z
o
Ea
I
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'(ASPECTOS FAVORABLES DEL CANDIDATO QUE LE PERMITIRAN DESEMPENAR
| LAS FUNCIONES DEL PUESTO :

(ASPECTOS QUE LIMITARAN EL DESEM EN
FUNCIONES DEL PUESTO SR

.
-
PRONOSTICO LABORAL |
— T ELAVE: )
PSICOLOGO  EVALUADOR.




7) FICHA DE RESULTADOS DE EVALUACION
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NOWBRE:
PUESTO: . -
AREA SOLICITANTE: -

No.  DE REQUISICION:
No. DE EXPEDIENTE: FECHA DE EVALUACION:

PRONOSTICO LABORAL:

DE EVALUACION DE PERSONAL
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