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/NTRODUCC/ON 



PLANTEAMIENTO DEL TRABAJO 



PLANTEAMIENTO DEL TRABAJO 

Una organización se considera como la coordinación de activida-­

des de un grupo de personas que buscan el lagro de los fines -

de una institución. Esto nos indica entonces que el elemento hH 

mano es la parte mós importante y esencial en toda organización­

de ah( que la administración de recursos humanos juegue un pa­

pel primordial, ya que de ella depende que podamos cantor con­

personal que proporcione beneficios a la organización, mediante­

sus conocimientos, experiencias y /1abilidades, por citar algunos 

elementos, asf como a su adaptación e integración al medio labo­

ral. 

En toda organización, existen factores que impiden un mejor r!: 

clutamiento, selección y motivación del personal paro lograr de­

sarrollar satisfactoriamente· sus funciones. Estos factores se -­

ven disminufdos si se cuenta con un filtro adecuado de los re-­

cursos humanos dado que toda organización lucha para llegar -

a ser m6s eficiente, reducir sus costos, disminufr su ratac/6n­

y tener personal m6s satisfecho. Una manera de alcanzar es-­

tos fines, es a través de un proceso preciso de selección. Una 

acción muy importante dentro de este proceso, es la integración 
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sistemótica de fas trabaiadores a la estructura de puestos. 

AsT en la medida que el trabaiador satisfaga sus necesidades -

bósicas y logre nuevas posiciones, también aportar6 iniciativas 

ideas y mayor colaboraci6n e identificación con los obietivos -­

de la institución. 

Las metas de selección deben enfatizar no solamente un éxito -

inicial, sino también uno retención en el traba;o. Ademós de -

su esfuerzo positivo en uno organización, uno buena selecci6n­

ocasiona como subsecuencio empleados mós satisfechos, porque­

estón haciendo un traboio poro el que están calificadas, del -­

cual se puede derivar un sentida del logra, y en el que se -­

puede ver un futuro. 

Par lo que dada su importancia, ésto debe garantizar el ingre­

sa de candidatos aptos a Ja institución y lograr la satisfaccl6n­

en diferentes aspectos, tales como lo capacitación, desarrol/o;­

promoción, etc. 

Existen problemas debido a lo manera en que las decisiones de 

selección son típicamente tomadas, tales como lo tendencia a -­

apresurarse y contmtar a alguien demasiado pronto, no dec/-­

dirse a contratar, lo contratación causada por ver un partlci-



ponle promedio después de varios deficientes y el efecto en /a­

lomo de decisión debido o lo presión que ocasiono el tener que 

cubrir uno vacante. 

Es par esto, que el establecimiento de procedimientos tanio, o!t 

ministrotivos como técnicos, tiene que ser dinómico y de común 

acuerdo con Jos necesidades que surgen de Jos cambios Jógicos­

de dirección y/o palfticos. 

Por ello nas enfrentamos o un gran problema en el procesa de­

evoluoción de personal en el sector público y este es que en el 

sistema de administración de ·persono/, genero/mente primero -­

son emitidos Jos normas y después se trola de adoptar el com-­

portomienta de los grupos humanos o quien estón dirigidos di-­

chas normas. Por Ja que con ésto nos domos cuenta que no -­

existe uno progromoci6n de Jos funciones en genero/ o largo -­

plaza, sino que todos se elaboran o mediano y corto plazo en -

base a un programa especffico, siendo el órea mós afectado en­

esta situación lo de recursos humanos, que debe estor en con­

tinuo cambio y adaptación o Jos necesidades de los programas -

que se llevan a cabo. 

Ante tal situación, se considero pertinente realizar un estudio­

que apoye los acciones encaminadas al logro de uno evo/uoci6n-
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y selección de personal mós objetiva; este estudio se refiere a 

la elaboración de perfiles psicológicos, temo sobre el que se -

ha hablado muy poco, pudiendose decir que los investigacio-­

nes al respecto son escasas. Se tiene conocimiento que auto­

res como Blum y Noylor en su libro "Psicología Industrial" hq_ 

cen mención de ello. 

Existen algunas investigaciones con respecto o tas pruebas 

psicológicas que se han utilizado y se utilizan actualmente; 

pero son ausentes las que se refieren a un parómetra o punto 

de comparación que es el perfil psicológico. 

Par cito, es importante que no sólo se realicen estudios con -

relación a tos instrumentos, sino que también se haga un es-­

ludio respecto a los perfiles psicológicos "Tipo" por grupo de 

puestos, porque se considero que es de sumo utilidad en la -

labor cotidiana que lleva a cabo el psicólogo. 

Como resultado de este traba¡a, se pretende contar con un -­

instrumento mós obicllva y claro que facilite la comunicación-­

entre el órea evaluadora y las órcas que cuentan con la vaca!! 

te, así como también la unificación de criterios entre las' per-­

sonas que llevan u cubo la evaluación de personal. 
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OBJETIVOS 



OBJETIVOS 

Elaborar los perfiles psicológicos •Tipo• de oque/fos puestos -­

que se encuentran contenidos en el Catálogo Institucional sus­

ceptibles de ser evaluados, para obtener resultados más obie­

ti vos en la evaluación de personal. 

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

su/todas sean representativos de la población de la institución. 

Mantener las técnicos y procedimientos permanentemente actua­

lizadas, que den obietlvidad y validez a la selección de perso­

nal. 

Unificar criterios entre los psicólogos responsables de llevar o 

cabo lo selección de personal. 
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DESCRIPCJON DEL TRABAJO 

La administración pública, como elemento del Estado, necesito 

ordenarse adecuada y técnicamente, es decir, organizarse P!!. 

ra realizar su actividad rópida, eficaz y convenientemente y-

ha sido durante la evolución de la administración pública que 

se ha tratado de encontrar en un momento determinado, un --

plan de expansión previamente concebido que corresponda a-

una programación con obietivos bien definidos. 

Aquilatar Ja importancia que el personal de una dependencia-

tiene al e;ecutar metas prioritarias, es sin lugar a dudas ---

trascendente. Ya no es posible partir del concepto· limitado-

en el que se tiene o la administración de personal como_ una~ 
.. ( ·'.~-; -c.:' . -. ·, {" 

torea que atiende (unciones rutinarias, sobre· tód~;.;·c~a~·do', -

se concibe al trabaiodor como el brazo eiecuto/d¡ '105: ~~á~~s. 
y programas de gobierno. ;--o-:--; 

' ::',~~::,;) 

«", . ,:,·~ 

~--~·-·- - : :.··~:::/::-. .;·.-.· 

Cada dependencia debe resolver razon~ble'iíient'e-'en'está- mat~ 
--: 2i:.;_~_-: 2··:, -~;t ;;_r -~--

ria, el problema que se plantea-de identifii:iir7e'!'incorpOrar.;:.:._----~ 

o la dependencia a los personas mós aptos/~;drgar r~mune--
:·-~:.~~- ~-·:.---::~-·:· ;': 

mciones decorosas y campetitil'as; creé'_un ,ambiente de tra-

baio en un clima de respeta a su dignidad;- fundamenta/me[! 
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te también desarrollar el potencial del trabaiadar ubicándolo -

en el puesto adecuado. En coniunto, un sistema que permita 

armonizar los intereses institucionales con las aspiraciones y­

/os intereses legftimos de quienes prestan sus servicios a Ja­

institución • 

Es necesario también, que en toda institución se comprenda-­

cabo/mente, que la función de administrar personal está en -

todos aquellos que tienen Ja responsabilidad y Ja obligocián -

de coordinar el esfuerzo de otras personas, toda vez que sus 

actividades y/o acciones los. comprometen. 

El sistema de Ja administración de personal Jo 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 previg_ 

mente a Ja formalizacián de su re/acián laboral con el Estado. -

Nos dedicaremos especf{icamente a lo que es nuestra materia -

"La Selección de Persono/• que deberá realizarse con base en­

criterios, métodos y procedimientos que permitan decidir cuá/­

de Jos aspirantes satisface plenamente Jos requisitos neceso- -

rios para cubrir el puesto. (ver esquema conceptual) 
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::: 

ESQUEMA CONCEPTUAL Y ELEMENTOS OPERATIVOS 

1 ETAPA ~ 

1 -pfie ... l!MP~J~ 

[--~R0~--1 

SEL.ECCION DE 
PERSONAL. ~ 

INSTRUMENTO DE 
USO GENERAL. 

CATALOGO INSTITU-
ictONAL. DE PUES TOS 

MANUAL DE NORMAS 
Y PROCEDIMIENTOS 

I~ 

INSTRUMENTO ESPECI­
FICO DE APOYO 

REQUISICION DE PERSONAL 

PERFIL.ES PSICOLDGICOS 

EX.O.MENES TECNICOS 
Y PSICOMETRICOS 

ENTREVISTA 

REPORTE DE EVAL.UACION 



Para poder llevar a cabo una selecci6n de personal eficaz y -­

objetiva, se requiere contar con información relevante y opor­

tuna, que nas permitir6 emitir juicios mós acertados con res-­

pecto al personal que estamos evaluando. 

Para lograr nuestro objetivo primero analizamos "con qué ma-­

terial contabamas?" y asf definimos "qué nos hace falta?". 

Pues bien el material con el cual contobomos ero muy escoso:­

uno de los documentos de que se disponfa poro reo/izar Ja ev~ 

luaci6n, ero el Cot6/ogo Institucional de Puestos, en este dOC!!. 

mento se clasifican en grupos y ramas todas los puestos que -

integran la estructura ocupacional de la instituci6n. Propor-­

ciana para cada puesto su cédula de identificación donde se -

señala Jo denominación del grupo y roma a la que pertenece -

as( como sus claves correspondientes; contiene ademós dos -­

apartados: Profesiogroma y Requisitos, el primero describe -­

las actividades genéricas que debe desarrollar el servidor pú­

blico que Ja ocupo, el segundo indica Jos comcterfsticas acad~ 

micas y de experiencia necesarias para su ocupación, os{ como 

también t:I tipo de examen que dcb~ sustentar y aprobar. 

tw obstunte que se trata dú un dv<.~mc11:0 di.• suma Importan-
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cw,, no se c..u11.;;,/t.;t;, ...i "-uüu.J ÍJu:u .. .'.Jl.4{1'-ic.:.;if.11,,, así que reflexiona!]_ 

do un poco encontramos que si contabomos con los perfiles -­

ps1cológicus de los put:otus cunle11idus en el Catálogo que -

eran susceptibles de ser evaluados, esto horra que los resul-­

tados obtenidos en la evaluación fueran más confiables y ape­

gados o las funciones del puesta. 

Simultáneamente a esta actividad se realizaran otras activida-­

des: toles como la definición de las factores psicológicos que -

deseobomos medir, y determinar el tipo de pruebas psicolági-­

cas que de acuerdo a su naturaleza nos permitiera identificar­

los factores a evaluar. 

Cabe destacur qut: la cantidad. de pruebas psicológicos que se­

uti/izoban era tan grande, que hubo que hacer un análisis y -

una selección de aquellos que se consideraban más apegados -­

o los necesidades de la institución; y por lo mismo se creyó -­

conveniente inteyrar un manual que describiera ampliamente -­

todas y codo uno de las pruebas psicológicas que se utilizan -

incluyendo principalmente sus antecedentes y su aplicación; si 

vamos o utilizar tal o cual prueba por Jo menos debemos saber 

de dónde surgió y para qué?... Este pensamiento morcó una­

inquietud importante; por qué no adaptar las pruebas que uti 
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/izamos a la población de nuestra Institución?; asf que se hizo­

un primer intenta para realizar la normalización del Beta 11 R!J. 

visada, obteniéndose resultados satisfactorios. 

Otra factor decisivo para la abtencion de información ha sida-­

la entrevista a la que se la ha dedicada un lugar especial par­

ser un aspecto trascendente en la evaluación de personal. 

Las exómenes técnicos tienen como propósito, el de calificar -­

la actuación del personal en tareas espec{ficas del puesto. Sin 

embarga, dada la diversidad, de puestos que integran la estruf_ 

tura ocupacional, el punta de partida para la elaboración de -­

las ex6menes fueran los puestas de tipo administrativa. 

Con respecto al reparte de evaluación, existfa un formato que­

hacfa las veces de éste, pero su función era la de conservarse 

archivado y en el momento que alguien solicitara información de 

cualquier órea de la institución acerca de algún candidato en -

particular, el psicólogo que /1ab(a realizada la evaluación acu-­

dfa personalmente can el funcionario interesado y le platicaba­

/oda lo concerniente o dicha persona. El inconveniente en es­

te sentida era c¡ue las funcionarios no cantaban con un docu-­

menta formal avalada por los responsables de l<J evaluación en-
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cuanto a los característicos del personal propuesto, consideró!!. 

dose necesario proporcionarles un documenta en e/ que se de! 

cribicro en lenguaje cloro y deto//odomente o las personas evo 

luodas. 
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CAPITULO 



ADM/NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 



1.1 SU CONCEPTO E ÍMPORTÁNCIA 



CONCEPTO E IMPORTANCIA 

El conocimiento de la administración de recursos humanos, es -

una verdadera necesidad, ya que permite la implantación de -­

los métodos y técnicas modernas en toda organización. Esta -

es la principal exigencia de cualquier institución, ya que para 

que ésta pueda cumplir con los abietivos establecidas, depen-­

de primordialmente del personal con que se cuente, tomando -

en cuenta que sin una buena estructuro de recursos humanos 

no se puede salir adelante. 

A la administración de recursos humanos se le ha definido co­

mo "El proceso administrativo aplicado ol acrecentamiento· y~·~~ 

conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, las co-­

nocimientas, las habilidades, etc., de los miembros de la argg_ 

nización en beneficio del individuo, de la organización y· del -

pa(s en general. ( 41 

Su finalidad primordial es la de obtener el óptimo aprovecha-­

miento, móxima integración y completo desarrollo del elementa­

humano que garantice por un lado, los derechos de las traba-
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iad•res, y por el otro propicie un desempeño eficiente de sus -

funciones, para contribufr a la consecución de los ob¡etivos y -

metas de tada institución a través del desarrollo armónico de -­

los elementos que la integran. 

La Administración de Recursos Humanos se ha convertido en -­

una de las medios fundamentales para la eficaz marcha de la A!! 

ministración Público. Es por el/o, que todas las fases que in-­

tervlenen en la administración de personal se interrelacionan y­

complementan unas a otras constantemente para obtener éxito -

en el logro de los objetivos e!1 materia de 1·ecursos humanos y­

de lo institución en su totalidad. Y además de es lar en posi-­

bl/idod de contar con el personal idóneo para el desempeño de­

las distintas funciones requeridas en la consecución de las me­

tas y objetivos de los Programas y Subprogramas que canfor-­

man la estructura del Estado moderno, instrumentándose medi­

das tendientes a administrar eficientemente. 
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1.1 ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN 



ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN 

La administración de recursos humanos, es un siStema cpnsiderf!_ 
; '~· ( 

da como el conjunta de diversos elementos llámados ilJbsiÚemas-

que se encuentran interrelacionados entre sr. 

Para fines del presente trabajo y dado que el estudio se realizó 

en una dependencia de ta Administración Pública Federal, se tf!_ 

mó como base para este tópico lo que morca la reestructuración 

del sistema general de administración y desarrollo de persona/­

del poder Ejecutivo Federal d~ la Presidencia de la República -

(1979) en donde se indica que son nueve los subsistemas que-

integran el sistema de administración de recursos humanos. 

A continuación se hace uno breve descripción acerca de cada-

uno de ellos. 

7. - Planeación y organización. - Fija el curso de acción que ha 

de seguirse, estableciendo los principios que habrón de orien-

torio, la secuencia de operaciones. tas determinaciones de tiep 

po y recursos para su realizoci6n asignando responsabilidades 

a cada miembro de Ja organización, as( como tareas precisas de 

acuerdo o la estructura del organismo y de sus objetivos espe-
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c({icos. Tomando como punto base lo dirección poro lograr lo -­

realización de lo planeado por medio de lo autoridad del odminis­

trodor o o través de decisiones di1·ectos o delegados. Su princi­

pal función es determinar los polfticos de crecimiento, oferto y­

demanda laborales, tablas de reemplazo y pro(esiogroma. 

2. - Empleo. - Can tribuye o que todos los puestos sean cubiertos 

por personal idóneo de acuerdo a una adecuada p/aneaci6n de r!:_ 

cursos humanos, empezando por mencionar que el primer paso -­

es tener a lo mano un análisis de los puestos, saber lo que en -

cada uno de ellos se debe de hacer y las aptitudes que debe de 

reunir para desempeñar eficientemente el puesta. Y una vez -­

creada Ja vacante se lleva a cabo el reclutamiento para proveer­

de recursos humanos a la institución en el momento apartuno. -

Siendo sus principales (unciones el reclutamiento, selección, no!!! 

bramiento, análisis y clasificación de puestas, catálogo de pues­

tos, plantillas e incidencias. 

3. - Remuneraciones. - Logra que todos los trabaiadores sean ¡u~ 

ta y equitativamente compensados mediante sistemas de remune-­

raci6n racional del trabaio de acuerda al esfuerzo, experiencia, -

responsabilidad y condiciones de trabaio de cada puesto. Sus -

principales funciones son: el tabulador de sueldos, zonas sala--
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ria/es, estructura so/oriol, pagos, valuoci6n de puestos y evalu!!_ 

ci6n de méritos. 

4. - Relaciones Jurídico-Laborales. - Garantiza la armonía laboro/­

entre lo dependencia y sus troboiadores, supervisando lo odecu!!_ 

do interpretación y aplicación de los disposiciones normativos, -

de acuerdo o tos circulares y reglamentos que se desprenden de 

los potrticas establecidos por la institución, planeando, dirigien­

do, contra/onda y evaluando los acciones preventivos y carrect!_ 

vos poro el diagnóstico y atendiendo los situaciones de problem~ 

!leo /abara/ específica, real o .Potencio/ que detecte o Je sean 

turnadas o fin de estimular Jo productividad en el trabo¡o. 

5, - Pres tociones y Servicios. - Colaboro paro la continuidad de -

lo seguridad social de los trabajadores de la dependencia, super 

visando, coordinando y controlando que se apliquen correctome!!. 

te las normas y procedimientos con los dependencias involucro-­

dos en e/ otorgamiento de prestaciones y servicios. 

Siendo sus principales funciones el proporcionar/es actividades -

culturales, socio/es, económicas, de seguridad socio/, de servi-­

cios e t1igiene y seguridad. 
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6. - Capacitación y Desarral/o, - Proporciono al persona/ de la d~ 

pendencia, los elementos que le permitan incrementar sus cono-­

cimientos a través de su capacitación con el propósito de que d~ 

sarro/len sus potencialidades y meioren sus actitudes, logrando­

/a eficiencia institucionol y el desarrollo de personal, dentro del 

programa integral de copacitación y productividad. Sus princi-

pales funciones son: la inducción, capacitación, adiestramiento, -

actuallzación e intercambia tecnológico. 

7. - Motivación. - Establece procedimientos y promueve actlvida-­

des para desarrollar comportamientos o formas de conducta, que 

conduzcan ol logro de los obietivos de la dependencia, o /o sa-~ 

tisfacción de las expectativas de los traba¡adores, y o/ desarro­

llo de la comunidad, siendo sus funciones la cultura administra-

t/va, comunicación social y participación. 

B. - Información. - Permite integ1·ar un banca de datas relatilios-

a los problemas laborales de carócter especial, a efecto de. pro­

port¡ionar la información necesaria en -forma· oportuna~;:.éfiéaz;---C~ -

Sus principales funciones son los registros, censos¡' bdricos de 

datos y difusión. 

9. - Evaluación. - Lleva un seguimiellto con diferen_tes tipos de, -
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controles que permiten medir los resultados esperados; con el -

fin de saber si se /Ja obtenido lo que se planeó, a fin de car~ 

gir, mejorar y formular nuevos planes. Sus principales funci~ 

nes son: tener registros de avances, comparación y anóllsis de 

resultados, as( como la aplicación de medidas correctivas. 

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION 
V DESARROLLO DE PERSONAL 
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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 lo descripción anterior, dentro del subsistema de­

"Emp/eo• se encuentro ubicado lo evaluación de personal, que­

tiene como objeto, lo elección de lo persona adecuada para un­

puesto adecuado y a un costo adecuada, que permita lo rea/izg_ 

ción del trabajador en el desempeño de su puesto y el desar'!!_ 

/lo de sus habilidades y potenciales, a fin de hacerlo mós so-­

tisfactaria o sf mismo y a la comunidad en que se desenvuelve 

paro cantribufr de esto manera, a los propósitos de la organi­

zación (30} buscando con sus técnicos el tener mayores expei:_ 

totivas del trabajador en el desempeño de sus actividades delJ. 

tro de la dependencia. Por lo que la evaluación de persona/­

debe reo/izarse en formo secuencia/ y precisa, considerando -

que lo calidad del persono/ estará determinado en términos 9!!_ 

nero/es, por la selección previo de los aspirantes. Asimismo, 

los técnicas de selección deben mantenerse actualizados cons--

tontemente y de acuerdo a las necesidadesde las dependencias. 

Una bueno selección, a su vez estó condicionada por sistemas 

efectivos de reclutamiento. Evaluar personas y predecir com­

portamiento humano es un procesa compleja y delicado, ningu-

29 



no técnico de predicción humana puede ser exacta, s6/o podemos 

acercarnos o cierto probabilidad, ubicándose en este marco, los­

evo/uaciones y predicciones para efectos de se/eccián de persa-­

na!. Se considero que un buen candidato para el desempeña de 

un puesto, es aquel que cubre tanto los requisitos y conocimie!!. 

tos técnicos, como las coracterfsticas psicológicas necesarias po­

ro el mismo. 

De acuerdo o lo que marca Arios Galicia (30/ la selección de pe!_ 

sano/ tiene tres principios fundamentales: 

1) La Colocación.- que es el descubrir habil/dades o aptitudes -

que se puedan aprovechar de los candidatos en su ben'!'flclo y -

en el de la organización. 

1 J La Orientación. - En caso de no ser aceptado un candidato di­

rigirlo hacia otros posibles fuentes de trabaio. 

3} Etica Profesional. - Que el seleccionador tenga plena conclen-­

cla de que sus decisiones pueden afectar en algunos ocas/ones -

definitivamente fa vida de otras personas. 

Los principios anteriormente mencionados, no siempre se llevan--
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a la pr6ctica, principalmente los dos primeros, dado que siempre-. 

se realiza la seleccl6n de personal para beneficio de la organlza-­

ci6n para la cual se esté trabajando, es de suma importancia lle­

varlas a la prfJctica, poro que se cumpla con la verdadera fun-­

cí6n de IÓ se/eccí6n de personal. 

Para /agror todas los principios que se indican poro la administrg_ 

ci6n de recursos humanos y especfficcmente lo que se morco po-­

ra lo selección de personal, éstos deben estor permonentemente-­

octuolízodos en función de los necesidades a cambios de lo organf_ 

zoci6n; t6plco central del presente trabajo, el cual ser6 descrito­

en las copftulos posteriores. 
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CAPITULO 2 



APOYOS TECNICOS PARA LA EVALUACION DE PERSONAL 



1.1 PERFILES PS/COLOGICOS TIPO POR GRUPO DE PUESTOS 



PERFILES PSICOLOGICOS 

El presente capftulo tiene como finalidad integrar todos los tra­

bajos que se han elaborado en torno a la evaluación de personal 

y que son considerados como base fundamento/ para su rea/izo-­

ci6n; describiendo de manera amplia coda uno de ellos y el por­

qué de su importancia y su elaboración. 

Como punto de partida hablaremos de las perfiles psicológicos, -

que hasta donde se sabe no se tienen muchas antecedentes o/ -

respecto. Estos tienen su fundamento en el Cató/ogo /nstituclg_ 

na/ de Puestos, considerado como un instrumento de carócter -

normativo, cuya aplicación dfJ respuesta o /as necesidades de g!:_ 

nerar palfticas de administración de personal en lo relativo a Ja­

asignaci6n de responsabilidades y remuneraciones acordes con la 

capacidad y aptitud de coda uno de Jos puestos que integran /o­

estructura ocupacional de la dependencia. 

Este Cat61og_o contiene las cédulas de identificación de 171 pues­

tos susceptibles a ser evaluados; en coda uno el prafesiograma­

describe de manero genérico las principales funciones que se df!. 

ben efectuar poro el desempeño adecuado del puesto y Jos requ!_ 

sitos que se deben cubrir. tanto académicos como laboro/es y -­

los exfJmenes o los que se deben someter los candidatos. (ver -

ejemplos}. 
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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

PUESTO. SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO 

CODIGO. A08002 

EJEMPLO 

PROFESIOGRAMA. 

2 -

3 -

4 -

5 -

6 -

7 -

REQUISITOS. 

15 -

26 -

28 -

29-

TOMA TAQU1GRAFIA Y TRANSCRIBE MfCANOGRAFICAMENTE 

ORGANIZA, CONTROLA Y DISTRIBUYE LA CORRESPON• 
DENCIA RECIBIDA Y GENERADA. 

ORGANIZA Y CONTROLA 6L ARCHIVO 

RECIBE Y ESTABLECE LLAMADAS TELEFONICAS 

ATIENDE SOLICITUDES DE ENTREVISTA. 

FORMULA REQUISICIONES DE MATERIAL DE CONSUMO DE 
LA OFICINA Y LOS CONTROLA Y DISTRIBUYE.· 

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. 

COMPROBANTE DE INSTRUCCION SECUNDARIA COMPLETA 
O DE COMERCIO COMPLETO 

COMPROBANTE DE 2 AÑOS DEEXPERIEU:!ALABORILENEL AREA 

APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO 

APROBAR EXAMEN PRACTICO. 

OIRECCION GENERAL DE PERSONAL 1 VIGENTE DE 1 SUBSTITUYE HOJA ___ DE __ 
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CEDULA. DE IDENTIFICACiON DEL PUESTO 

PUESTO. ANALISTA ESPECIALIZADO 

CODIGO. POI002 

EJEMPLO 

PROFESIOGRAMA. 

INTEGRA INFORMACION, INVESTIGA, DISEÑA.EJECUTA Y EVALUA 
• PROGRAMAS DE DIVERSA INOOLE; PRESUPUESTAL, FINANCIE 

RA,ESTADISTICA, JURIDICA, TECNICA, etc. 

2 .~ 

3.-

RECOPILA LA INFORMACION NECESARIA PARA EFECTUAR 
EL ANALISIS. 

ANALIZA LA INFORMACION Y ANTECEDENTES PARA 
PROPONER SOLUCIONES. 

4 , - Y OEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. 

REQUISITOS. 
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22-

26-

CARTA DE PASANTE DE LA PROFESION A OUE SE REFIERE 
EL PUESTO. 
COMPROBANTE DE 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN 
EL AREA. 

27· APROBAR EXAMEN TEORICO. 

28• APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO. 

29· APROBAR EXAMEN PRACTICO. 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 1 VIGENTE DE lsuBSTITUYE HOJA__J?E __ 



Al ver que existfon algunas puestos similores se optó por agru­

parlos y asf en lugar de elaborar un perfil pslcalógica par cada 

puesta, se formaba una por cado grupa. Esta acción represen­

taba un n{Jmera muy inferior de perfiles. 

El trabo;a desarrollado en cuanta al anó/isls de las prafesiagra-­

mas fue largo y tardado, ya que na padfan descuidarse ni pa-­

sarse par alta ning{Jn aspecto, requiriendo de una atención - -

constante, utilizando coma documenta de consulta ademós del -­

Católaga el Tabulador de Sueldas. Can;untamente a esta labar­

tenfa que tomarse en cuenta los factores técnicos y psicológicas 

que nos interesaba y debfamas explorar en cada puesto. 

Para efectos de la elaboración de perfiles psicol6glcas se orga-­

nlzoran comités en los que participaron el grupo de psicológos­

adscritas ol órea responsable de reo/izar la evaluación en ofici­

nas centrales, la que contribuyó a que se enriqueciera mós el­

trobaia dadas las aportaciones de cada una de ellas, ya que -­

estos personas contaban con conocimientos amplios acerco de la 

institución, y en forma espec(fica de los puestos que Integran-
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ta fuerza de traba;a. 

De estas comités se obtuvo una primera propuesta a apraxima­

ci6n, la cual tuvo que ser afinada en algunos aspectos, consi­

derados por todo el grupo de psicólogas, obteniendo un acue!:. 

da favorable. 

Se determinó primero que era necesario reo/izar un an6/isis -­

sistem6tico de los requisitos que se marcaban para cada pues­

ta, agrup6ndose primero Jos que eran homogéneos en docume!1 

taclón especffica, o seo escolaridad y experiencia laboral. Ya 

que se t'!nfan todas los puestos clasificados en base al punto­

anterior, se agruparon los que eran similares en documenta---

ci6n especffica y funciones especfficas, tomandose en cuenta -

principalmente el cometido de cada puesto y funciones que es­

t6n involucradas para desempeñarlo, como por e;emplo: 

1. - Qué se hace en el puesto. 

1.- C6mo se hace - Qué tipo de métodos de traba;o 
se llevan a cabo. 

- El equipo que se util/za. 

- Decisiones que hay que tomar, 
etc. 
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3.- Qué requiere la función: 

- Autonomfa operativa o na 

Responsabilidad 

Esfuerzo ffsico o mental 

Riesgos 

Una vez realizado el análisis de las funciones involucradas en­

cado puesto. conforme a lo que se hace, cómo se horfa y o -­

que se refieren cada una de ellas, y considerando la necesl-­

dad de ampliar lo evaluación psicamétrico a puestos de nive-­

les más altos a los que anteriormente se contemplaban, yo - -

agrupados los puestos_ que eran homogéneos en cuanta a escg_ 

laridod, niveles de responsabilidad y funciones, quedaron las 

171 puestos que requieren de evaluación e/osificados en 5 ni­

veles como o continuación se describe: 

NIVEL Doctorado. maestrfo o cualquier cur­

so de especialización posterior a la -

Licenciatura. asf como Licenciatura y 

Pasonlfo de carrera profesional, cu-­

yos responsabilidades incluyen tomo­

de decisiones y elaboración de pro-­

gramas. 
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NIVEL 11 

NIVEL 111 

NIVEL IV 

Pasante o Titulada de cualquier carr!!_ 

ro profesional y su responsabilidad-­

se en foco o ta oplicación de las cono­

cimientos propias de Sll órea y/a -

coordinación de persono/, abocóndose 

su toma de decisiones a cuestiones -­

prácticas. 

Bachillerato, Carrera técnica a nlve/­

bachillerata a equivalente conc/uldos­

o estudiante de carrero profesional, -

el grado de responsabilidad está en -

función de la e;ecución de los pragr!!_ 

mas o planes de trabaio más que en­

su dirección. 

Bachillerato o equivalente incomple--­

tas a secundaria a equivalente can- -

cluldas. Sus actividades implican e/­

seguimiento de los lineamientos marc!!_ 

das, siendo su responsabilidad bósi­

ca la realización de funciones odmi--­

nistrotivas de apoyo. 
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NIVEL V Secundaria a equivalente incompletos -

o Primaria conclufda. Sus responsobi­

/idodes se abocan al desempeño de ta-­

reas pr6cticas. 

Una vez determinado lo anterior, se analizaron los Profesiogra-­

mas de cada puesto con el obieto de establecer los factores psi­

cológicos relevantes paro la e¡ecuci6n de los funciones descritas 

y que por tanto deber{on explorarse en la evaluación; encon- -

tr6ndose en general que /a descripción de las mismas es unifor­

me en su planteamiento. 

La labor de definir los factores fue principalmente la d.e contar­

con el menor número posible de éstos, asr que se trató de que­

/os que quedaron finalmente pudieran contener otros factores en 

uno mismo; cuidando que cado uno de ellos fueran definidos con 

precisión a fin de que todas las personas implicadas en el proc!!_ 

so de evo/uaci6n tuvieron los mismos criterios para calificar. 

Así en base o Ja similitud de los factores a medir en cada pues­

to, éstos se distribuyeron en 1/ grandes 6reas: Laboro/, lnteleg_ 

tuol, Socio/ y Personal. 

A continuación se presentan las definiclan~s .. de las 6reos y de­

cada uno de los factores comprendidas. 
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AREA LABORAL 

Son los requisitos mfnimos de tipo lobora/ marcados por el Ca-­

t6/ogo Institucional y que se refieren directamente a los conacL 

mientas espec(ficos que debe poseer el candidaa con respecta-­

o las funciones del puesto. 

AREA INTELECTUAL 

Es la agrupación de conocimientos y hobl/idades enfocodas ha-­

cla el aprovechamiento de /os medios y recursos para el deso-­

rrol/o del trobaio asignado. 

AREA SOCIAL 

Observa el comportamiento de las personas al enfrentarse al -­

medio ambiente laboral, tanto con compañeros como con figuras 

de autoridad. 

AREA PERSONAL 

San las caracterfsticas propias de un individuo para su lncor-­

poraci6n al medio laboral, que le permitirán enfrentarse o las -

diferentes situaciones ya sean cotidianas o imprevistas. 



AR E A 

Escolaridad: 

Experiencia Laboral: 

Estabilidad Laboral: 

Moti11ac/6n Hacia el 

Traba/o: 

LABORAL 

Grado m6ximo de estudios ocod! 

micos que han llevado o cabo, y 

susceptibles de comprobaci6n. 

Desempeño de actividades similo­

res o Jos del puesto, expresodo­

en término de tiempo. 

Tiempo promedio de permanencia 

en empleos anteriores. 

Actitud de interés par las octlv!_ 

dodes del puesto. 



A R E A · I N T· E L E C T U A L 

Rendimiento Intelectual: Actuar con finalidad, pensando­

racionafmente para tratar de - -

adaptarse eficazmente al medio -

ambiente y aprovechar proposit!_ 

vamente los experiencias, dando 

soluciones a respuestas acerta-­

das ante problemas. 

Creatividad: 

Capacidad de Abstracción: 

Dar existencia o oiga fuera de -

la habitual o común mostrando -

inquietud por aportar nµevas 

Ideas. 

Es fa manipulación mental de si!!! 

bolos y operaciones lógicas, ~ 

lizóndose comparaciones y dedUf. 

cianes en base a fa informoci6n­

can que se cuenta. 
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An6/isis y Sfntesis: 

P/aneación: 

Juicio Proctico: 

Habilidad Verbal: 

lo identificación aislado de los­

e/ementos de una situación, osf 

como lo integración en un todo 

de los que est6n separados lo­

grando un maneja acertado de­

la información. 

Prever pautas de acción y p~ 

porcionar normas con el prop~ 

sito de establecer objetivos, -

disponiendo de las instrumen­

tos, medias y recursos neces!!_ 

ríos paro lograr el desarrollo­

del trabajo. 

Es la utilización de informaci6n 

y experiencias adquiridas en­

/a solución de problemas coti­

dianos o imprevistos. 

la comprensión y expasici6n-­

de ideas mediante una organi­

zación de pensamiento que p~ 
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Habilidad Numérica: 

Percepción Visoespacial: 

Habilidad Mecónica: 

Concentración: 

·pie/e la claridad de las mismas,­

tanta al recibirlas como al comu­

nicar/as. 

Es la realización de operac/ones­

aritméticas de una manera rápida 

y exacta. 

Es la percepción visual de ele--­

mentos en varios dimensiones,, -­

as( como su manipulación mental. 

Es la comprensión, razonamiento­

y aplicación de los principias ge­

nerales de f(sica. 

Mantener una atención constante­

durante la realización de una ta­

rea, efectuándola aún ante dis-­

tractores comunes y novedosos ~· 

del medio. 
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Velocidad y Exactitud: Es la realización de una tarea -­

simple dentro de la unidad de -­

tiempo y precisión requeridas de 

acuerdo a las carocterfsticas de­

la toreo. 
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AREA SOCIAL 

Habilidad poro Establecer Disposición paro Intercambiar --

Relaciones Interpersonales: todas las formas de expresión -

(actitudes, pensamientos, per-­

cepclones J, con personas y gr!!. 

pos que Integran el medio labo­

ral. 

Relación con Superiores: 

Liderazgo: 

Intercambio. de todas las formas 

de expresión (actitudes, pensg_ 

mientas, percepciones}, con -­

personas de nivel /erórquico S!f. 

perlar, osf como lo aceptación -

de normas y lineamientos esta-­

blecidos por ellos y/o lo lnstit!!. 

ción. 

Dirigir un grupo, obtener su -

colaboración y controlar su de­

sempeño para lograr los objeti­

vos de lo Institución, asf como 

el grado de influencia ejercida 

en el mismo. 

so 



Supervisión: 

Atención al Pública: 

Tacta en las Relacianes 

lnterpersana/es: 

Es la canducción de grupas de -­

trabajo, dóndale seguimiento a -­

las programas asignados, eva/ua!!. 

do los resultados obtenidos con -

las metas establecidas. 

Actitud de dispasición y coopera­

ción hacia las personas que soli­

citan alguna infarmación a servi­

cio. 

Actuar con criteria y sutileza en­

/o interacción social con un indi-­

viduo a grupo de individuos. 
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A R E A 

Productividad: 

Posibilidad de Desarrollo: 

Iniciativa: 

Dinamismo: 

Toma de Decisiones: 

P·E R S O N A L 

Realización oportuna de activida­

des provocando resultados posit!_ 

vos, con el menar gasto de recur 

sos o bien utilizando el menor --­

tiempo posible. 

Aprovechamiento del potencial ta!! 

to intelectual como persona/, en -

e/ desempeño de sus actividades, 

propiciando de esta manera su S):! 

pe ración laboral. 

Dar inicio o proponer trabajos, -

planes o formas de acción. 

Disposición a actuar con dillgen-­

cla logrando constancia en su ac­

tividad productiva. 

Elección del curso de acción aprg_ 

piado unle siluucioncs de emer---
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Responsabilidad: 

Organización: 

Estabilidad Emociona/: 

gencia, imprevistos o en circuns­

tancias cotidianos. 

Cumplimiento de las actividades -

encomendadas, reo/izándolas opa!. 

tunomente y sin necesidad de PI"!! 

sián. 

Es la distribución ordenada de los 

elementos disponibles de acuerdo­

ª un plan, a fin de alcanzar los­

objetivos propuestos. 

Superar obstáculos, dificultades a 

inconvenientes, expresando las ªf 

titudes apropiadas a los eventos -

que se presenten y, en el caso de 

ser contrarios a su sentir. prese!? 

lar un repertorio que induzca a/­

establecimiento claro de situacio-­

nes o crilerios. 
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Cooperación: 

Aceptación y Cumplimiento 

de Normas: 

Aplicación de Normas de 

Seguridad: 

Manejo de Información 

Confidencial: 

Manejo de Valores: 

·Disposición o lo participación en­

e/ trabajo, integrándose a toreos 

comunes del grupo laboral. 

Actitud de conformidad hacia los­

lineomientos establecidos que se-­

refleion en su acotamiento al rea­

lizar una labor. 

Cumplimiento de los reglamentos-­

establecidos con fines de protec-­

clón contra riesgos inherentes o/­

ambiente laboral. 

Utilización apropiada de la informg_ 

ción obtenido, discriminando los -

casos en los que se debe guardar 

reservo. 

Resguarda de los bienes materia-­

les encomendados, dándoles el fin 

previsto de acuerdo a las normas 

es toblecidas. 



Ya que contabamos con la agrupación de Jos puestos y definidos 

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

rangos, deficiente, término medio ba¡o, término medio, término -

medio alto y superior, definiendo a su vez cada uno de ellos; t2 

mando en cuenta las caracterrsticas y requisitos de los puestos­

de cada grupo y su distribución en fas l/ grandes áreas; labo-­

ral, intelectual, social y personal. 

Ya que se tenfan analizados los factores pslcolágicos involucra-­

dos en cada grupo de puestos, con su definición general y de -

cada rango, se procedió a m_orcar en e/ rango que deberla que-­

dar cada uno de ellas con las especificaciones necesarias de -

acuerdo al puesto en especial, quedando de esta manera un per­

fil psicológico •Tipoª por grupa de puestos. 

Ya conclurda el trabaio dió como resultado la integración del Ma­

nual que contiene 31 perfiles psicológicos, de la siguiente mane­

ra: 

NIVEL / Const/tufdo par 6 grupos en donde quedan lntegr'.! 

dos 37 puestos. 
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GRUPlJ "A" 

GRUPO •a• 

GRUPO •c• 

- Investigador y/o Profesar --­
Agropecuario, Forestal e Hi­
dróulico. {Titular "A"} 

- Investigador y/o Profesar - -
Agropecuario, Forestal e Hi--­
drou/ico {Titular "B"J 

- Investigador y/o Profesor - -
Agropecuario, Forestal e Hi- -
drou/ico {Titular •c•J 

- Jefe Administrativo de Direc-­
tor General. 

- Subdelegado Administrativo de 
Delegado Estatal. 

- Jefe de Programa 

- Residente General de Obras 
de Infraestructura Hidróulica. 

- Jefe de Departamento 

- Jefe de Departamento Agrope-­
cuario, Forestal e Hidróu/ico 

- Residente General de Obras 

- Jefe de Distrito Agropecuario 

- Residente de Obras de lnfro--
estructura llidróu/ico 

- Jefe de Centra Experimental 

- Director de Centro de Estu--­
dios Agropecuarios y Foresta­
les 

- Piloto de A vi6n Turbina 

56 



GRUPO 1 0 1 

GRUPO 'E' 

GRUPO 'F' 

- Piloto de Helicóplero Biturbfno 

- Piloto de A vflm Turbohélice 

- Piloto de Helicóptero Monotur­
bino 

- Piloto de Avión Pistón Bimotor 

- Piloto de Avión Pistón Monom!!_ 
tor 

- Superintendente de Monteni-­
miento de Aeronáutica 

- Jefe de Subprograma 

- Subjefe de Distrito Agropecua 
ria y Forestal -

- Subjefe de Departamento Agro 
pecuario, Forestal e Hidróuli=­
co 

- Jefe de Campaña 

- Jefe de Unidad en Delegación 
Estatal 

- Coordinador de Técnicos Espe­
cia/izados 

- Delegada de Apoyo Administra­
tivo y Financiero 

- Residente de Tramo de lnfra-­
estructuro Hidróulica 

- Jefe de Area de Centro de Apa 
yo al Desarrollo Rural -

- Investigador ·y/o Profesor Ad-­
junto Agropecuario, Forestal -­
e Hidróu/ica (Asociado "A'} 
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- Investigador y/o Profesor Ad­
;unto Agropecuario, Foresta/­
e Hldróul/co (Asociado "B "J 

- Investigador y/o Profesor Ad­
iunto Agropecuario, Forestal -
e Hidr6ulica (Asociado "C" J 

- Jefe de Laboratorio Especiali-­
zado 

- Técnico Especializado 

- Jefe de Labora torio 

- Profesional Especialista Agrope 
cuario, Foresto/ e Hidr6ulico -
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NIVEL // Constitu(do por 9 grupos en donde quedan integrq_ 
dos 1¡z puestos. 

GRUPO "Aª 

GRUPO •a• 

GRUPO •c• 

GRUPO' •o• 

- Copiloto de Avión Turbina 

- Copiloto de Avión Turbohélice 

- Copiloto de Helicóptero Bitur­
bino 

- Copiloto de Avión Pistón Bimo­
tor 

- Analista de Sistemas Especiali­
zados de Cómputo 

- .A no/is to de Sistemas Computo-­
cionales 

- Analista Programador 

- Investigador y/o Profesor Aux!_ 
liar (Asistente "A"} 

- Investigador y/o Profesor Aux!_ 
liar (Asistente "B"J 

- Investigador y/o Profesor Auxi 
liar (Asistente 11c•} -

- Jefe de Supervisores 

- Jefe de Proyecto 

~ Jefe. de Inspectores 

- Jefe cíe Topógrafos 

- Jefe de Areo de Distrito Agro­
pecuario y Foresto/ 
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GRUPO_ "E" 

GRUPO"F" 

- Supervisor dP. Producción 

- Jefe de Oficina 

- Jefe de Brigada Topogrófico 

- Jefe de Subunidod en Delego--
ción Estatal 

- Jefe de Centro de Atención o­
Productores 

- Jefe de Sección de Analistas 

- Jefe de Sección de Extensioni~ 
tas 

- Medico Especialista 

~ Mfidico General 

- Psicólogo 

- Extensionista "A 11 

- -----Dentista Cirujano 

- __ Laboratorlsta Especializada 

~ Bibliotecario 

- Perito Agropecuario Forestal e­
Hldráulico 

-.Técnico Profesional Agropecua­
rio, Forestal e Hidráulico 

- Promotor 

-------Extensioríista 11a11 -
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GRUPO •ff• 
(Ver Ejemplo} 

GRUPO •¡• 

67 

- Analista de Precios Unitarios. 

- A.uditor 

- Analista Especializada 

- Supervisor 

- Residente de Tramo 

- Proyectista 

- Dibujante Especializado 

- Ingeniero Topógrafo 

- Topógrafo 

... 



NIVEL 11 GRUPO •H• 6! 

i 1 
YfRM?f:O 

1 
Ttl't!.lttf~ 1 TERMINO 
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~ 
o _, 
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"' o 
CD 
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<! 
o 

ANAU515 Y SltcTESlS o o o 
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e 
:> 

HABJL\OAQ VER8At. o o o .... o ... _, o o o ... .... 
! o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 
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;::; 
o o o o o o ., 

o o o o o 
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IMQATIVA o o o o 

OIHAMl5MO o o o o 
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e z 
~ ORGANIZACIOH o o o o 
"' ... 

ES TABIUDAO E:,_,OC.ICJrtAl. o o o o A. 

.QCEPTAtlllN YCUMPUMIENTO o o o o DE: NORMAS 

o o o o o 
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NIVEL 111 . Constitufdo por 5 grupos en donde quedan integrp_. 
dos 17 puestos. 

GRUPO "A" 

GRUPO •s• 

GRUPO •c• 

GRUPO •o• 

- Comandante de Región 

- Jefe de Mantenimiento en Gene 
rol 

- Programador de Sistemas Espe­
cia/izados de Cómputo 

- Jefe de Sección de Distrito - -
Agropecuario y Forestal 

- Jefe de Sección 

- Jefe de Campo 

- Jefe de Mecónico de Aeronaves 

- Jefe de Almacén 

- Programador 

- Auxl/lar de Programación 

- Operador de Computadora 

- Operador de Terminal de Tele-
proceso 

- Inspector 

- Laboratorlsta 

- Pagador 

- Mecónico de Aeronaves 

- Puericultor 
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GRUPO "E" 

- Técnico lledio o Pr6ctico Agro­
pecuorio, Forestal e Hidr6ulico 

- Calculista 

- Educadora 

- Enfermera 

- Profesor 

- Extensionista •e• 

- Auxiliar de Analista Especiali­
zado 

- Auxiliar de Proyectista 

- Auxiliar de Educadora 

- Auxiliar de Calculista 
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NIVEL IV Constitufdo por 8 grupos en donde quedan inte-­
grodos 39 puestos. 

GRUPO "A" 
{Ver Ejemplo) 

GRUPO •a• 

GRUPO •c• 

GRUPO •o• 

- Secretorio de Director Genero/ 

- Secretario Auxiliar de Director 
General 

- Secretario de Subdirector Gene 
rol a Director de Area -

- Secretaria Auxiliar de Subdlrec 
tor General o Director de Area 

- Secretaria de Subdirector de -
A rea 

- Secretaria de Jefe de Departa­
mento 

- Comandante de Sector 

- Subcomandante de Sector 

- Chofer de Director General 

- Mec6nlco de Maquinar/a Especia 
fizada -

- Chofer de Director de Area 

- Auxiliar de Mec6nlco de Aero--
naves 

- Operador de Equipo Especlall-­
zado 

- Jefe de Cae/na 

- Jefe de lntl!ndentes 

65 



GRUPO "E" 

GRUPO "F" 

GRUPO "G" 

GRUPO "H" 

- Jefe de Vigilantes 

- Intendente 

- Ca/ero 

- Capturista 

- Dibu/ante 

- Agente de lnformaci6n 

- Edec6n 

- Gestor 

- Operador de Conmutador 

- Recepcionista 

- Auxiliar de Técnico Agropecua­
rio, Forestal e H/dróu/lco 

- Auxiliar de Dibuiante 

- Auxiliar de laboratorista 

- Archivista 

- Taquimecanógrafa 

- Mecanógrafa 

- Auxiliar Administrativo 

- Auxiliar de Biblioteca 

- Auxiliar de Archivo 

- Operador de Equipo no Espe­
cia/Izado 
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- Mecánico de Máquinas de Ofl-­
cina 

- Electricista 

- Almacenista 

- Vigilante 
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NIVEL IV GRUPO ºAu 68 
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NIVEL V Constituido por // grupos en donde quedan íntegro 
dos 26 puestos. -

GRUPO •A• 

GRUPO •s• 

GRUPO •c• 

GRUPO •o• 

- Revisor de Primero 

- Revisor de Segunda 

- Guardo H/dróulico 

- Guarda Urbano 

- Chofer de Traí/er 

- Chofer de Autobús 

- Chofer de Camión 

- Mec6nico Automotrfz 

- Chofer 

- Operador de Maquinaria Pesa­
da 

- Oficial de Campo 

- Cocinero 

- Carpintero 

- Plomero 

- Jardinero 

- Albañil 

- Soldador 

- Pintor 

- Ayudante de· Topógrafo 
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- Ayudante de Operador 

- Auxiliar de Almacén 

- Auxlllar de Campo Agropecua­
rio, Forestal e Hidráulico 

- Ayudante de Mantenimiento 

- Auxiliar de Servicios 

- Auxiliar de Cocino 

- Auxiliar de Intendencia 

Esta es la primera aproximación que se tiene, considerando que­

/a experiencia y los resultados que se vayan obteniendo la lran-

perfeccionando, haciendo más fino su contenido. No hay que P!! 

sar por alto que las condiciones que actualmente vive el pafs no-

permiten que se realice una cantidad requerida de evaluaciones,-

lo que impide que se lleve a cabo un tratamiento estadfstico ade­

cuado. Ya que la muestra con la que contamos hasta la fecha es 

muy pequeña, por lo que impide su realización y generallzación. 

Una vez conclufdo lo anterior, fue necesario determinar con qué­

t/po de tests se pretendfa evaluar cada uno de los factores pslc!! 

lógicos involucrados en las funciones o desempeñar en cada uno­

de los puestos; tema que se tratará a continuación. 
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2.2 PRUEBAS PS/COLOCICAS 



PRUEBAS PSICOLOGICAS 

Simultóneamente a la elaboración de perfiles psicológicos; se se­

leccionaran las pruebas psicológicas a utilizar; considerando que 

anteriormente en la dependencia ya se habían realizada estudias­

can respecto a las diferentes pruebas psicológicas utilizadas, se­

retomó lo información can la que se cantaba y se continuó con la 

investigación, pero profundizando mós en cuanto a tos anteceden­

tes y a la aplicación de cada prueba, as( coma también en los di­

ferentes métodos para seleccionar personal cama son los Centras­

de Evaluación, la aplicación del CLEA VER; estos métodos no se -

consideran malos, pera implican mayor costo, tiempo, ·cantidad de 

persono/ entrenado paro su realización; por estas razones se de­

cidió la oplicoción de pruebas psicológicas, que probablemente no 

sea el mejor, pero se le considera el mós próctico para tas nece­

sidades de fa institución. Paro esto los resultados de la investi­

gación del material, permitió realizar una selección de pruebas, -

las cuales se encuentran contenidas en un manual, siendo el pri!]_ 

cipo/ contenido sus antecedentes, su aplicación e interpretación. 
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ANTECEDENTES 

Lo rozón principal que nos llevó o realizar este trobo¡o, fue /a-­

de tener un conocimiento m/ís completo acerco de los pruebas ps!_ 

cológicos utilizados, yo que por lo general se aplican y cali(ican­

sln conocer sus antecedentes o fundamentos estodfsticos, lo man!: 

ro de aplicarlos de acuerdo o lo establecido por el autor y fo ca­

lificación e interpretación de los mismos. Al mismo tiempo dado -

que existe una variedad de pruebas seleccionadas de acuerdo o -

tas necesidades y preferencias del psicólogo evaluador, es neces!!. 

ria unificar criterios, sobre et. material que se utilizo paro evo- -

/uor cada uno de los puestos existentes en fo dependencia. De -

oh( fo necesidad de introducir este material. 

Como punto de partida paro el on/í/isis de tos pruebas era impre! 

cindible el contar con la siguiente información, iniciando por de(!_ 

nir •Qué es un test mental?•. Según Pierre Pichot (18} es •10 -

situación experimental estandarizado que sirve de estímulo a un -

comportamiento. Tal comportamiento se evalúa por una campara-­

ción estadístico con el de otros individuos colocados en lo mismo -

situación, lo que permite clasificar al sujeto examinado, yo seo -­

cuantitativamente, o tipológicomente•. 
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Es necesario mencionor además los factores involucrados en /os-­

exómenes psicométricos: cómo fue su origen y desarrollo; empezg_ 

remos por decir que los test mentales tienen su origen en to psf_ 

cotog(a diferencia/ y surgieron alrededor de 1880. Los primeros­

psicólogos experimentales del siglo XIX estudiaban en sus taborg_ 

torios fenómenos toles como la sensibilldod a Jos estrmulos visua­

les, auditivos, el tiempo de reacción, etc. Este Interés por los­

fenómenos sensorio/es, se refleió en la naturaleza de los primeros 

tests. La psicologfa experimento/ del siglo XIX puso de mani­

fiesto la necesidad de un control riguroso de las condiciones -­

en tas que se hacfan los observaciones, de ah( se demostró lo -­

importancia de hacer tas observaciones de todos tos sujetos en -­

condiciones tipificadas, lo que llegó a ser una de las coracterfs-­

ticas principales de los tests psicológicos. 

El biólogo Inglés F. Ca/ton, quien fundó en 1884 un laboratorio-­

antropométrico, fue uno de los principotes promotores de los test 

que se aplicaban en su laboratorio, estos fueron tos de dlscrimi-­

nacián sensorial. También fue uno de los primeros en ap/lcar - -

las escotas y tos cuestionarios: utilizó el método de asoclacián 11-

bre, asr como el moneio estodfstico de Jos datos relativos a las df.. 

ferenclas individuo/es. 
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El término •Test Menta/• fue in ven todo por e/ psicóloga norteam!!_, 

ricano James Me Keen Cate// en 1890 para definir una serie de -

pruebas psicológicas utilizadas para e/ estudio de las di{erencias­

individuales en estudiantes universitarios que medían principa/me!!, 

te {unciones sensorio-motrices elementales. 

En 1905 Binet, Psicólogo Francés, publicó con el Dr. Simon, un­

artrculo en e/ cual aparec(a el primer Test Mental, que tenra la -

finalidad de explorar el nivel intelectual de los anormales. En el 

mismo año aparece la escala de Binet Simon (revisado después -­

en 1908), que constaba de 3.0 problemas o test calificados en or-­

den creciente de dificultad y que tenra como propósito el de inve! 

tigar el juicio, la comprensión y el razonamiento, {unciones que -

Binet 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 orientación profesional. En 1917 en los -

Estados Unidas, se vieran en la necesidad de clasificar rópidame!!, 

te a un millón y medio de reclutas surgiendo entonces, en lo re­

ferente a su nivel intelectual el Army Alfa (de uso general} y e/ 

Army Beta (no verbal, para analfabetas), los que sirvieron como-­

base para la creación de otros test de inteligencia colectivo. 
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Al mismo tiempo consideraron necesario contar con test que mi-­

dieran aptitudes especiales, para complementar las de inteligen-­

cia genera/. 

los test de aptitudes especiales se elaboraron principalmente pa­

ra ser usados en la orientación vacacional y en la selección de -­

personal industrial y militar. También se iniciaron estudios est!?_ 

dlsticos sabre lo interrelación de las puntuaciones obtenidas por­

numerosas personas en una gran variedad de test, dando lugar -

al anó/isis factorial (Spearmon en Inglaterra, Thurstone en los E!!_ 

todos Unidos}. Estos estudios fueron el antecedente de las bate­

rlas de aptitud múltiple, donde se busca la medida de la posición 

del individuo, con respecto a cierto número de rasgos. Estas b'!_ 

terlas se desarrollaron a partir de 1945. 

También surgen los test de personalidad que pretendlan medir ca­

racterlsticos coma lo adaptación emocional, relaciones interperson!?_ 

/es, motivación, interés y actitudes de los personas. El más an­

tiguo de este tipo es el de "Asociación libre" utilizado ya desde--

1892 por Kraepelin en pacientes anormales. 

La importancia que el estudio de la personalidad tiene dentro del 

campo de la psicolog(a, puede explicarse en función de varias ra­

zones. 
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1. - Nos permite entender en forma aproximada, Jos motivas que-

1/evon al hambre o actuar, opinar y sentir de determinado ma 

nera. 

Z. - Integra en un sólo concepto los conocimientos que podemos -

adquirir por separado de aquellas que podrfamos considerar 

facetos, experimental y didócticomente abstrofdas de una to­

to/idod (ta persona) como san las percepción, Ja motivación -

el aprendizaie y otros. 

3. - Aumento fa probabilidad de poder predecir con mayar exacti­

tud /a conducta de un individuo. 

1/. - Nas ayudo a conocer como se interrelacionan tos diferentes -

factores que integran ta personalidad (15) 

As{ pues, podemos decir que el estudio de /a personal/dad, ha p~ 

sado por tres fases principales (Cote//, 1965) 

1 J la literatura y fi/osoffa 

Z J la protocllnlca 

3) la cuantitativa y experimental 
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La primera, considerada como uri ¡uego personal de inteligencia -

súbita de creencias convencionales, que va desde el primer hom­

bre pensante, hasta el novelista y dramaturgo m6s reciente. 

Lo segunda, surgida a través de los intentos de la medicina para 

tratar la conducto anormal enferma, y cuyo tema se basó en los -

generalizaciones psiquiátricas de. hombres como Freud, Jung, -

Adler, etc., y la tercera, que no se inició sino hasta principiós -

de este siglo.y que ha comenzado a rendir frutos desde hace -- -

tán sólo treinta años. 

La actividad cientrfica empieza con la identificación y descripción­

de los fenómenos observados. Estas afirmaciones no se. pueden -

cumplir, por supuesto, en el caso de las aproximaciones o coniu!!. 

tos de fenómenos para los cuales no existe una ciencia establecí-­

da. 

En general, lo observación involucra Ja atención, y Ja atención -­

Implica selección. 

Jung (1910) elaboró una listo estandorizad_.a de palabras que fue­

ron considerados especialmente útiles en Ja detección de áreas de 

conflicto o perturbación, indicadas por los tiempos de reacción el!_ 
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cesivamente largos, el no responder, los malentendidos, como --

tartamudear a sonrojarse. 

La prueba de asociación de palabras puede ser considerado el --

primer instrumento psicométrica práctico paro identificar a tas -­

personas emociono/mente perturbadas, aunque actualmente es po-

co utilizada con este propósito. 

Posteriormente durante fo primera guerra mundial se desarrolló el 

primer inventario de fa personalidad, que fue lo hoio de datos 

personales de Woodwort h para diognos ti cor lo capacidad de fas 

saldados para adaptarse satisfactoriamente a fas tensiones y res­

tricciones de la vida militar. Posteriormente se te llamó Inventa-

rlo de Autorefercncio y fue el precursor de fas múltiples pruebas 

de personalidad de lápiz y papel actualmente en uso. 

Durante el mismo perlado, flermann Rorsclwch (191/2) psiquiatra-

Suizo, utilizó la percepción de monchos de tinto como un enfoque 

de los problemas teóricos de la psicologla y su contribución fue -

el intentar un análisis sistemático del in.terés del su¡eta por Jos -

aspectos formoles de los mancl1os, tales como color, las sombras, 

el movimiento apol'ente y si el sujeto prefería considerar la man--

cho como un todo o en partes. 



Con esto surgfa la inquietud por los aspectos ocultos o encubier-­

tos de la personalidad, popularizándose as{ las técnicas proyectl-­

vos. Una prueba proyectiva provoca la presentación de una sltu!!_ 

ción estímulo que de.sencadena el significado y la organizoci6n ca-­

rocterlsticos y privados, del mundo Intimo del individuo que él ha­

troldo a lo situación 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 J ha llamado 

técnicas constructivas, fue desarrollado por Henry A. Murray y -

sus colegas de la Universidad de Harvard en 1930, quien elaboró­

/a Prueba de Apercepci6n Temática (T.A. T.} 

Un enfoque constructivo similar está en la prueba de Cuatro Gro-­

bodas de Van Lennep (1951} desarrollada Inicialmente en 1930 y en 

instrumentos posteriores, tales como los grabados de Blacky -

(Blun, 1950} y la prueba de apercepci6n poro niños (Bel/ack, 1954} 

Por otro parte, los dibujos de la figuro de un hombre hablan sido 

utilizados como un métodu conveniente puro estimar la Inteligencia 

(Goodenough, 1926). Correspondió a Machovcr (1949} y a Buck -

(1948} popularizarlos como un método proyectivo paro lo evalua- -

ci6n de la personalidad (18}. 
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APLICACION 

El auxil/ar de mayor importancia en la selecci6n, Jo han canstituf­

do las pruebas a •tests•. La expresión test significa en Inglés -

prueba. La palabra viene del latfn Testlmanium y fue introduci­

da en 1880 por el psicólogo americano •cate//•. 

Un Instrumento valiosfsimo en el conocimiento de lo personalidad 

temperamento, aptitudes y habilidades son las pruebas psicol6g!._ 

cas. Una •prueba" no es mós que un experimento en donde se 

procura que las condiciones de tiempo, lugar y estfmu/os del ª!!! 

biente, no varfen; mientras lo {mico que cambia son las respue! 

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

El fin que persiguen es el de seleccionar al mejor candidato en­

tre un nlJmero determinado, y de ser posible acomodarlo al pue! 

to mós adecuado para él. Ademós de que realiza una función es­

pecffica, que es la de predecir quiénes van a producir m6s, qui~ 

nes van a dar m6s calidad, quiénes poseen los mayores habilida­

des, aptitudes, para que posteriormente, puedan ser desarrolla-­

das plenamente. 

Entre las técnicas psicológicas de exploroci6n, distinguimos dos -
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tipos: fa técnica proyectiva, en la cual las respuestas del sujeto 

san libres, pero el material est6 definido y estandarizado y la -

técnica pslcamétrica, en la que una s6fa respuesta es la correc­

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

Cada una de estas técnicas tiene su propio valor, tanto como --­

sus limitaciones. Es necesario en fa mayor parte de los casos, -

utilizar dos o m6s técnicas en forma combinada, ya que sólo de -

esta manera se tienen datos confiables, evitóndose realizar estu-­

d/os incompletos y unilaterales. 

La Técnica Psicométric.a 

La adopción de la metodologfa cient(fica y experimental, en la --­

lnvestigaci6n psicológlca, lleva implfcita entre otras cosas, la utl­

l/zaci6n de mediciones exactas y técnicas o recursos cuantitativos 

en el tratamiento de los datos. El método de los test pslcométri­

cos puede someterse a esas exigencias. Los resultados obtenidos 

en los tests est6n subordinados a las leyes de probabilidad, y -­

constituyen instrumentos eficaces y útiles, habiendo ganado un I~ 

gar definitivo entre los recursos que han contribufdo a la objeti­

vidad de las apreciaciones en el campo de la psicologfa. 
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Las pruebas ps/camétrlcas son instrumentos de medida, por tonto 

éstas deben poseer las siguientes cor~cterfstlcas descritas de - -

acuerdo a lo que entendemos por cada una de ellas. 

Validez. -

Confiabilidad. -

Es la 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 cualidad que hace que una misma prueba 

aplicada dos veces seguidas al mismo sufeto, -

proporcione idénticos r~sultados. 

Normalizacl6n.- Es el procesa a través del cual obtenemos nor­

mas o par6metros de la población adecuada. 

Estandarización.- Las callflcaclones de un individuo no tienen -­

significado sino en función de la efecucl6n de­

un grupo de Individuos contra el cual se com­

para el Individuo mismo. Asf pues, la calificg_ 

clón de una persona en una prueba sólo tiene 

significado si se compara con la de otras per­

sonas del grupo. 
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Clasificación de los pruebas psicométrlcas (23) 

Desde el punto de visto de su objetivo pueden ser: 

o) De potencio o de ejecución móximo. - En e/los se exige del -­

examinado su m6ximo rendimiento en lo torea o en las toreos 

que se le pide que ejecute, existiendo tres factores determi­

nantes: habi//dod innata, habilidad adquirida y motivación. -

Dentro de estos pruebas estón las de inteligencia, aptitud -­

m(Jltiple y especfflco y pruebas de habilidades. 

b) Pruebas de ejecución de rasgas. - Can ellas se intenta saber­

cómo reacciona el individuo, cómo se siente, cómo opero a se 

porta frente a ciertos estfmulos. Tenemos aqur pruebas de: -

temperamento, interés, valores.' actitudes, escalas de person!!_ 

lidod y técnicas proyectivos. 

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

o) Pruebas objetivas. - Calificación rópido y f6cil de entender,su 

cali(icoci6n se encuentra estipulada al igual que la interpreta­

ción (ejemplo: Army Beta, WA/S, DA T). 

b) Pruebas subjetivas.- No hoy estandarización en cuanto i1 su -

colificac/6n e interpretación. (ejemplo: Machover) 
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En cuanto a su forma de administración, se clasifican en: 

a} Pruebas de aplicación individual 

b} Pruebas de aplicación colectivo 

el Pruebas autoadministradas 

Para fines de nuestra dependencia en particular, el interés se-

enfoca hacia la clas/ficación de las pruebas desde el punto de -­

vista de su abietivo; por lo que en cuanto a pruebas de poten-­

cía o e;ecuclón máxima, se revisaró a· las de inteligencia y apti--

. tudes. 

Con' r~spect°' a las pruebas de. ejecución de rasgas, las pruebas 

son de p~rsonalicfÓd y p~yectivas. 

Es importante mencionar Jo que entendemos por inteligencia de --

acuerdo o David Wechsler, •es el agregada o capacidad global del 

individuo paro actuar propositivamente, para pensar raciona/men-

te y para conducirse adecuado y eficientemente en su ambiente!'(23} 

Agregada o capacidad global parque estó compuesta de elementos 

o habilidades que aún cuando no son tato/mente independientes -

pueden ser cualitativamente diferencia/es. 
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Ahora es importante mencionar qué entendemos por aptitud: Es-­

la capacidad especffica que permite la adquisición de conocimien­

tos o habilidades para e;ecutar determinadas actividades. 

las pruebas de aptitud indican predicción,es decir! ;ij{"o(el:f~t~;; 
.. '._ .. -

de eiecución de cierto tipo de toreos, con·:est(}~.s~~~í'_áJai:d~ ;ver~-­

qué tan bien e;ecutaró el suieto ciertas ta~as;est~~rf;éiJs: -
--. -~· )~~~~-:-~ ~~,._: ~- ·:'--· ·'\:i~~_::_:·:·:· 

-
Finalmente hablaremos de la persana!idá'ri; ·io'ri~íd~;dda~~~-¡;¡a ,uiia ~ 

organización dinámica individua/ de aqÜe11ij5;~ist~~~; p~/cofiiicas­
que determinan la singular adaptación del j;~'cii~lduft~f'.&~~leni; . 

' ,;_~_ ---.',-;'; ;::-,,-.cÓ_.·-=---o .:.- ,..~ -=-·-.:-"-· 

(Cardan, Allpart} (35} 
·,:~--· 

menta, carócter, emotividad del suieta, lnté;ese~·Y:'a~tii'iíd~~;fren 

te a la vida, o la estructura general de las ~el~~i~~~¡'~B~-: lás ciz. 
-.~-'--;,--=-"' '~~- ··::_:;_, :.· 

sos, con la saciedad y consiga misma~ 

- < .\i'>; .). -· 

la psica/agfa cantemparóneo ha orientada sus i'1v~~á~oc~anes ha-e _ __ _ 
--~~-~-=-----: :.-'-:---=c-C---;.--o--;-- --~~--'- -"'--" 

cia un canoclmienta-inós-_completó de la ·per'sanolidad _humana. las 

progresas en esto dirección se han efectpado; principalmente ·par­

e/ emplea de las técnicas proyectivas. En esencia, "una técnica -

proyectiva, "nos dice laurence K Frank (1939}, es el método de-
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estudio de Jo personolidod que enfrento al suieto con una sltua-­

ci6n, ante lo .cual responderá de acuerdo can el sentido que la -

situación tiene para él". (]7/ 

La técnica proyectiva consiste en presentar al su;eto un materia/ 

que esté lo menos estructurado posible, dándole Instrucciones va­

gas, y pidiendo que lo organice a su manera, fo cual no puede hf!. 

cer sin revelar "proyectar• sabre él, la estructura de su propia-­

personalidad. 

No se trata de encontrar fa!;. respuestas correctas, sino de crear­

algo, partiendo de elementos tan simples que no son más que un -

pretexto, refleiándose la lmágen de la persona que lo crea, lo cual 

permite conocer ciertos rasgos de su carácter, y ciertos sistemas­

de organización de su conducta y sus emociones. 

La clasificación práctica de los tests de personalldad son en tres­

categorlas. (3) 

1) Cuestionarios.- Que son tests compuestos por un n{/mero de -­

preguntas presentadas al suieto por escrito y ~ie~entes ~ sus 

gustos. 
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2} Proyectivas.- Es un método de estudio de la personalidad que­

pone al sujeto ante una situación a la cual contestará seglm 

el sentido que para él presenta esta situación y según como él 

se sienta mientras contesta. 

3} Objetivas.- Presentan la ventaja de dar resultadas cuantítatí--

vos y por lo tanto tratables por los métodos estadfstícos acos­

tumbrados. 

As(, una vez obtenida la ínformací6n acerca de cada una de las--

pruebas que se investigaran, se /lev6 a cabo una selección dando 

como resultada lo siguiente: 

Pruebas 
Utilizadas~-------

Inteligencia 

Aptitudes 

Personalidad 

Ív1A1s 
~eta 11-R ,. 

- Frases Incompletas 

- 16 P.F. de Raymond Cate// 

- Test de la Figura Humana 
de Karen Machover 0 

- Inventarío Multíf6slco de­
Personalidad Minesota 
"MMPI" 

- Cleaver ,.._ 
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,. Beta 11 R. - Los par6metros de calificacl6n que se utilizan oc- -

tualmente se basan en la normalización del Instrumento hecha con­

una muestro de la población de la dependencia; por lo que se pu!:_ 

de decir que los datas que orraia la prueba medida con los normas 

que se aplican en el presente, estón enfocados precisamente a la-

población que integra la dependencia. Esta investigación estuvo-­

dirigida par la Maestra Enedina Vil/egos, Profesora de P•icometria­

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

,.,. Machaver. - Esta prueba tiene como antecedente el libro de Paul 

Shelder "Imagen y Percepción d~ Cuerpo Humano" de acuerdo a -

los comentarios hechos por el Lic. Pablo Reyes L., quien nos ha -

apoyada con elementos sobre aplicación e interpretación del lnstr!:!, 

menta. 

,.,.,. Cleaver. - Esta prueba na se aplica a todas los puestas sino --

únicamente a las del Nivel I, Grupa "8". Y a nivel general, su -

difusión es reducida y a nivel gubernamental m6s, par lo que los­

datos experimentales en lo que respecta a su aplicación y hasta --

donde se tiene conocimiento no se han comercializado. 

Como se mencionó al principio de este capítulo, con frecuencia las 

pruebas psicológicas son aplicadas sin conocer sus dntecedentes, -
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lo formo de aplicarlos de acuerdo al autor y Jo interpretación de­

los mismos varío de acuerdo o lo experiencia. Por esto rozón -­

nuestro interés es el dar o conocer en un documento integral - -

los bases y fundamentos de coda una de los pruebas aplicados y­

unificor los criterios en cuanto o su interpretación entre los psi­

cólogas de lo dependencia tonto de Oficinas Centrales coma de De 

legaciones Estatales. 

En base a esto inquietud se conformó el "Manual de Pruebas Psi­

cológicas• que contiene cada una de las pruebas mencionados que 

se utilizan en la evaluación de personal. 

El cantar con esto información nos permite tener un conocimiento 

más profundo sabre los instrumentos que estamos utilizando. Así 

después de realizada la investigación de las diferentes pruebas, -

se conformaron las balerfas de acuerdo o coda uno de los niveles. 

La necesidad de utilizar una baterfa de pruebas poro cado puesta 

o evaluar, es porque no existe una prueba psicológica que por sí 

salo pueda evaluar las caracterlsticas necesarios en un puesta de­

terminado. Y en virtud de que cado puesto contenido en el Cat~ 

lago lnstitucianol requiere de aptitudes especfficas. lo evaluoción­

psicalógica debe realizarse de manero secuencial y preciso o fin -
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de seleccionar a Ja persona que prometa ser m6s adecuada para -

desempeñar un trabajo. 

Asf; una vez clasificados ·los puestos en Jos niveles correspondie[! 

tes y considerando Jos factores de las q Areas que se defin/eron­

como relevantes para lo e¡ccuci6n de los diferentes puestos en los 

cinco niveles, se revisaron los instrumentos con que se contaba,-

o fin de asegurar que fueran adecuados y suficientes paro explo­

rarlos, decidiéndose la modificación y /o complementación de las b!!_ 

terfas de pruebas. 

Los factores mencionados a contlnuac/6n en la columna de la lz---

quierda se pueden medir con las herramientas y técnicas mene/o-­

nadas en la columna derecha. 

Escolar/dad Entrevista, confrcintac/6n con 

documentos; 

Exµi:t'irmcia Laboral: 

Estabilidad Laboral: 
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Motivación hacia el trabajo: 

Rendimiento Intelectual: 

Creatividad: 

Capacidad de Abstracción: 

Anólisis y Sfntesis: 

Planeación: 

Juicio Próctlco: 

Habilidad Verbal: 

Hubilidad Numérica: 

Percepción Visoespacial: 

Habilidad Mecónica: 

Entrevista 

WA/S, Beta 11 R 

t::ntrevista, Machover 

WA/S, Beta 11 R 

WA/S, Beta 11 R 

WA/S, Beta JI R 

WAIS, Beta JI R, Entrevista 

WA/S, Entrevista, Habilidad 

Verbal {DA TJ 

WA/S, Habilidad Numérica (DA T} 

Relaciones Espaciales (DA TJ 

Razonamiento Mec6nico (DA TJ 
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Concentración: 

Velocidad y Exactitud: 

Habilidad para Establecer 

Relaciones Interpersonales: 

Relación con Superiores: 

Supervisión: 

Liderazgo: 

Atención ol P{Jb/ico: 

Tacto en las Relaciones 

Interpersonales: 

Productividad: 

Posibilidad de Desarrollo: 

WA/S, Beta 11 R 

Velocidad y Exactitud (DA Ti 

FIS, Machover, MMPI, 16 PF 

Entrevista, Cleaver 

FIS, Machover, MMPI, 16 PF 

Entrevista, Cleover 

Entrevista, FIS, Cleaver 

Entrevista, Cleaver 

16 PF, FIS, Machover, 

Entrevista 

Entrevista, FIS, Machover 

Cleaver 

FIS, Entrevista 

Entrevista, Cleaver 

93 



Iniciativa: 

Dinamismo: 

Tomo de Decisiones: 

Responsabilidad: 

Organización: 

Estabilidad Emocional: 

·cooperación: 

Aceptación y Cumplimiento 

de Normas: 

Aplicación de Normas de 

Seguridad: 

Entrevisto,. C/ea\ler. 

>, -· .. -....... ~-i-_ :<, 
Entrevist~, ciea~er 

:-~:D·· --

Beta 11 R, Mochover, 

Entrevista 

MMP/, 16 PF, Machover 

F/S, Entrevisto 

Entrevista, FIS 

Entrevista, 16 PF 

Entrllviii;; 
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Manejo de In farmaci6n 

Confidencial: 

Manejo de Vaiares: 

Entrevista 

Entrevista, Cleover 

En función de lo expuesta anteriormente, las baterfas de pruebas 

quedan integradas de la siguiente manera: 

N I V EL 

WAIS 

MMPI 

Machover 

Cleaver 

*Razonamiento Mecánico (DA TJ 

• Relaciones Espaciales (DA T} 

• Habilidad Numérica (DA T} 
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NIVEL 11 

WAIS 

16 PF 

Frases Incompletas 

*Razonamiento Mecón/co (DA T J 

* Relaciones Espacia/es (DA TJ 

* Hobllidad Numérica (DA TJ 

N I V E L 111 

Beta 11 R 

16 PF 

Machover 

* Razonamiento Mecónlca (DA TJ 

" Relaciones Espaciales (DA TJ 

* Habilidad Numérica (DA T} 

" Habilidad Verbal (DA TJ 
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N I V E L IV 

Beta 11 R 

Macho ver 

* Relaciones Espaciales (DA TJ 

* Velocidad y Exactitud (DA T} 

NIVEL V 

Beta 11 R 

Macho ver 

* Velocidad y Exactitud (DA TJ 

* Razonamiento Mecónlco (DA T} 

* Opcionales según los factores o explorar en codo uno de los -­

grupos. 
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2.3 EXAMENES TECN/COS 



EXAMENES TECN/COS 

Una parte importante del proceso de eva/uoci6n de personal, es­

/a relacionada con los conocimientos técnico-pr6cticos con que - -

cuentan los candidatos a evaluar, ya que este es uno de los re-­

quisitos inc/ufdos en el Profesiograma, y o manera de obtener un 

conocimiento m6s amplio acerco del candidato, surgió la necesidad 

de elaborar los ex6menes de conocimientos para todos los puestas 

contenidos en el Cat6/oga Institucional de Puestos susceptibles a­

ser evaluadas. 

Sabemos que este proyecto es un tanto ambicioso, dadas las caraE_ 

terfsticas de la dependencia en donde por ejemplo el puesto de -­

Analista puede estar enfocado hacia el órea contable, hidróullca,­

forestal, agrfcola, entre otras, ya que según el 6rea de que se -­

trate, serón los conocimientos teórico-prócticos que se requieran. -

Sin embargo, no desechamos la idea de realizar con el tiempo un -

examen técnico por puesto y de acuerdo al órea solicitante. 

Iniciamos primero este gran proyecto, con la elaboración de exóm!C 

nes de conocimientos a nivel administrativo, que son los puestos -

mós homogéneos en estructura y bases técnico-próctica. 
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En primer fugar se elaboraran los que constituyen un gran grupo, 

Jos secretaria/es, identificados como Jos puestos de mayor deman-­

da, empezando por revisar el Profesiograma de cada uno de los -­

puestos de fa roma secretaria/ a manero de poder discriminar cu{J­

Jes son Jos funciones especfficas o realizar y qué conocimientos d~ 

ben reunir los candidatos. Una vez que se obtuvo esta informa-­

ci6n se pidi6 osesorfa tanto a los iefes inmediatos del puesto que­

se estaba analizando, como o los ;ueces que se determinaron para 

este tema, a fin de poder determinar con exactitud, cu6/es iban o 

ser los temas y fa amplitud de éstos, de acuerdo a fa importancia­

que requerfan los mismos. 

Una vez determinados fas temas que se deberfan de tratar en el -

examen y fa importancia que deberfa de darse a cada uno de elfos, 

se elaboró un banco de preguntas por cada tema, estructuradas de 

diferente manera; esto es, con preguntas de opción múltiple, pre­

guntas abiertas y de compfetamiento. Canclufdo el diseño del ex!!_ 

men se ap/ic6 o una muestra representativa que labora en fa insti­

tución en diferentes niveles secretaria/es. Los datos obtenidos en 

fo aplicación, se trataron estadfsticamente y el resultado que se -­

obtuviera se ana/izarfa por puestos. De Jos resultadas arroiados -

se concluyó que había preguntas que no proporcionaban datos, fas 

cuales fueron desechadas y también de que habfa par6metros muy-

700 



altos en ciertos conocimientos que na tos requer(a a ese nivel e/­

puesto. De esta manero se rediseñó e/ instrumento y se marca-­

ron parómetros de calificación por puesto, hasta ta fecha son con 

los que contamos y que se encuentran en proceso de aplicación-­

de estudio piloto, considerando que su fundamento es confiable y 

de mucha utilidad dentro del proceso de Evaluación de Personal. -

Los puestos en tos que se aplican son: 

Secretoria de Director General 

Secretaria de Director de A rea 

Secretaria de Subdirector de Area 

Secretoria de Jefe de Departamento 

Taquimecanógrafa 

Mecanógrafa 

Después se siguió el mismo procedimiento de elaboración de exóm!!_ 

nes de conocimientos con los siguientes puestos: 

Rama Administrativo - Gestor 

- Auxiliar de Biblioteca 

- Auxitlar Administrativo 

- Auxiliar de Archivo 

- Arc/livlsto 

- Pagador Habilitada 
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Rama Servicias - Chofer 

- Ayudante de Mante-

nimiento 



2, 1¡ E N T R E V I S T A 



ENTREVISTA 

Existen diferentes definiciones con respecto a lo entrevista, como­

esto que dice: 'Es un medio de comunicación coro o caro y gene-­

ro/mente de persona a persona•, o como. esto otro 'Es la ocurren-­

cío de dos o mlts personas en un lugar determinado, para interca!!! 

biar informoci6n sobre uno o. varios temas especlficos con un propp_ 

sita interior•. (11} 

Pero definido estrictamente se dice que •La. entrevista es una (ar­

ma estructurada de comunicación interpersonal, que tiene por obj!!_ 

to obtener cierta información y merced o Ja cual se toman determi­

nadas decisiones, toles como Ja contratación, evaluación o despido­

de un empleado'. (¡q/ 

El objetivo Inmediato y directo de Ja entrevisto es el de intercam-­

bio de información. Esto puede ser o su vez el medio de lograr -­

un propósito interior; hacer una vento, cambiar una actitud, una­

decisión, etc. 

lo que caracteriza a fa entrevista cualquiera que sea su técnico -

su objeto, o el número de personas que intervengan, es que siem­

pre hoy dos partes: una que entrevista y otra que es entrevistada. 
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A la entrevista se fe clasifica de la siguiente •mero: 

- Directa 

- Indirecta 

- Mixta (36} 

la directa es el tipo de entrevista de preguntas y respuestas, -

en la que el entrevistador hace una serie de preguntas espec{fi­

cas siguiendo un plan previamente determinado, muchas veces in­

serta en un cuestionorio a gura. que la lleva grodualmente a la -

obtención de la información que l""•ca. O.O limita la iniciativa­

del entrevistada fundamentalmente, sirve paro que el entrevista­

dor obtenga la información que necesita, m6s que para establecer 

uno corriente de doble sentido. Este tipo de entrevista presenta 

algunas ventajas, tales como: 

a} Ahorra tiempo 

b} Evita desviaciones 

e} Permite desarrollar la entrevista de acuerdo 

con un patrón preestablecido en el que el -

orden de las preguntas sea el JD6s adecuada. 
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En lo entrevisto indirecto, el entrevistado gozo de gran libertad­

pora expresarse por sf mismo. El comportamiento del entrevista­

dor es discreto; no interrumpe y s61o uso preguntas breves poro 

alentar al entrevistado. 

Su prlnclpol ven tojo es que, permite al entrevistado .explayarse. -­

bojo el sello de 

presolias. 

técnicos anteriores, sino urio comblnaciÓ~ d; o",;,bas. 

El ob/etlvo de lo entrevisto de selección es doble: 

1 J Reunir todos los datos que se puedo y que sean 

pertinentes para las decisiones de selección. 

Z J Evaluar los datos disponibles y decidir si se CO!! 

Los dotas recabados durante la entrevista deperiden'd~fentr~vista­
dor, de su preparación, sus deficiencias y las yacahte~ que, esté -

tratando de cubrir. 
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Ahora bien, la entrevisto considerada como una técnica de explo-­

ración psicológica, es un instrumento de aplicación para lograr - -

fines prócticos en los diferentes campos de la psicologra, pero pa­

ra el caso que nos ocupa, lo enfocaremos directamente a la entre­

vista de selección, considerándose sus fases principales: 

Inicia o Rapport 

En donde se propicia la motivación del entrevistado o cooperar y­

dor material. Este poso es importante yo que del entrevistador -

depcnderó eliminar resistencias, y obtener.la información más con­

fiable del candidato. Es conveniente en este momento, lo identifi­

cación del entrevistador, asr como el establecimiento de los objeti­

vos. 

Cima 

Esta etapa se refiere a lo reo/ización de la entrevisto en sus as--­

pectos claves, que van a explorarse con mayor atención y que pr~ 

porcionarán la información más delicado y exacta que se requiere -

para uno bueno selección. 

Las áreas de exploración san las siguientes·:- escolar,· laboral, fomf_ 

liar, personal y social. 
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Ademós si consideramos la cantidad de personal a evaluar, el pue~ 

ta que van a ocupar y el tiempo de que disponemos paro la evalua 

ción y la entrega de resultadas; entonces debemos elegir qué tipo-

de entrevista vamos a utilizar, la entrevista individua/ a Ja entre--

vista de grupa. 

Entrevista Individua/ 

Iniciaremos tomando en cuenta que /os herramientas obietivas con-

las que estamos trabajando en la selección de personal son: El Ca­

t6/ago Institucional de Puestos, las Pruebas Técnicas, los Exáme--

nes Psicométricas y Ja Entrevista. En este casa nas referiremos a 

la técnica de entrevista individua/, conceptualizóndala cama una de 

las mós amplias y extensos utilizada en la solución de problemas i[! 

terpersonales, aplicada a la vida sacia/, en las negocias, en la edy_ 

cación, en las relaciones familiares, etc. 

Hay una variedad de enfoques y canse cuentemente de definiciones 

acerca de la entrevista; hemos formulada una, tomando Ja que nas 

ha parecida relevante de algunas: 

"Es un procesa de lndo/e particular y dinómica que se establece -

entre dos personas con un propósito definido". 
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Cierre 

Finalmente se llega al cierre de la entrevista. faltand'! 5 ó 10 min~ 

tas para terminar la entrevista, es conveniente anunciar que se -­

acerca et final, can frases tates como: 

"Antes de finalizar voy a hacerle una pregunta más" 

• Nos es ta mas acercan da al final de nuestra conversación. pero -

antes quisiera que me diga ... • 

"Para terminar dfgame . .• • 

Estas frases ayudan al individuo a prepararse para finalizar con -

éxito la entrevista. 

En este momento debemos decidir los pasos a seguir. e informar -

claramente al entrevistado, los trámites o contactos posteriores a­

su entrevista. 

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

be hacer el entrevistador antes y durante la entrevista. (10} 
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- El análisis oportuno del Perfil General del Pues­

to, de lo solicitud de empleo y de fo biografío. 

- El estudio, lo observación, la práctico y lo out!!_ 

crítica, son los sendas paro lograr ser un mejor 

entrevistador. 

- Utilice el perfil del puesto, como auxilio de lo -­

entrevisto. 

- Prepare la entrevisto con previo conocimiento de 

lo que busca y la mejor manero de encontrarlo. 

- Revise detenidamente los datos aportados por e/­

candidato en la solicitud de empleo. Apóyese al 

máximo en los datos proporcionados por el cand!._ 

doto en dicha solicitud, o en la biografía. 

- Entreviste al candidato en privado, evite los .ln-­

terrupclones. 

- Al conocer al solicitante, dedique algún tiempo a 

•romper el hielo". 
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- Recuerde que se tiene una responsr1bilidad para 

con el solicitante, en cuanta a satisfacer su cu­

riosidad acerca del puesto en cuestión, y Jos 11-

neamientos de lo empresa. 

- La meior información se obtiene mediante Jo dls-­

cuslón, descripción o respuesta pensada. 

- Lo efectividad de uno pregunta depende tanto de 

su formo como d.e su contenido. 

- Escuche can atención, observe cu/dodosomcnte -­

con algún propósito, lo que, et solicitante diga, -

puede revelar mós acerca de cómo dice Jos cosos 

que acerca de Jos cosas que piensa. 

- Fr·oses sudlas, apore11temente sin mayor /rosee!] 

dencio dichas por el solicitante, con frecuenc/a­

re~e/an·riis!]os buenos o malos, sobre todo si. -­

tenemos. oportunidad de escuchar/as fuero de la­

entrevisto. 
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· Y que No deberó hacer el cn~rcvlstodor 

- No considere como evidencia cierto del éxito de-

un candidato, el hecho de que éste tenga expe­

riencia variada, puede Indicar Inestabilidad. 

- Evite los riesgos del "efecto de. halo" es declr,~­

no deberó ;uzgarse en formo definitiva al candi­

dato a causa de determinado rasgo q'ue nos;~traf.:· 

ga o nos disguste. 

- Evite hasta donde sea posible, las prcgulúas ·a ;.;· 

las cuales se pueda responder •sf" o "na" es p_r!:_ 

ferible estimular las respuestas narrativas •qué• 

•cómo• y •por qué". 

- No discuta cor¡ el solicitante, ni haga Juicios crl­

tlcos o negativos. 

- Evite la d/scrimlnoc/6n, y~ seá p~í;. motlv~s· de ra~ 

za, sexo, nacionalidad o_,rel/g/6n; ·el hacerlo es --

1/fclto, antic/entffico e lne{ic/ente. 
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- No Intente engañar al solicitante o abusar ogres!._ 

vomente de él aprovechando su sltuac/6n. 

- Na considere que todos los datos controdictorias­

apartadas par el candidato hayan sida proporcio­

nados en forma deshonesta a deliberada. La me-

maria puede follar y, en particular en condiciones 

que propician un estada de tensión coma es el co­

sa de /a entrevista. 

- Na enfatice demasiado las buenas carocter(sticos--

del trabaja; digo lo verdad acerca del puesto, In­

cluyendo sus atractivos y llm/tociones, 

- Conserve el control de lo entrevisto; evitando 'hg, 
blor demasiada, o permitiendo que e/ ;at/citan,te­

/1aga la mismo. 

- No permita que la entrevista resulte' apresuroda­

ni tampoco dilatada. 

- No a/vide que un trato cortés y amable para con-

el candidata, es fundamento/ poro las buenas relg_ 

cjones públicas. 
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- No prometo al candidato l!oslo no estar seguro -

de poder cumplir su promesa. 

- No se olvide de anotar los datos e Impresiones 

inmediatamente después de lo entrevista. 
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Entrevisto de Grupo 

Anteriormente en lo dependencia al persono/ que pretendfo ingresar 

o trabajar en cualquiera de los oficinas centro/es o en los fo,.óncos, 

tenfo que presentarse o reo/izar su evoluoci6n psicom~trica en lo -­

Ciudad de México; yo que 0/1( se tenfon conrnntrodos las funciones, 

lo que Implicaba evaluar aproximadamente entre 55 y 60 personas -­

diarias; para esto se contaba con 70 psicólogos encorgados de dicha 

función y que paro poder entregar resultados inve1·tfan de 3 o 4 -­

dfas, viéndose entonces en lo nece.sidad de utilizar una técnica de -

entrevista que permitiera reunir a mós de una persona. As( de es­

ta manera, se Introdujo la entrevisto de grupo, const/tufdo por un­

entrevistadar y varios entrevistados; en la qu.e lo principal función 

del entrevistador es identificar rasgos, expresiones y conductas no 

verbo/es que se involucran en la dinámica con el fin de predecir el 

comportamiento de cada participante del grupo, haciendo lo polariZ!!_ 

c/6n de actitudes o/ ámbito laboral. 

/'ara llevar o cabo lo entrevista de grupo, se requiere por prlncl-­

p/o de cuentos, disponer de un lugar amplio con si/los colocadas -­

en cfrculo y con suficiente ventilación. 
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, La clasiflcaci6n de los grupos se realiza ya sea por puestos igua­

les, homogéneos o por niveles, recomendando que el tamaño de -

los grupas sea de 8 a 10 personas cada uno, aunque en ocasio--

nes de acuerdo a las necesidades podrfa dismlnulr o aumentarse­

/a cantidad de personas, sugiriendo que no sea inferior a 6 ni -

superior o 15. 

Paro da/' inicio a la entrevista se les dice a los candidatos que -

se sienten en el lugor que deseen, ocupando el entrevistador el 

lugar que quede vocfo. 

Se les pide que codo uno haga su presentación ante el grupO en 

el orden que quieran, mencionando el puesto a .ocu~a,r 

nero como se contactaron con fa dependencia. 
,:·. -, 

~':. '. .. < :· . . . ' 

Inmediatamente después, se elige un temo sobre''e/·'que deseén - . 

comentar o bien acerco de sus experiencias 10/J;,,.Óle;, su núcleo 

famlllar, haciendo al final una descripción de 

Como se puede ver, la dln6mica de este tipo de entrevl~ta es ll_ 

··bre, permitiéndose observar la formo de lnterreloclonarse de ca 

do persona con respecto al resto del grupo. 
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A continuación se presentan una serie de recomendaciones que se 

consideran indispensables para llevar a cabo u~a entrevista; asi­

como tos pasos más importantes y elementos pr6cticos que se de­

ben de tomar en cuenta poro lo reo/izoci6n de entrevistas tanto -

individua/es como grupo/es. 
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RECOMENDAC/ONES·PARA LLEVAR A CABO UNA ENTREVISTA 

Preparación 

Definir ob7etlvo, escoger lo técnico, señalar el Jugar, reservar. el. 

tiempo para que no /1oyo interrupciones. 

Lugar 

Cómodo, privado, evitando llamados telefónicas. o de otras P.erso--

nos. 

Entrevistador 

Mostrar cortesfa e interés por lo .entrevista. 

Secuencia 

Mantener el control de la entrevista, dirigiéndola o las· metas esta­

blecidas. 

Duración 

Fliar el 

Conclusión· :·, .\. < 
Anotar. los d1ÚÓs re/evánt¿s :dél entrevistado con sus comentarios--

.... ,. 
generales.· 
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Duración de la entrev/s ta 

No hoy lfmlte de tiempo asociado a las entrevistas cori fines de S!!. 

/ecc/6n. 
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GUIA DE ENTREVISTA INDIVIDUAL 

1. - Presentación o estoblecim/ento de Rapport 

El Inicio de to entrevisto, daró oportunidad de crear el amble!]_ 

te adecuado, que permita al candidato emitir sincera y amplia­

mente su información, aprovecfJóndose esle momento para la ob 

tención de datos generales. 

2. - Datos Generales: (Permite la identificación de la persona, as(­

como el an6/isis de su aspecto y apariencia} 

Nombre•, edad, fecha y lugar de [Jacimiento, estado e/vil, ese~ 

laridad y puesto que pretende. Como un dato complementar/o 

seró conveniente conocer cómo se contacl6 con la dependencia, 

o bien, quil>n lo refiere. 

3.- Expectativos: La Investigación de las perspectivas del condtdi, 

to hacia el puesto solicllado y la lnstltució_n __ P~!JllLtirÉc~º'!,ºEer­

/a motivación laboral del aspirante, asr como su a~tacrftlca pa-

ra el desempetio del mismo. . ,;'<. 
;:)ft'.'";"·:' 

" 11. - Escolaridad: La exp/orac/6n de su trayectarla~;;'é~iar ~ermltlr6 
corroborar los logros obtenidos en esta'l'lrdd, i1;'6~,:j~echÓmie!J. 
to del tiempo y la perseverancia en. el ~sfÜ~~zo ,:ea/izado. Asr 

como la congruencia entre lo aprendldo:·~;s'u. apflcaclón. 
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Por otra parte, el grado de Interés e Iniciativa. pa1·0 .enriquecer 

sus conocimientos y su inclinación par los estudios realizados. 

S. - Experiencia Laboral: La exploración permite detectar la aplica­

ción de elementos que faciliten el desempeña de nuevas activi­

dades, asf como su adaptabilidad dentro del medio laboral, la­

integraci6n personal hacia las figuras de auto1·idad, compatie-­

ros o subordinados y en general las actit11des frente o las pr~ 

pias actividades y su observancia de normas y políticas. 

6. - Din6m/ca Familiar: El an61isls de su Integración famlllar y el -­

rol establecido dentro de la misma, permltir6 conocer una ten-­

dencia general de su personal/dad, en cuanto a variaciones de­

car6cter, estados de 6nlmo y facilidad de ajuste emocional, ve­

rificando si existe o no aumento de responsabilidades. 

7. - Sociabi/izaci6n: Permitir6 la identificación de hobilldades paro -

integrarse a diversos grupos, asf como su permanencia en - -

ellos, detect6ndose el tipo de comportamiento que presenta, 

asf como su participación y el rol que desempeña. 

B. - Metas a Futuro: Favarecer6 para detectar si el establecimlento­

de metas y objetivos, es una tendencia que permanec~ y lo 

acertivldad en los medios que utilizo para su consec11c/6n. 
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9. - Cierre de la Entrevista: Se proplciaró el relajamiento en el -­

di61ogo para dar lugar a conductas mós espontóneas y comen­

tarlos l/bres. 

Se proporclonar6n datos acerca de trómites, dejando finalmen­

te la impresión de confidencialidad acerca de la información r~ 

ciblda, abserv6ndase el manejo de sus posibilidades de ajuste­

emoclonal, en situaciones de alta o baja presión. 
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GUIA DE ENTREVISTA fJE GRUPO 
'··' 

.. S" 

Se colocarán las sillas· en drcuio; )ijc/~f/~~iUa¿i.~r ~rir,rfrlst~-- · 
" -- , ·- ,- -., --;;:·-; "'f:i,'''~: ,. '"'" 

dar, permitiendo que lo el~cclán del IUg(J~'.~ed espontánea. 

2. - Presen taclán. 

· lniclolmente, el entrevistador Indicará Jos obietlvos de Jo reu-- · 

n/án y las reglas que se llevarán o cabo dentro de lo dinámica 

que se establezco, persuadiendo al grupo poro una libre part!__ 

c/pac/6n y la creoc/6n de un ambiente de confianza. Momento-

en el que darán a conocer sus datos gen.erales, como: nombre, 

edad, estado civil, csco/arldod, cte. {dicho informucián podrá­

ser emitida total o porclalmcnte, de acuerdo a su espontonel--

dad poro hablar frente ol grupo). 

3.- Dinámica de Ja Entrevisto 

El entrevistador propiciará la elección de temas sobre las opi-­

niones y experiencias referentes a aspectos laborales, de rela­

ciones interpersonales con comporieros, autoridades y subo/ter­

nos; si fuera el caso, metas intereses en el puesto, expectati­

vas de su área de trubaio. asr como el conocimiento de las oc-
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tlvfdades a realizar, etc. El autoconcepto de sr mismo deberó 

cuestionarse una vez logrado el clima de confianza y cordial!_ 

dad esperado, (los temas familiares o donde se detecte confliE. 

to, deberón valorarse en forma individual. 

4.- Cierre de la Entrevista: 

Al obtenerse los datos mós relevantes de los candidatos, as( -­

como de lo observación de sus conductas dentro del grupo, - -

se oviserá el término de la reunión, sol/c/tándase una conclu--­

sfán final y la opinión respecto a su vivencia en este tipo de -

entrevisto, (obteniéndose una rat(flcaclón de actitudes de los -

participantes). 
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2. 5 IN TEGRACION DE RESULTADOS 



INTEGRACION DE RESULTA DOS 

Un problema com(m en cualquier Institución que maneja recursos- -

humanos es la comunicación, principalmente al querer dar a cano--­

cer el diagnóstico o pronóstico de cualquier persona que sea evalu!!_ 

da entre el psicólogo y el no psicólogo. El último se empeña en que 

el psicólogo se coloque fuera de su disciplina y maneie el lengua;e -

administrativo o le /Jable en t6rminos que son familiares o la institu­

ción. 

Por lo tanto lo integroción de los resultados de los pruebas psicoló­

gicas y la entrev_ista debe ser redactada en lenguaie claro, concreto 

e lntetlgible para quien tenga que consultarlo. 

Par la que, 'una vez determinados los perfiles psicológicos tipo, su!. 

-:-g/ó)a necesidad de contar con un formato de reporte de evaluación, 

-en el cual se pudiera plasmar la información obtenida considerada --

como relevante dar a conocer a las órcas interesadas, obten/6ndose­

asf unctipo de reporte mixto, que en_ forma gráfica propiciara la CO!J! 

prensión y análisis simultáneo tanto del perfil del puesto y sus _re-­

qu/sltos, como de las corocterfsticos que presenta el candidato en __ 

su evaluación psicológica complementando una serie de comentarlos~:­

par escrito acerca de lo interpretación de dicha gráfica. A contl:-:-
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nuaci6n se describe cada una de las partes del Formato de Repor-­

te, asf como lns trucclones para su llenado. 

REPORTE 
DE 

E.VALUACION 
DE 
PERSONAL 

CARATULA 
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•urno: 
RCHIDCIUYIJf: 

lll"Olt~u.rr: 

illl90l lltlDUlllCION; 

AOKWCIOll: 

Olll'AJtT&VlJfTO: 

HOJA 

Contiene datos del candidato en re/oci6n con el áreo que lo cano/Iza 

que sirven de control interno, tales coma: f'Jombr(!, ¡>ues!o,_fecha­

de Examen, No. de Expediente, No. de Requisición, Adscripción y 

Departamento, asf como una noto haciendo resaltar la coh(ldenc/a/1-

dad del documento. 
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DATOS P[RSONALE$ 

-···----.. - _______ .J 

HOJA 2 (ANVERSO} 

La constituyen los datos personales, tales como edad, sexo, estado 

civll, dirección y teléfono. Después de esto se encuentran recua-­

dras paro especificar la escolaridad (debiéndose anotar el grado má 

x/mo de estudias, usr como cursos adiciona/es}; y la trayectoria la­

boral señalando el nombre de la empresa, funciones y permanencla­

dcl empleo más reciente o/ primero; en caso de que dicha trayecto­

ria sea muy extensa, deben anotarse las más recientes. 
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HOJA 2 (REVERSO} 

Se encuentm un espacio para graficar los· factores .relevantes paro­

el puesto. agrupados por á,.cas, mismos que varfan de acuerdo al -

perfil psicológica tipa, en base al cual se debe anotar el nombre de 

/os factores y ma,.car el rango correspondiente, trazando posterior­

mente la gráfica con una lfnea verde contrnua. 

De la misma manera considerando la info,.mac/611 obtenida mediante--

pruebas y entrevista, se dibuja con /fnea roja discantrn11a e/ per-­

fil del aspirante. 
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1 

HOJA 3 

Se encuentran tres recuadras, en el primero se describen todas -­

aquellas carocterfsticas que proplciarón un desempe1io adecuado del 

candidato en el puesto; en el segundo, se /lacen observaciones de­

las aspectos que limitorón al candidato paro la ejecución de las act!_ 

vldades. En general, el primer recuadro se constituye por Jos faf. 

··tares que en Ja gr6fica alcancen un ranga m6s alto que el especifi­

cado por el perfil psicológico tipo; y el segundo por Jos aspectos -
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que se ubiquen por debajo de lo requerido, de tal manera que lo -

redactado seo congruente con lo gra{icado. 

En el tercer recuadro se define el pronóstico laboral del ospirante­

mismo que resulta de fa conjunción de los dos primeros, haciendo -

resaltar las posibilidades futuras cuando el candidato posee un po-

tencia/ mayor del requerido o bien los señalamientos necesarios pa-

ro que un candidato que sin ser desfavorable presente algún rasgo 

que requiere de atención especial, o para ser debidamente aprove--

chada, haciendo las aclaraciones pertinentes en lo que se refiere a-

las necesidades o demandas del candidato en cuanto a supervisión, -

orientación, capacitación, retroalimentación, etc., y que son indis­

pensables para su desemperio; anotando por último en el cuadro In­

ferior derec/10 el resultado final, favorable, favorable con señala- -

mientas o desfavorable. 

En esta hoja se recomienda evitar el uso de Términos Técnicos y!o­

C/fnicos procurando exponer las manifestaciones cond11cJual_es_"c.'!r,(e_~~ 

lacionadas con la existencia en mayor o menor grado de los dlfere'!­

tes factores evaluados. 

Por último, el Psicólogo Evaluador, ª~' coino '~1 Psicó/igd ;~;~Cior . ' - ' . , .. ,- ' .'. .- ._.: - ~, .. :: .. .,_ '· ' .: ' . , 

(en caso de que iohaya) avalan cansu fir',;,~,elé:Óntaiiili~;-de/re-­

porte. 
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CAPITULO 



PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL 



3. 1 SU FINALIDAD 



SU FINALIDAD 

Como se dijo anteriormente uno de /os principales propósitos de/­

presente trabajo es el de apoyar el Proceso de Evaluación de Per. 

sono/. Este proceso constituye lo forma y el cómo de la evo/uo-­

ción de personal representado pa1· uno serie de posos los cua/es­

siempre reflejarán la utilización de los técnicas e instrumentas -" · 

psicológicas. 

Por ello, se consideró importante inclufr una último pa1·te que CO!J. 

tiene los l/neamientos que se deben s~guir paro dar cumpllmlento­

o nuestra función; na perdiendo de visto que en toda lnstituc/6n­

debe existir un Manual que rifo el funcionamiento de los diferen-­

tes óreas. 

El Manual tiene como objetivo principal, reglomcmtor y regular lo­

opcración de la administraci6n, de persono/ en /os diferentes unidg_ 

des administrativas de la in;lltuclán, tomando como base las atrl-­

bucioncs, /as normas, los lineamientos y diversos disposiciones - -

que en la molería y ell su respectivo ómblt_o de competen~/a -se ¡;~n 

.. emitido; y que surgen como uno respuesta a la necesidad de homg_ 

gcneizaci611 de criterios para lo aplicación en la. tomá de dec/slo---

nes. 
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Por ello el óreo encargada de la administración de persona/, ha es­

tablecido las medidas técnicos y adminlstrativa.s que permitan meio­

rar lo organización y funcionamiento de la institución al definir ---

las po/(t/cas y normas necesarias, asr como también mantener la co!2 

gruencia entre el marco normativo y las funcioens operativas de la 

administración de personal en sus diferentes ómbitas, correspon- -

diéndonos en forma especf{ica la elaboración del Manual de Normas­

y Procedimiento para la Evaluación de Personal; que se la ha den~ 

minado as(, ya que en la mayor(a de los casos se hace evaluaclón -

y no selección de personal. Normando también can esto, I°'_ ai:tiici­

ción de los psicólogos responsables en las diferentes unidades ad­

ministrativas de la dependencia. 

Es importante aclarar que todos los formatos 

(Anexos), lwn sido di seriados por el 
·:.·-_· .. ·-

do a las necesidades que han venido surgiendo, priné:lpolmente en 
. '· ,' :. , .. - . . -

lo que se refiere o la Requisición de Personal, q111) ~l"!~'tªf!".J}!!=; __ 
có/ogo elementos espcc{ficos en algunos 6rcos; la solicitud .de em--

' '., ··." 

pico que proporciono de manera amplia las dalos del candldotO,' la 

biograffa que se utiliza cama gura para la cnlrevlst~/ ya,~~~ c~n--~ 
tiene información m6s personal; y por {J/tirno el R~~o~t~-~c)v~luoc 
ción, que "ª sido de muc/10 aceptación er;t~ct~i i,::~s a'rliiiíi;;stru~~ 
tivas, que /Jan manifestado que consfdiirdñ;éic grdn'.'.íít!lidcÍd,el_con­

tar con la dcscripci611 de lo~ candidat~~ ,~~ ~1;f a1(Jieht~s-~ipe~!os. 
0 

-- - :~<~:-·.::;~~~-~ --~-- oo·=----.-·· --=!-é-·,---- --~-~;f_; '.~. 
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3.1 NO R M Á S 



NORMAS PARA LA EVALUACION DE PERSONAL 

Lo Dirección General de Administración de Personal, a través del 

Departamento de Evaluación de Personal en Oficinas Centrales, S!:. 

r6 la responsable de llevar a cabo la Evaluación de Personal, 

En las Delegaciones de la dependencia de los Estados, las 6reas-­

administrativas, a travbs de los unidades administrativas ·de· pers!?_ 

no/, serón las responsables de llevar a cabo el proceso de· Evalua-:-. 

cl6n de Persono/. 

La opl/cocl6n e Interpretación de las técnicas de evo/uac/6n Pslco~ 

métrica deber6 efectuarse (mica y exclusivamente por pslc6/ogos -

que hayan sido capacitados por la Dirección General de Adminls-­

traci6n de Personal. 

Todo aspirante a ingresar en la dependencia en algún puesto del 

Tabulador Genero/ o del de Mandos Medios, reallzar6 los. tr6mltes-

del proceso de evoluación de pe1·son11I. 
- -º--'-- -~';._ ____ , 

paro cuo/quiel' cambio de puesto, el candidato se somet~r6 a una"-. 

nueva evaluuci6n conforme a los lineamientos que marque /a.Direc­

ci6n Gener11I de Administ1·aclón de Personal. 

139 



Para la acupac/6n con 'car6cter provisional o por interinato ·de un-'· 

puesto, se deber6 efectuar /a evo/uac/6n del persono/ correspan•-· 

diente. 

La evaluación aplicado, s6/o tendr6 validez para el puesto so/ícit'!_ 

do de acuerdo o la requisic/6n que se turno a lo Unidad de Admj_ 

nistraci6n de Personal o Dirección General de Administración de -

Personal. 

Los resultadas de la evaluaci6n psicamétrica efectuada tendr6n 

una vigencia de seis meses a partir de la fecha de aplicación. 

La lnfarmac/6n contenida en el Reparte de Evrluaci6n Psicométri­

ca es estrictamente confidencia/ y no debe ser conocido por el -­

candidato, su uso está reservado al Titular del Arca de la Unl-­

dad Administrativa <¡ue propone al candidato. 

Los candidatos que obtengan 1·esultados desfavorables en su evo­

/uaci6n pslcométrica, tonto para nuevo Ingreso coma paro promo-­

ci611, 110 tendrán opción de inyresar o bien ocupar el puesto para 

el que son propuestas dentro de la dependcncla:· 
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3.3 P R O C E D I M I E N T O 



PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PERSONAL 

Unidad 
Administrativa 

EVALUACION DE 
PERSONAL 

Actividad 
Número 

1. 

1. 1 

1.2 

1.3 

1. q 

1.5 

Descripción de la Actividad 

APLICAR EXAMEN PSICOME 
TRIGO -

Recibe al candidata para in 
gresar a la Secrelar(a a pa 
ro ocupo!' olro puesto, coñ 
Volante de P1·ogramació11 a­
Examen Psicométl'ico. 
{Anexo 11 

Verifica la fecha de cita en 
el Vola11le de Programación 
a Examen Psicométl'ica. 

Cuando sea ca11didato a in­
gresar a la Secretar(a le so 
/icila, que requislle los si::­
guicntes documentos: 

Biograffa (Anexo 2) 

Solicitud de Empleo 
(Anexo 3) 

E11 caso de que el Servidor 
Público sea ca11didalo a ocu 
par otro puesto difc!'e11te--= 
al que desempeña, le solici 
ta que requisite la Biogm::­
f(o paro Promoción. 
(Anexo q¡ 

En base a lo B iagraf(a y en 
su caso a la Sof/citud de -­
Empico de1crmi110- el Nivel -
de Evaluación. 
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Unidad 
Administrativa 

Actividad 
N{Jmera 

1. 6 

1. 7 

2. 

2.1 

2.2 

2.3 

3. 

3.1 

"· 

Descripción de la Actividad 

De acuerdo al Nivel de Eva 
luaci6n aplica baterfa de _-::: 
Exámenes Psicométricos co­
rrespondientes. 

Califica los Exámenes Psico 
métl'icos aplicados, -

APLICAR EXAMEN TECN/­
CO 

Cuando el candidato vaya­
ª ocupar a/g{Jn puesto ad­
ministrativo aplica cuestio­
narlo de conocimientos po­
ro el mismo. 

Califico cuestionorio de co­
nocimientos. 

Una vez efectuados los exá 
menes psicométricos y en -::: 
su caso los exámenes técni 
cos, programa a los candi::: 
datos a entrevista. 

REAL/ZMI ENTREVISTA 

Recibe al condiduto en la -
llora programado y realiza­
/a entrevisto. 

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

Actividad 
N(Jmero 

~.1 

1/.2 

1/,3 

1/,1/ 

Descripción de la Actividad 

En base. a los res u/todos de 
los exámenes aplicados, lle­
vo a cabo la lnterpretoci6n­
de los mismos. 

De acuerdo a las especifica 
cianes del puesto conteni-= 
das en la Requisición de -­
Personal (Anexo 5), al C6-
ta/ogo de Perfiles Psicológi­
cos y a la documentución -­
de apoyo del solicitante, -­
realiza grófica puesto-candi 
dato. -

Elabora la siguiente docu-­
mentación: 

, Reporte de Evolua-­
ción de Persono/ 
(Anexo 6) 
en origino/ y copio 

Fic/10 de Resultados 
(anexo 7) en origi­
no/ y copio 

Oficio de env{o, en 
original y copio 

Turno al área solicitante la 
siguiente documentación: 

Oficio de cnvro, en 
original y copio 

Reporte de Evalua­
ción de Personal en 
original 

11/1/ 



Unidad 
Administrativa 

AREA 
SOLICITANTE 

Actividad 
Nómero. 

4.S 

s. 
S.1 

5.2 

S.3 

Descripción de la Actividad 

• Ficha de res u/todos 
en original 

Recaba Acuse de Recibo en 
la copia del oficio de envro 
y procede u su archivo con 
iuntamcntc con la copia dél 
Reporte de Evaluación de -­
Personal y con Ju Ficha de 
Resultados. 

VERIFICAR RESULTADOS 

Recibe de la Dirección Gene 
rol de Admlnistroci6n de -=­
Personal, Subdirección de -
Evaluación de Personal o de 
la Subdelegación Administra 
tiva-Unidad de Administra--= 
ción de Personal, cuando se 
tralC de Oficinas Foráneas, 
los siguientes documuntos: 

Oficio de envro, en 
origino/ y copia 

Reporta de Eva/ua-­
ción de Personal, -­
en original 

Ficha de lfosu/tados 
en original 

Acusa de Recibo en la co-­
pla del Oficio de envfo 

Verifica el resultado de la·· 
Eva/uac/6n Psicométrica y­
en su caso del examen téc­
nico. 
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Unidad 
Administrativo 

Actividad 
Número 

5,1¡ 

s. 5 

Descripción de lo Actividad 

En casa de resultados des fa­
yorobles dá a conocer el Re­
porte de Evoluac16n de Per-­
~onol ol Titular del A 1·ea Sus 
¡anti va. -

En caso de hober obtenida -
resultados favorables dá a -
conocer el Reporte de Eva-­
luación de Personal e inicia­
trómites de contratación o -­
promoción, requisitanda el -
Formato de Movimientos de -
Personal de acuerdo ol ins-­
truclivo de llenado. 
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO 



PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE PERSONAL 
DIAGRAMA DE FLUJO 

EVALUACIOH DE PERSON~L AREA SOL! C7TANTE 

NUEVO 
IMCRCSO 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

La calidad del personal de un gobierno est6 determinada en térmi­

nos generales por la selección previa de los aspirantes, sin emba.r. 

go, es conveniente considerar que a(m seleccionando a la persona 

"ideat• para un puesto determinado, si las condiciones f(sicas, º!:.. 

gonizativas, sociales y de odmlnlstroción no son "adecuadas" es-­

ta persona "ideal" podr(a no desemperior bien su trabaio o tener.-· .. 

conflictos o problemas de adaptación a la Institución. El {enóme;.· 

no inverso también es (recuente, un empleado no muy 11br/Jlimte" 

puede desempeñar una magnf(ica labor si tas condiciones-
0

de ·j(¡ -~ 

institución lo propician y lo estimulan. 

Esto eiempllfica ta necesidad de que todas las fases de la Adml-­

nlstración de Personal, deben interrelaciana1·se y complementarse 

continuamente para obtener éxito en et /agro de tos objetivos en­

materia de Recursos llumanos y de ta institución en su tótal/dad·. 

En t6rmlnos generales el proceso de evaluación . y tas técnicas -­

utilizadas en lo institución a la que se ha hecho referencia, hari 

sido razonablemente adecuadas, de acuerdo con los· principios, -

criterios, normas adminlstrot/vas y psicológ/cas:que en materia-­

de selección de personal son apl/cabtes. No obstante el prlncl--
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pal problema detectada es que aún cuando exlstra un Catálogo de­

Puestos, este ero enunciativo y no descriptivo, lo cual no perml­

tro Identificar en forma suficiente ni el tipo de. troboio ni los re-­

querimientos necesarios para e/ desempeño de un puesto, dando • 

como resultado que los funcionarios de los áreas administrativos -

consultobon dicho catálogo, unicamente para tomar los datos de -­

identificación del puesto, no especificando claramente las funcio-­

nes y requerimientos inllerentes al mismo, existiendo señalados -~. 

desajustes entre éstos y las coracterfstícas de quienes aspiraban­

ocuparlos. 

Otro problema adiciona/, era la falta 'de información respecto· a /a­

normalivldad establecido re/olivo o la selección de personal· y po-­

slb/emente a la insuficiente comprensión técnica por parte de Jos -

usuarios de los beneficios de esto función, ya que en algunos ca­

sos se concebfa el proceso de selección como un trámite· más de --­

contratación. Asimismo, en lo mayorfa de los casos se :detectó -­

que la pre-selección q11e se ••<'l>ía rea/izar en las áreas adminls~­

tralivas no se llevaba a cabo, ya que los f11nclonar/o_s_é11tesfas ~­

áreas o/ hacer lo requisición de cobertura ele plaza vacante, en-­

v/oban a •su" candidato al cual ellos consideraban "aceptable", -

por lo cual al no ser éste aprobada, aquellos no entendfan y no­

aceptaban el rechazo de su candidato, ocasionando clisfunclones -
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en el proceso selectivo. Cobe hacer mención que Ja mayol'(a de -

los casos, los candidatos no aprobados eron porque no cubr(on -

los requisitos de escolaridad y experiencia laboral exigidos en el 

Católogo de Puestos lnstitucional,por la que muchas veces se Je­

restaba Importancia a los aspectos psicalóg/cos, siendo éstos rea!_ 

mente el ómbito de competencia de las óreas de selección de per­

sonal. 

En general, la real/zación de este traba/o permite contar con el!!_ 

mentas de apoyo que favorezcan /.a Integración de los resultados 

obtenidos en Ja evo/uaclón de personal, facilitándose as( el ocie!:_ 

to en la selección de personal. 

Y de manera espec(fica los perfiles psicológicos nos permiten ha­

cer un anólisis comparativo entre las características del candida­

to y las del puesto; delimitando lo responsabilidad de las funcio­

nes entre uno y otro puesto. 

Ayudando la definición de los factores a no perdernos y ubicar­

nos exactamente en lo que estamos evaluando y que todos evo/u!!_ 

mos lo mismo; no lo que cada quien entienda, determinando tam­

bién de acuerdo a los requisitos de cada puesto las bater(as de­

pruebas o utilizar • 
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Por otra porte, el diseño del reporte de evoluac/6n, en particu-­

/ar ha facl//tado la comprensión de la lnformaci6n que ahf se ln-­

cluye, tanto gr6fica coma descriptiva. 

La labor reo/izada no se limita exclusivamente a la evaluación de-

personal de nuevo ingreso, sino ya empieza o crecer, el personal 

que es susceptible a ser promovido o que cambia de puesto tam-­

bien acude a ser evaluado, en algunos casos se traba/a con/unta­

mente con el órea de capacitación, en apoyo a sus programas. 

El óreo de evoluaci6n de personal (a. se/ecc/6n de personal) no d~ 

be estar relegada, es un óreo paro todos muy Importante y que -

debe Ir saliendo del rincón donde la tienen, a base de dedicación 

constante y el deseo de salir adelante. 

Los pruebas psicométrlcas tienen mayor relevancia si se adoptan ..: 

a la población de cado dependencia, ·siendo esto m6s · ob/etiva y --

significativo. -
----¡.--;--;-'---0'-----o;-c-o=-o_-, .~~--·::~ ~-=-=,...:;-;;_-''...;~.-.,;~:o_·;_~_-'_:_ --.cc-,-..,=------c-o----'-'- --

. - .. , . ,. - ''-~~.. .., ·:,,,; ~ i" 

El primer paso ya se dio c<!n la'n·~g~~¡j~adi~~; de(Beto 11:.)~, pero 

seguimos . con el re~to' ~t l~;ip/.,üeb~!i qutse. Jt111zán. 



Asf también, si la evaluación es tan Importante en su aspecto psl­

co/6g/ca, lo es también el aspecto técnico dando como resultado -­

una evaluación m6s completa; la elaboración de los exámenes técn!_ 

cos ( o de conocimientos J ha sido paulatina, pero se espera con­

clufr con los puestos administrativos y continuar con los operatl-­

vos (técnicos}. 

No obstante lo anterior, es notable el avance que en materia de -

selección de personal se /10 podido observar, ya que la apl/caci6n 

de las técnicas psico/6glcas es obligatoria para el ingreso de pers!?_ 

na/ dentro del sector público, y por lo que respecta a esta depen~ 

denc/a es aplicable hasta el nivel de Jefe de Departamento y en -­

ocasiones hasta de Subdirector o equivalente , encontrándose una­

profunda preocupación por lo actua/izaci6n constante de estos /1e-­

rromientas técnicas. 

Todos y cada uno de los apoyos elaborados en el presente traba¡o­

se dieron a conocer en una reunión a la que asistieron los psic6/o­

gos responsables de llevar a coba la evaluación de personal en las 

Delegaciones Estatales de la dependencia, con el 6n/mo de encon-­

trar sugerencias y modificaciones para llegar a un consenso, pro­

ponitmdose éste, como una herramienta b6slca poro ser aplicada -

en los diferentes centros de trobaio de los estados de la repúbli­

ca. Esta presentación fue muy halagadora, yo que fue bien recl-
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,blda y aceptada; permitiéndonos tener par6metros bien definidos­

y hablar en un lenguaje com(Jn; y a la postre aumentar la comunL 

cac/6n entre tas 6reas que eval(Jan y las que requieren personal. 

El presente trabajo ya se ha puesto en pr6ctica, y por el momen­

to estamos en espera de la obtención de resultados, los que ser-

viran como base para Investigaciones posteriores sobre el tema. 

Lo anterior ha coadyuvado para que lo imagen de los pslc61ogos -

seo en general cado vez mós acertada, logrando que se perciba a­

/os mismos como capaces y profesionale_s que conocen el trabajo -

que desempeñan, aceptando que el servicio de seleccl6n vate la -

pena utllizarlo y que es conveniente su vigencia. 

Por lo que respecta al ejercicio como psicólogo del trabo/o dentro 

de esta Institución, se wnsidera que los conocimientos acad't1m/cos 

adquiridos se hon podido poner en pr6ctica, logrando,, L{n desorr!!_ e 

/lo profesional importante principalmente en materia dé ·selecci6n.~­

de personal, ya que ademós esto ha permitido conocer:. oti'as técnL. 

cas de evaluación como es la de centros de cva)uadi6ri;~asfcamo'--~ 

.ampliar los conocimientos sobre la teorfo de Ja entrevista, ex6me-­

nes ps/comélricos, Ja elaboración de exómenes de conocimientos, -

anólisis de puestos y el dise1io de formatos que contengan Ja in--
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formación necesaria para los usuarios de selección. Por otra 

porte se ho adquirido experiencia en aspectos relativos a la el!!_ 

boracl6n de manuales de procedimientos y de sistemas adminls-­

trat/vos relocianadas can el Gobierno Federal, lo cual ha pra--­

porclo11ado satisfacciones y el desarrollo de /Jabilidudes adminis­

trativos. 

Por otra parte, es necesario que un sistema de selección de per_ 

sana/ sea actualizado constantemente, investigando y desarro- -

/landa nuevos instrumentos y técnicos de evaluación, ya que si 

bien, el sistema de selección tradicio1:101 adoptado por la mayo-­

rfo de las dependencias del Sector Público 110 brindado resulta­

dos satisfactorias, existen otras técnicas como por e/emplo la de 

Centros de Evaluación que ha proporcionado o las institucioncs­

que la utilizan resultados favorables, principalmente en lo que­

se refiet'e o puestos de mandos medios. 
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1) VOLANTE DE PROGRAMACION 
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A NE X O 

VOL/IN TE DE PRbGRAMACI0/11 A EXAMEN PS/COMETR/CO 

- ~·.-~:~:~,:>:~é.-.;js,.~:-'. ~-~:;:··:'.-:-_. <' 

·· .:';,Follo ;No •. -'--'-=---'--'-'-'--'-----

DEP ~R TAM~N roo E' EVA L UAC 10N De. PERSONAL 

NOMBRE_·-'--~-'--'--~-'---'--"-~~--~~ 

Presentars~ á e~oóen ei_• __ de._.-'-'----'..;.._"-'-

a las ___ _ 

en: 



2) BIOGRAFIA DE NUEVO INGRESO 



ANEXO 2 

¡5J 

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PE.RSONAL 

B I O G R A F I A* 

NOMBRE•-----'--'-----"'---------~ 
EDAD: 

FECHA Y LUGAR DE 

DOMICILIO '----'--'-'----'---'---'--'-"---'---,."-''-',.""-.•~;-''._f·.;...'.;;··•;;..>_''~··-­
</ :·/.;,:;,·· TELEFONO: ____________ _ 

11 

PUESTO SOLICITADO:_.;...;;.. ___ .;c.;;.. _______________ ~---

SUELDO DESEADO•-------------------------

¿Porqu6 le interesa trabajar en esta ~ecretaría? 

111 

RIA PROFES! NAL 
COMERCIO U PRIMARIA' SECUNDARIA 

OTROS 

cult~r~leo o deporÜv~s parÚcip6 y 



IV 

EMPLEO 

ACTUAL 

ULTlMO 

ENUL TIMO 

OTROS 

¿Ha tenido 

V 

.PADRE: 

MADRE: 
HERMANOS: 

EMPRESA 
PU S S 
DESEMPEÑADOS PERIODO. 

NOMBRE EDAD 

164 

s.UELDO SE.PARACION 

EDO, CIVIL OCUPACIO 

ESPOSA {O)~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
HIJOS: 

~co---c~,"--7c--

¿Qu & ,lugar ocupa entre sus hormanos ..... ~~~~~~-'-~~~~~~~~~1 

Comentarios acarea de su esposa (o) ~~~~~~~..;....~ ..... ~~~~~~ 

Coment'orios acerco de su podre: 



¿QUÓ le agrada y dosograda de.sí mismo?...;.. _________ ~----¡ 

I 

Menciona uno oxporiencia agradable.y otra dQsagrodcble, quP. le hayan -

¿En quo octividade~ '~~~'i~i~~;i ,¡;'!Jit\:í.r<J~~s )l/CJ doportivas participa -

actualmonto? ·'~·':·'.':;:' {{ fY 

¿Ha ·padeci.d~ .~n.~er~~d~-dus~ ··opl-~~tc1-~-o~~,-oé=~·c1-de,.;tes -iin-p0-Í'tantas, __ ~-­

cuales? '.""":--:-:-----------:----:--:-7":---:--..;._--'-:--,.....:-.,.----­
¿0esoarÍa usted, hacor alg6n camontari~ adi~i~~ai ~uo ~~ lo haya -

si do ·proguntado?-.--------:--:-----:--:-:----'--'-'-'-'-'--1 

~ECHA: 



3} SOLICITUD DE EMPLEO 



INSTRUCCIONES: 

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS 
DIRECCION GENERAL DE AOMINISTRACION DE PERSONAL 

DIRECCION DE EMPLEO Y PRESTACIONES 
SUBOIRECCION DE EVALUACION DE PERSONAL 

SOLICITUD DE EMPLEO 

SEA USTED TAN AMABLE DE LLENO CON EXACTITUD, LETRA DE MOLDE y CON PLUMA ESTA 
SOLICITUD. 

( 1.- C' A TOS PERSONALES 

NOMBRE COMPLETO 

1ól 

DOS 
FOTOGllAflAS 
REClfHTU 
U.NAAO 

CREDENCIAL 

,O·lLLI DO PATERNO APELLIDO NATERHO NONlltE 1S1 

DOMICILIO ACTUAL 
PROPIO -

:: 
ME LLAMAN 

"-RECADO 
CALL[ NUM COLONIA CIUDAD Z.P. Tt\.ErONO 

~ 

UBICACION DEL OONICILIO 

ENTRE CALLE T CALLE 

/FECHA DE NACINIENTO EDAD LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD SEXO 

N F 

o o 
ESTAOO CIVIL (MARQUE CON XI SOLTERO IAI o SEPARADO (AIÜ 
NOMBRE DE.l CONYUGE VIUDO o CASADO 1•10 
OCUPACIOW U1 DE HIJOS DIVORCIADO l'I Ü UNION LIORE o 

'i 

J 

PERSONAS QUE DEPENDEN DE umo 1 1 S~BE CONDUCIR 1 1 LIC" DE MANEJO No FECHA DE EXPEDICION 1 TIPO \ 
No DE PERSONAS NO SI 

J ICllAN!AS VIVEN CON USTED? 
-- o o 

.. 
REG f'EP OE CAUS. No. ¿HA SIDO ENJIL~ADD FEDERAL? 

...... \ 
EH CASO AFIRMATIVO 

_ I NO SI o o ---.. -CH-,--- OlPtHDEHCIA .,_) 

Cl.RT/LLA OC SERY. MILITAR HAL. MATRICULA Nt CLASE icuNPLID CON El SERVICIO? 

"'""""" ~·" '"'] NO SI filD SI 

o o O G 
-

" . 
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( 11.-0ATOS GENERALES 

A) EXPECTATIVAS '\.. 
i QUE PUESTO SOLICITA? ¿ QUE SUEtno PRETENDE ? 

HORARIO DISPONIBLE 

B ) REFERENCIAS " NOMBRE OOMICILIO OCUPACION 

PADRE 

MADRE 

l TIENE FAMILIARES TRABAJANDO (14 ESTA SECRETARIA? 

"ºº s1Q 1 NONBRELOS I 

ANOTE LOS HOMBRES O[ TRES PERSONAS OUE LE CONOZCAN BIEN SIN SER PARIENTES V CON LOS CUALES NO HAYA TRARAJAnn 

N 0 M B RE 1 O O M 1 C 1 L 1 O 1 o e u p A e 1 o N 1 TELE FONO 1 TIEMPO DE 
CONOCERLO 

t 
C) DATOS VARIOS 

llSlA OISPUESIO A VIAJAR? s1Q HOÜ 
RAZONES . EH CASO DE ACCIDENTE AVISAR A: 

fECllA EH QUE PUEDE PRESEN.TARSE TRABAJAR 

IEN QUE OCUPA SU TIEMPO lliRE 7 ------------'--------------

¿ PERTENECE USTED A ALGUNA ASÓCIACION ?' MENCIONE CUAL 

DEPORTIVA ------------

POLIT ICA 

CULTURAL 

PAOFESIOMAL------------

SU ESTADO DE SALUD ES~ EXCELENTE.O 

s1Q NO o 

j 



111;-

NOMBRE 

PRIMARIA 

SECUNDARIA O EQUIVALENTE 

PREPARATORIA O EQUIVALENTE 

COMERCIAL 

PROFESIONAL (ESPECIFIQUE CARRERA I 

OTROS ESTUDIOS 

ESTUDIA ACTUALMENTE 

NDÜ s1Q 
IDIOMAS QUE DOMINA 

MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE PUEDA MAME~AR 

IV.· EXPERIENCIA OCUPACIONAL 

NOMBRE DE LA EMPRESA 
OURACION SUELDO MENSUAL 

OIRECCIOM COMPLETA PUESTO NOMBRE DE sul-------1---~-----l 
DESEMPEÑADO JEFE INMEDIATO DESDE HASTA AL EMPEZAR AL SALIR 

EMPLEO ACTUAL 

MOTIVO OE SCPARACION; 

EMPLEO ULTIMO 

MOTIVO OE SEPARACIOH: 

EMPLEO PENULTINO 

MOTIVO 01!' SEPARACION: 

EMPLEO INTEPENULTIMO 

MOTIVO DE SEPARACION: 

HIGO CONSTAR QUE LAS DECLARACIONES AllTIRIOl!ES HECHAS POfl Nl,SON YERDA· FECHA 
OERAS Y 001 MI CONSENTIMIENTO PARA QUE SE l'«ACTlllUUI US INVESTIGACIONES QUE 
CONSIDEREN NECESARIAS, OECLi\RO ADEMAS QUE •Q PADEZCO llMGUNA EHFERMEOAO 
GHAVE O CONTAGIOSA 1 ACEPTO SDNOERNE A LOS EUMERES NEOICOS, PSICOLO· 
GltOS Y DE CAPACIDAD QUE LA SECRETARIA CO•SIDERE CONVENIENTES. 



q} B/OGRAFIA DE PROMOCION 
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DEPARTAMENTO DE¡ EVALUAOIO!f. DE PERSONAL 

I 

II ;;,,·: ... '"·· 

CUAL E3 SU GRADO l1AXIMO DE E3TUDIOS: ___ --'--"'-",-·-'·'.:..·:·•"-,.,,.·'".,...f•:..,,,.·.,...·>,,,_' 

CUHSOS ADICIOllALES '---------------'-·_::_e_:"-'·'"-· .. _·._,,_,,:_''· 
'~-,~S~' .~;.:~ .. :Y· 

AREA A LA QUE SE ENCUEll'J'RA ADSCRITO: _______ ,..,...:..=",..,--,.'-

PUESTO QUE DESEl'lPEflA ACTUALMEllTE: _______ ..;;....~.-.··_'._;;.-.t.--·~ ... r:_''·_)_"~_¡._ 
CUALES SON LAS li'U!ICIONES QUE DESEMPEílA: __ ~--...... -'_.:,_·: _,_,_:';..,.•··..,..,,,_ 

PUIBTOS 
DESlliPEflADOS 

FUNCIONES 

lHA TENIDO PERSONAL A SU })ARGO? 

DURA ON 
DESDE HASTA 

No.DE PEHSONAS -----



-ha gustado menos y por_ que_? ______________ _ 

ca'racteristicas considera necesarias para desempeñar el pue.!!. 

lQu~ caracteristicas considera que debe tener un buen 

lConsidern usted teristicas? _________________________ _,_ 

III 
NOMBRE 

PADRE: 

MADRE: 

HER!1ANOS: : f -; -Ú;:i _.;,:_,:·;?;' "''/-f. - ;: 

Í D~Eu~~~II=====-,=~=-~=c=-~='"-=-1---=-¡_=-•=:--='--~:-~=:C.-=~=i.:__=•-'c=l=' =--::_=-e::=:_=· ~='\1='L=-=~:=c=~=2:=:;4_=·'·:=-.--=:""='·'-=;¿=·~~=-=-.;-=:-c=:·-=-i-~: <c.· 
· ;Ji, ~ ::.~H~\, , :.:;,~~ ~: ;~1}ii (:;f:t~/>~<: .c:r:-·:-:>_,~ · 
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IV 

'lQué.le agrada y desagrada de si mismo?_,.-------------------,------

Monciono una experiencia agradable y otra desagradable< que le. ha-ya sucedido. ________________________________________________ .;;... ____ __ 

lEn que actividades social~s, cult11rales y/o deportivas participa 
actualmente? ______________________________________________________ _ 

llla padecido enfermedades, operaciones o accidentes importantes 1 

cuales?-----------------------------------------------------------
lDesearía usted, hacer algún comentario adicional que no le haya 

sido pre~untado?~------------------------------------------.....;. ____ _ 

FECl!A. ___ _ ·.· FIRl1A DEL CANDIDATO ________ _ 



5) REQU/S/CION DE PERSONAL 
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PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE 
EVALUACION DE PERSONAL 

Fecha de Recepción 

No. Folio ---------

REQUISICION OE PERSONAL 

UNIDAD ADMINISTRATIVt. -----------------------­

AREA --------

NOMBRE Y PUESTO D~L JEFE INMEDIATO----------------­

NOMBRE DEL ASPIRANTE PROPUESTO 

GENERALIDADES DEL PUESTO 

Oenomlnoción del puesto: _______________________ .;_ __ _ 

Clave del punto: _________ Motivo de la vocante1 ________ -'-

Fecho do Ingreso: Sueldo: ______ Horario:------

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Objetivo del puesto: -----------------------------

Oeacrlbo 101 actlvldodos diarios: __________ _ 

Oa1crlba 101 actividades eventuales: ____________________ _ 

El Trabajo a realizar es de tipo: Rutinario ________ Creativo--------
SI ea creativo, Indique en qué área=---------------------

Las reepon1abllldades dol puosto se basan en: 

O Dirección ao personal 
O Atención al pÓbllco 
O Manojo do lnlormac1ón contldenclol 
O Manejo de volares 
O Aplicación de narmoa do sogurldad 
O Manejo de equipa y aparates. Espoclllque1 

Olros: -----

l '------------- ----
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CARACTERISTICAS DEL ASPIRAllTE IDONEO . NO DEI. PR0í'LJES1":6. ", 

Edad mínimo: mÓxlma: _____ E•todo cMI '----- saxo ___ _ 

Escolorldod (ospeclflque) • -----------------'------­

Ew.porlencla requerida paro cubrir el pue&to: 

·---------"'"-----·----·----------
Conocimientos Teóricos (especifique): 

CARACTERISTICAS DE PERSONAUDAD NECESARIAS PARA EL DESEMF ~O OEL PUESTO 

lnlclollva O Trabajo eh equipo O Capacidad de declsld'n D. Dlno1 '·';,,º :D 
Relaciones Interpersonales D Organización del ·rrabajo C.J 

ELABORO' 

Nombre y Firma del Jefa Inmediato 

Nombre.y Firma del Coordinador o Jefe 



6) REPORTE DE EVALUACION 



REPORTE 

DE 

EVALUACION 

DE 

PERSONAL 

ANEXO 6 
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DEPARTAMENTO DE EVALl!ACION OE PERSONAL 
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PERSONAL 

e "REPORTE DE EVALUACION" ) 

NüMBRE: 

PU~STO: 

FECHA DE EXAMEN: 

No. OE EXPEDIENTE: 

No DE REOUISICION: 

ADSCRI PCION :· 

DEPA'lTAMENTO 

IMPORTANTE 

l.A INFORMACION CONTENIDA EN ESTE REPORTE ES ESTRICTAMENTE CONFIDEN­
CIAL Y NO DEBE SER CO"IOCIDA POR EL CANDIDATO Y SU USO ESTA RESERVA­
DO Al. RESPONSABLE DF.:l. AREA TECNICA Y¡o ADMINISTRATIVA QUE PROPONE 
AL Pi;;RSQl\IAL. 

EL CONTEl<IDO DE ESTE REPORTE TENDRA VALIDEZ POR UN PERIODO DE SEIS­
"'ESES. 



E'DAD; 

SEXO; 

ESTADO CIVIL; 

DIRECCION; 

TELE FONO.: 

EMPRESA 

DATOS PERSONAL ES 

ESCOLARIDAD 

EXPERIENCIA LABORAL 

FUNCIONES 
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MEDIO MEDIO A~ re¡ .UPERIOR 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 
.·. 

o o o 

o o. o. 
o. o o 

o o o 
·-. o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 
- ~-~-

o o o 

o o o 
, 

o o o 

o o o 
/ 



ASPECTOS FAVORABLES DEL CANDIDATO QUE LE PERMITIRAN DESEMPEÑAR 

~ LAS FUNCIONES DEL PUESTO ; 

ASPECTOS QUE LIMITARAN EL 
FUNCIONES DEL PUESTO: 

PRONOSTICO LABORAL : 

f'SICOLOGO. EVALU:"DOR 

í82 



7) FICHA DE RESULTADOS DE EVALUAC/ON 



184 

ANEXO 7 

FICÍIA ••. DI:•é~Al.'u'Ac/O'N~esic6METRICA 
' ':. • •• ~.- • ;• : ~ ·: ~\~- '.' ,-7 - ' 

'· . . '•i.. ·.~:~;~_-':· : • ' ~. ·., 

NOMBRE: .. ~.~ :;.c?é ' • · '\ .:. _______ _._ _______ ~-------
• 1 ·: ., , ·:: • ' ·-,· ~,-' '~~'. 

PUESTO:_'"---"--'----"----'-"'-'-"-_._-=---"""---'-----~ 

AREA SOLICITAN TE:-------------------'---

No. DE REQUISICION: ____ ,----------~----

No. DE EXPEDIENTE: _____ . 

PRONOSTICO LABORAL: ________________ _ 

JEFE DEL DEPA R TA MENTO 
DE EVALUACION DE PERSONAL 
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